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QUY CHE
LAM VIEC TRUONG MAM NON THONG NHAT
Nim hoc 2025 - 2026

PHAN I
QUY PINH CHUNG

- Thyc hién ché d6 lam viéc theo nguyén tic tip trung dan chu, tip thé
lanh dao, ca nhan phu trach, dudi su lanh dao cua S& GD-PT, cac cép uy Dang,
chinh quyén dia phuong. Phat huy cao nhét tinh than lam chu, ning dong, séng
tao trong cong tac quan ly can bg, giao vién, nhan vién trong truong.

- Mbi can bo, vién chirc, lao dong trong nha trudng phai ton trong ¥ kién
tap thé, chap hanh nghiém chinh cac Chi thi, Nghi quyét, chuong trinh cong tac
dé ra, tan tim véi cong viéc, phén d4u hoan thanh cac nhiém vu duoc phan cong,
khong ngimg nang cao trinh do vé moi mat dé hoan thanh t6t nhiém vu chung
cua nha truong.

- Xay dung nha trudng trong sach vé moi mat, doan két théng nhat nham
dap ng cac yéu cau nhiém vu ctia nha truong dé ra. Cung nhau phan dau day
manh cac phong trao thi dua trong can bg, giao vién, nhan vién (CB, GV, NV)
hoat dong tdt cac nodi dung cua cong doan co s¢ dé ra. Thuc hién tot “ Dén chu,

ky cuong, tinh thuong, trach nhiém”.

PHAN II
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

I. HIEU TRUONG: P/c Vii Thi Thu Thiy - Phu trach chung
- Chiju trach nhiém té chirc, quan ly diéu hanh céac hoat dong va chét
luong cham s6c nuodi dudng gido duc tré em cua nha truong; chiu trach nhiém

trude phap luat vé toan bo hoat dong ctuia nha truong;



- Trién khai cac Chi thi, Nghi quyét, chinh sach ctuia Nha nuéc, cac Nghi
quyét chi bo...

- Phu trach cong tac tham muu, cong tac dbi ngoai, cong tac XHHGD.

- Phu trach chung (diéu hanh toan bd cac hoat dong cta nha trudong):

+ Phan cong cong viéc ddi véi CBQL, GV, NV trong nha trudng;

+ Chu tri cac hdi nghi, cdc cudc hop cua nha truong, cham lo dén doi
séng CB,GV, NV trong nha truong, co ké hoach tao diéu kién cho cac d/c CB,
GV tré di hoc dé nang cao trinh do;

+ Ky nhan va chdm dut hop dong hop dong lao dong véi GV, NV néu vi
pham dao dtrc nghé nghiép. Pam bao cac quyén loi cho ngudi lao dong;

+ Lén ké hoach du gio tham 16p ( kiém tra chuyén d¢, kiém tra toan dién,
kiém tra dot xuét khong bao trudc...);

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to chire thyc
hién ké hoach gido duc tirng ndm hoc; bdo cdo, danh gia két qua thuc hién trudc
Hoi dong trudng va cac cip ¢ thAm quyén.

- Phu trach thi dua, diéu hanh cong tac thu chi. Phu trach moi hoat dong
d6i voi cong tac tai chinh va co s vét chit, moi trudng trong nha trudng.

+ Lam chu tai khoan ctia nha trudng, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong
pham vi ngan sach nha truong quy dinh;

+ Lén ké hoach mua sam, tu sira CSVC ctia nha truong;

+ Du kién chi luong cho gido vién hop dong;

+ Lam chu tich hoi ddng thi dua khen thudng va ky luat;

- Chiu trach nhiém quan ly cong tac nuoi an ban tra

- Tryc tiép phu trach t6 Cap dudng va to Vin phong.

- Thuong xuyén ndm bat tinh hinh cac van dé& vudng mic dé giai quyét
kip thoi, thoa dang. Khong dé cong viéc ton dong khong giai quyét.

II. PHO HIEU TRUONG:

1. P/c P4 Thi Thu Quyén - Chiu su phén cong ciia hiéu truéng.

- Phy trach cong tac boi dudng thuong xuyén; hd so kiém dinh chat luong

gido duc trong nha truong; céng tac y té; hd so cong khai.



- Phu trach co s& vat chit co so 1.
- Phu trach t6 truyén thong va trang fanpage+ website cua trudng.
- Phu trach cac phan mém smas, phan mém CSDL nganh, phan mém quéan
ly CCVC...
- Phuy trach cong tac Sang kién kinh nghiém khéi 3 tudi + 4 tudi.
- Phu trach cong tac Kiém tra ndi bd khoi 3 tudi + 4 tudi.
- Phuy trach cong tac dinh dudng.
- Phu trach cong tac hoan thién hd so thi dua khen thudng.
- Phu trach tiéu chuan 3, 4, 5 (Chuan qubc gia, KPCLGD).
- Phy trach ngay hdi, ngay 1& cua co va tré; cac phong trao thi dua trong nha
trudng va cac hoat dong theo chu dé trong nim hoc.
- Phu trach cac chuyén dé, truc tiép phu trach cac cudc van dong
- Thuc hién moi1 hoat dong cua nha truong khi hiéu trudéng giao trach
nhiém, phan cong va Gy quyén nhiém vu.
2. D/c Pinh Thi Thu Trang - Chiu sy phian cong cia hi¢u truéng.
- Phu trach chung céc hoat dong co so 2
- Phu trach co s& vat chét co sd 2
- Phu trach chuyén mén khoi Nha tré va Mau gido 5 tudi; tham gia theo ddi,
chi dao t6 Nha tré va MAu gido 5 tudi.
- Phu trach cong tac Sang kién kinh nghiém khdi Nha tré va Mau gido 5
tuoi.
- Phu trach cong tac Kiém tra ndi bo khdi Nha tré va Mau gido 5 tudi.
- Phu trach cong tic PCGDMNTST, theo dai strc khoe tré.
- Phuy trach nhom tré/ 16p mau gido doc 1ap tu thuc.
- Phu trach tiéu chuan 1.2 ( Chuan qudc gia, KPCLGD)
Thuc hién moi hoat dong cua nha truong khi hiéu truong giao trach nhiém,
phan cong va ty quyén nhiém vu.
I1I. KE TOAN - THU QUY: P/c Tran Thi Lanh - Hoang Thu Hwong
- Hang thang thu tién hoc phi ding thoi gian quy dinh. S6 sach ghi chép

r0 rang, khong dap xoa.



- K¢é toan thii quy phai dam bao tinh trung thuc théng qua viéc kiém soat
chit ché cac giao dich thu chi, ghi chép chinh xac, luu gitt chung tir day du,
quan 1y tién an toan va doi chiéu sé du thuong xuyén, giup dam bao tinh minh
bach cua hoat dong tai chinh, tuan thu phap luat, va ngan chan cac sai sot hay
gian lan.

- Tinh khau phan #n hang thang, c6 diéu chinh kip thoi thuc don theo
mua, can déi cac chat dinh dudng phu hop.

- T6 chirc nhap xuét thuc pham tay 3 ding quy dinh.

IV. GIAO VIEN NHOM LOP VA NHAN VIEN DINH DUONG

1. Giao vién nhém lép

- Chép hanh ndi quy, quy ché ciia nganh va nha trudng. Tuyét d6i khong
dugc quay phim, chup anh, ghi am phat tan thong tin ndi bo khi chua duoc sy
dong y cia Ban giam hiéu nha truong.

- Gitr vitng mbi doan két trong tap thé hoi dong su pham

- Soan va ndp ké hoach dung thoi gian quy dinh. Thuc hién dung thoi gian
biéu va ché do sinh hoat ctia tré trong ngay, khong cat xén chuong trinh.

- Trang tri nhém 16p va 1am d6 dung dd choi theo chu dé.

- Tong vé sinh nhom 16p va toan trudng theo lich.

- Pi hop hoi ddng phai co s6 sach ghi chép day du, mot thang du gid tir 1
dén 2 tiét, co sb hoc tap chuyén mon.

- T6 chtrc hop phu huynh it nhat 2 1an/nim, bién ban hop ghi chép day du
c4c noi dung trién khai trong cudc hop.

- Pam bao san toan cho tré vé than thé, tinh cam, dinh dudng.

- Khéng duoc xAm pham khau phan an cua tré.

- Céc chét tiy rira (xa phong, nudc lau nha, rira bat...) dé 1én gia trong nha
vé sinh, khong é trong nhom 16p, dam bao xa tam tay tré.

- Trong gid d6n tra tré tuyét doi khong dung dién thoai di dong va may vi
tinh. Thai d6 GV vui vé, than thién va td chic cac trd choi tu chon cho tré tham
gia.

- 100% gi4o vién mdc dong phuc khi ¢ truong. Liy com dung gid quy

dinh. Pon d6c cha me tré mua vé dn cho tré theo thoi gian quy dinh (thoi gian cu



thé hang thang phong hanh chinh théng bao dén gido vién, gido vién thong bao
lich ban vé thong qua nhém Zalo ciia nhém 16p cho cha me tré).

- Khong di mudn vé som, dén 16p dung gio quy dinh, tra tré dung nguoi
nha (Néu phu huynh d6n ho phai 1a ngudi quen cia gido vién va cd sy dong
cua gia dinh tré).

- Khong duogc tu v bo 16p di trong gid ma chua co sy dong y cua BGH
cho phép. Thuong xuyén dong gop v kién voi BGH nha truong xdy dung nha
truong doan két, vimg manh.

- Béi voi gido vién gui con tai truong khong cho con n sang tai 16p, dua
don con dén 16p dung thoi gian quy dinh.

- Trong nhom 16p tuyét d6i khong c6 thudce, gdy, roi va nhimg vat dung
phat tré.

- Cudi thang giao vién ndp ban tu nhan xét danh gid cd nhan vé nha
truong.

2. Nhan vién dinh duwong

- Chép hanh noi quy, quy ché ciia nganh va nha truong. Tuyét doi khong
dugc quay phim, chup anh, ghi &m phat tan thong tin ndi bg khi chua duoc su
ddng y ciia Ban giam hiéu nha truong.

- C6 s6 luu mAu thirc dn. Ché bién thuc pham sach s&, ding quy trinh,
thirc an hop khau vi tré, thirc an tao cho tré cam gidc ngon mat - ngon miéng.
Khong bdt xén khau phan an cua tré.

- Bép an c6 thuc don cia nha trudng quy dinh, khong tu y doi thuc don
ma khong ¢ su dong ¥ cua nha truong.

- Chiju trach nhiém toan b trudc nha truong vé VSATTP, tuyét d6i khong
dé xay ra tinh trang ngd ddc thuc an.

- Pam bao gid lay an cho tré theo thoi gian quy dinh.

- Tham gia céac hoat dong ctia nha truong khi cé yéu cau.

V. NHAN VIEN BAO VE + VAN PHONG

1. Nhan vién bao v¢

Chép hanh noi quy, quy ché cua nganh va nha truong. Tuyét ddi khdng
dugc ghi &m phat tan thong tin noi b khi chua duoc su dong ¥ cua Ban giam
hiéu nha truong.



- Bam bao an toan tai san nha truong.

- bam bao trong coi xe cho CB, GV, cha me hoc sinh an toan, khong dé
xay ra mat mat, nham lan.

- V¢ sinh quét don san truong sach s€ trudc gio don tra tré.

- Két hop voi gido vién cham séc vuon cay.

- Tuyét d6i khong b vi tri khi dang trong ca truc. Khi nhén ca phai c¢6 su
ban giao vé tai san va c6 ky nhan rd rang.

- Néu dé mat tai san nhu: Pha khoa, pha ctra, mat tai san tai cac nhom 16p,
tai san & san truong, mat xe cia CBGV, phu huynh, khach dén 1am viéc thi phai
chiu trach nhiém va boi thudng vé tai san cho nha trudng va cac bo phan co lién
quan.

- Tham gia cac hoat dong ctia nha trudng khi c6 yéu cau.

2. Nhan vién van phong

- Chip hanh ndi quy, quy ché cta nganh va nha truong. Tuyét dbi khdng
dugc quay phim, chup anh, ghi am phat tan thong tin ndi bo khi chua dugc su
dong y cia Ban giam hiéu nha truong.

- V¢ sinh van phong, phong hop.

- Két hop véi gido vién to chiic cac hoat dong cho tré ngay 1€ héi.

- Ché d6 xin nghi va ngay gid cong thuc hién nhu dbi véi gido vién.

- Tham gia cac hoat dong ctia nha trudng khi c6 yéu cau.

VI. Quy dinh vé xép loai ngay gio' cong va xép loai thi dua trong thang

1. V@ ngay gio cong

- bam bao ngay cong, gio cong. Khi xin nghi phai c6 1y do chinh dang va
viét don xin nghi trudc 2 - 3 ngdy (trir trudng hop 6m dot xuat).

+ Nghi tir 0,5 cong dén 1 cong: Xép loai A

+ Nghi tir 1,5 cong dén 2 cong: Xép loai B

+ Nghi tir 2,5 cong dén 3 cong: Xép loai C

+ Nghi tir 3,5 cong dén 4 cong: Xép loai D

+ Trén 4,5 cong: : Khong xép loai (tuy timg truong hop)



- Ngoai ra néu gia dinh va ban than c6 viéc hiéu (t& than phu miu ), hy
(con rudt) dugc nghi theo quy dinh 3 ngay.
- Ngoai vi pham ngay gid cong thi két qua viéc chiam soc tré va két qua
thanh kiém tra cling dwa vao tiéu chi xép loai thi dua.
2. X¢ép loai thi dua
Trong thang, can cu két qua thuc hién nhiém vy, néu can bo, gido vién,
nhan vién (CB, GV, NV) dé xay ra cac truong hop sai pham sau day, sé bi xem
xét xép loai thi dua theo hai muc do:
a. Mirc 1: Khong xép loai thi dua trong thing
- C6 nhitng hanh vi vi pham dao dic nha gido bao gom xtic pham nhéan
phém, danh dy, xdm pham than thé hoc sinh va déng nghi€p, bao hanh, xam hai
than thé hodc tinh than cia tré dudi bat ky hinh thie nao, loi dung chtc vu dé vu
loi hodc ép budc hoc sinh dong gop tién cua khong dung quy dinh. Cac hanh vi
nhu bo gio day, cat xén chuong trinh, xuyén tac nd1 dung gido duc, hoac cé
nhitng hanh vi khéng chuan muc trong khi giao tiép voi dong nghiép, voi phu
huynh 1am anh huéng dén uy tin, danh dy cta ban than va ctia nha truong.
- Pé xdy ra mat an toan nghiém trong trong cong tic nudi dudng, chim
soc, gido duc tré, gdy anh hudng dén stc khoe, tinh mang cia tré.
- C6 don thu khiéu nai, t6 cdo duoc co quan c6 thim quyén xac minh c6
sai pham va cé két luan cu thé.
b. Mikc 2: Xem xét triv diém thi dua hodc nhic nhé, rit kinh nghiém
- Thuc hién chua dung quy trinh, quy dinh chuyén mon trong nudi
dudng, cham soc, gido duc tré nhung chua gay hau qua nghiém trong.
- Thiéu tinh than trach nhiém trong thyc hién nhiém vy, dé x4y ra sai sot
nho trong quan ly, ghi chép, bao cao.
- Vi pham ndi quy, quy ché cua nha truong & muic do nhe, chua tich cuc
tham gia cac hoat dong tap thé hodc cong tac dugc phan cong
PHAN III
DPIEU KHOAN THI HANH
Cin ctr cong vin s6 546/SGDDT-CTHSSV ngay 21 thang 8 nam 2025
ciia S& gido duc va ddo tao V/v huéng dan thuc hién gid lam viéc cua cac co so

giao dyc trén dia ban tinh.



Thoi gian 1am viéc ctia nha truong.

-Muahé:  Tu 6 gio 45 phat - 17gio 00 phat.

- Mua dong: Tu 7 gio 00 phat - 17 gio 00 pht.

- Budi sang: Don tré tir 7 gid 00 phit dén 7 gio 30 phut

- Budi chiéu: Tra tré tir 16 gio 30 phut dén 17 gid 00 phuat

Ban quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy 13/10/2025 va cac nam tiép theo.
Can bd vién chtc, lao dong trong nha trudng c6 trach nhiém thuc hién tét ban
quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién, thdy c6 diéu gi chua phu hop BGH can phai bo
xung chinh stra cho phu hop va hop hoi dong nha truong dé thong nhét thuc
hién. Nhitng quy dinh trai v6i ban quy ché nay déu bi bii bo .




