UBND QUAN BINH THANH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 14 Poc 1ap — Tu do — Hanh phc

NOI QUY CO QUAN
NAM HOC 2024 - 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 141/0D-MN14 ngay 26 thang 9 nam 2024 cua
Hiéu truéng trieong Mam non 14)

Toan thé can bo, gido vién, nhan vién phai nghiém tac chap hanh moi chu
treong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude va quy dinh cta
nganh.

I. THOI GIAN LAM VIEC:

1. Thoi gio lam viée

Sang: 6g30—11g30

Chiéu: 14g00 —»17g00

2. Thoi gior nghi ngoi;

Theo Luat Lao dong ( Piéu 111)

- Nghi trong gio lam viéc: tinh vao gio nghi trua trong gio lam viéc 1a 1 gio.

- Nghi hang tuan: Nghi lam viéc ngay tht 7 va Chi nhat hang tudn va cac
ngay 1&, Tét theo quy dinh.

- Nghi hang nam:

Giao vién: 2 thang hé (thang 6 + 7)

Cong nhén vién: 12 ngay lam viéc vao thoi diém 1 -> 15 tay thang 6 hang nim.
I1. POI VOI CAN BO GIAO VIEN, NHAN VIEN:

- Piéu 1: Pén co quan lam viéc ding gio quy dinh, trang phuc gon gang, lich
su, khong ho hang; mic dam, vay khong trén gdi; mic trang phuc cong tac trong
gio 1am viéc; khong mac trang phuc cong tac ra khoi truong trong gio lam vigc.

- Piéu 2: Chip hanh sy phan cong cong tac cua lanh dao don vi.

- PDiéu 3: Trong gio lam viéc, hoc tap phai gitr trat tu, gitt v¢ sinh va thuc hi¢n
nép sdng vin minh noi lam viéc. Khong hat thude 14, khong udng ruou bia trude va
trong gio lam viéc.

- Piéu 4: Giao tiép hoa nh3, lich sy, tir tdn, nhe nhang vé1 hoc sinh, voi déng
nghi¢p va Cha me hoc sinh.

- Piéu 5: Khong phat biéu linh tinh ngoai cudc hop gdy mau thuin, mat doan
két noi bo.

- Piéu 6: Khong 1é6n tleng, xung ho may tao vo1 nhau trudc mat tré.

- Piéu 7: Khong xii giuc gy rdi ndi bo, bao che tiéu cuc.

- Piéu 8: Khong phan anh, khiéu nai vuot cip khi chua phan 4nh voéi Ban
giam hi¢u.

- Piéu 9: Khong gay phién ha cho Cha me hoc sinh trong qua trinh thuc thi
nhiém vu.



- Piéu 10: Pong gop vy kién dua vao quyén loi cia tap thé va trén tinh than
dan chu.

- Piéu 11: Khong tiép khach va nguoi than trong 16p, bép. Néu co tiép o van
phong hoac & san truong.

- Piéu 12: Dbi véi bao vé tryc truong: Nam thong tin ndi dung khach dén lién
hé; bao quan tai san don vi, néu mat phai dén va chiu cac hinh thuc ki luat; hd trg
stra chita nho cac khu vuc trong truong khi dugc yéu ciu cia Ban giam hiéu.

I11. POI VOI KHACH PEN LIEN HE CONG TAC TAI PON VI:

- Piéu 1: Pon vi khong tiép khach dén lién hé 1am viée trong tinh trang say
rugu, bia, bi cac bénh vé than kinh,...

- Piéu 2: Khach dén lién hé lam viéc, cong tdc phai mac trang phuc lich su,
lién h¢ qua bao v¢ va thuc hién theo sy hudng dan ctia nhan vién co quan.

IV. AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO PONG O NOI LAM VIEC;

- Piéu 1: Thuc hién dang cac quy dinh vé vé sinh - an toan lao dong va an
toan vé phong chéng chay nd tai don vi.

- Piéu 2: Str dung d6 dung bao ho lao dong dung theo quy dinh ctua Bo y té
ban hanh.

- Piéu 3: Dam bao tuyét ddi vé sinh an toan trong viéc quan Iy ngudn thirc dn
ctia tré tir khau tiép pham dén khi thanh pham cho cac chau sir dung.

- Pilu 4: Dam bao tuyét dbi vé sinh moi trudng cua 16p, cua bép va moi
truong bén trong va ngoai truong hoc.

V. Viéc bao v¢ tai san va bi mat cong tac, s¢ hiru tri tu¢ caa truong:

- Piéu 1: C6 ¥ thuc tiét kiém, bao quan tét tai san ciia co quan, ¢o trach nhiém
phong chay chir chay. Khong str dung tai san cua don vi vao vi€c riéng.

- Piéu 2: Sir dung may moc, thiét bi dung chirc ning, sir dung dang qui cach
van hanh.

- Piéu 3: Sip xép dd dung, thiét bi ngan nip, dung noi qui dinh.

- Picu 4: Kip thoi phat hién va bao cao cho Ban giam hiéu stra chira kip thoi
nhiing trang thiét bi hu hong.

- Piéu 5: Co ¥ thic bao vé nhitng bi mat cong tac, nhitng thong tin vé sé hiru
tri tué ctia nha truong, khong duoc thong tin ra ngoai truong khi chua co sy dong ¥
cta Ban gidm hiéu.

5. Viéc chip hanh Quy ché Iam viéc va cac Quy dinh khac ciia truong;

- Piéu 1: Chap hanh nghiém chinh quy ché 1am viéc ctia nha truong.

- Piéu 2: Thuc hién tot viéc tiét kiém gas, di¢n, nudc, v¢ sinh phi va van
phong pham.

- Piéu 3: Thuc hién tot phap Iénh dan s6 ké hoach hoa gia dinh ( khong sinh
con thur ba).

- Piéu 4: Tham gia nghién ctru tai liéu phap luat, tai liéu chuyén mén tir ta
sach cua nha trudong, mang Internet, béo chi, ...



6. Nhirng viéc cong chire, vién chire, ngwoi lao dong khong dwogce lam; (P19-
Luat vién chuc).

- Trdn tranh trach nhiém, thoai thac cong viéc hodc nhi€ém vu dugc giao; gay
be phai, mat doan két; tu v bo viéc; tham gia dinh cong;

- St dung tai sdn cua co quan, td chire, don vi, c4 nhan trai véi qui dinh cua
phap luat;

- Phan biét d6i xtr dan tdc, nam nir, thanh phan xa hoi, tin ngudng, t6n gido
dud1 moi hinh thirc;

- Loi dung hoat dong nghé nghiép dé tuyén truyén chéng lai chu truong duong
16i, chinh sach cua Pang, phap luit nha nudc hodc gdy phuong hai dbi voi thuan
phong, my tuc, doi séng van hoéa, tinh than cta nhan dan va x3 hoi;

- Xtc pham danh dy, nhan pham, uy tin ctia ngudi khac trong khi thyc hién
hoat dong nghé nghiép;

- Nhitng viéc khac vién chirc khong duoc lam theo qui dinh ctia Luédt phong
chéng tham nhiing, Luat thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi va cac quy dinh khéc
cua phap luat c6 lién quan;

7. Cac hanh vi vi pham ky luit ciia cong chirc, vién chirc, ngwoi lao dong va

cac hinh thire xir Iy ky ludt, trach nhiém vt chat.

¢ Vién chire bi xt&t ly ky luiat khi c6 hanh vi vi pham phap luit trong cac
truwong hop sau: (Piéu 4 — ND sb 27/2012/ND-CP).

- Vi pham viéc thuc hién nghia vu cta vién chirc va nhiing viéc vién chirc
khong duoc lam quy dinh tai Luat vién chtrc;

- Vi pham cac nghia vu khac cam két trong hop dong lam viéc da ky két voi
don vi su nghiép cong lap;

- Vi pham phap luat bi Toa an két an bang ban 4n c6 hiéu luc phép luat;

- Vi pham quy dinh cta phap luat vé phong, chéng tham nhiing; thuc hanh tiét
kiém, chéng lang phi; binh ding gidi; phong, chong t¢ nan xa hoi va cac quy dinh
ctia phap luat lién quan dén vién chtrc nhung chwa dén mirc bi truy ciru trach nhiém
hinh su.

% Céac hinh thic ky luit : ( Diéu 9 — ND sb 27/2012/ND-CP):

- Vién chirc khong gitt chtrc vu quan 1y néu c6 hanh vi vi pham phap luét, tiy
theo mtrc d¢ vi pham bi &p dung mdt trong cac hinh thirc ky luat sau :

+ Khién trach;

+ Canh cao;

+ Budc thoi viéce.

- Vién chitc quan 1y néu c6 hanh vi vi pham phép luat, tiy theo mirc do vi
pham bi ap dung mét trong cac hinh thirc ky luat sau :

+ Khién trach;

+ Canh cao;

+ Cach chuc;

+ Buoc thoi viéc.



8. Viéc cong khai Ngi quy co quan dén toan thé déi ngii cong chic, vién chic,
nguwoi lao dong

- Piéu 1: Noi quy co quan duoc xay dung va 1ay y kién thong nhat trong toan
thé doi ngitl cong chirc, vién chire, nguoi lao dong cta don vi trude khi ban hanh.

- Piéu 2: Cong khai, niém yét toan vin Noi quy co quan trén Bang tin phap
luat tai truong, trén Website cua don vi va thong qua trong bubi hop Hoi dong su
pham dé toan thé doi ngii cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong biét va thuc hién.

9. Trach nhiém thuc hién

- Piéu 1: Ndi quy co quan c6 hiéu luc thi hanh tir 26 thang 9 nim 2024.

- Piéu 2: Tap thé cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cua don vi ¢6 trach
nhiém thi hanh nhimg diéu duoc quy dinh trong ndi quy.

- Piéu 3: Tuy theo Quy dinh cua phap luat va tinh hinh cong tac cua don vi,
nha truong s& bd sung, sira d6i Noi quy co quan theo timg thdi diém nham hoan
thanh t&t nhiém vu dugc giao./.

HIEU TRUONG

Noi nhdn:
- CB, GV, NV
- Luu VT.

Nguyé&n Thi Nam Phwong



