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S5: }37 /QD-MN2l BinhThqnh, ngdy 06 thdng 9 ndm 2023

QUYET DINH

Vii viQc Ban hirnh Quy ch6 tO chr?c vlr ho4t dQng cria trulng Mflm non 21

Cdn cri Nghi dinh s6 O4l2Ol5lND- CP ngdy 0glOI/2015 cria Chinh phri vA

viQc thpc hiQn ddn chir trong hopt <lQng cta ccr quan henh chinh nhd nudc vd don vi
sg nghiQp c6ng lQp;

Cin cri Th0ng tu s5 1}/2O2O1TT-BGDDT ngay 31 thang 12 ndm 2020 vA

ban hanh Di6u lQ Trucrng mA* ,orr;

CEn cri Quyi5t dinh s6 253lQD-tlB ngay 01 thang 11 ndm 1994 crtaUBND

Quan Binh Thpnh v/v thanh lQp Trucrng MAm non2l Quan Binh Thanh;

X6t de nghi cua fO nanfr chfnh - quan tri.

QUYET EINH

Didu 1. Ban henh kdm theo quyet dinh n y Quy ch<! vd tO chirc vd hoqt dQng c&a

trudng Mam non 21.

Didu 2. Quyi5t <l!nh ndy c6 hiQu lUc kE tu ngdy ky.

Didu 3. CdnbQ - gi6o viOn - nhan vi6n chiu trdchnhiQm thi hdnh Quytit itfnh ndy.

Trong qu6 trinh thpc hiQn Quy chti ndy n6u c6 kh6 khdn, vu6ng mdc, t6 chuc, cd

nhdn phin 6nh kip thdi d6n HiQu truong d6 xem x6t, gif,i quy6t./.

NoinhQn:

- Nhu diiu 3;

- LruVT.
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UBND QUAN giNH THANH
TRIIONG: MAM NON 21

ceNG HoA xA ngr cuu Ncni.L vIET NAM
DQc Iflp - Tp do - HPnh Phtic

G

NQI QIIY HQC SINH

Cfra trulng MAm Non 21

(Ban hdnh kdm theo Quy€t dinh sii: 137lQD-MN2l ngay 06 thdng 9 ndm 2023 cfia

Hi€u trudng trudng Mdm Non 2l )
NQi quy a5i vrf,i hgc sinh cria Trudng Mim Non 21

1. Php huyr{ dua vdr d6n ch6u dring gio quy dinh
. S6ng cl6njch5u tb 6h30 d}n7h45
. Chi6u ffit'tr|tt 16h00 d6n 17h00
. Nha trumrg kh6ng gi6i quyiSt trudrng hgrp ch6u di hqc tr6 vd d6n vC scnn n6u

khdne c6 $ do chinh dbng
Z. fii trt mhcbenh 

"e"y 
hi6m, truy6n nhiSm nhu: bQnh da HEu, benh dich (s&i,

quai bi, ho gd, thriy dfu, dau m6t, tay chdn miQng.....) s6t cao ho{c c6 triQu chtmg b6t

thudrng, php huynh n6n ch6m s6c tr6 tai nhd vd ki.p thli dua tr6 di kh6m qOnh.

s. rni p4, huynh gti thuiSc cho ch6u, ph6i 1i6n hQ v6i nhdn vi6n y t6 do ghi

vdo s6 thuiSc vd ghi t6n cria ch6u 0 bao thuiSc dAy dri AC trann nhim 16n. Khi grii

sta cho tr6 nhd trudng chi nhan sta tuoi d6ng hqp.

4. Kh6ng cho trd mang nt trang, ti6n bac diSn trubng, ho{c dem theo c6c lo?i cl6

choi c6 th6 gAy nguy hi6m cho tr6 0 nh6m lorp.

5. Khi ch6u nghl frgc, n6u trong k*roang thoi gian dei ( 1 tuAn trd l6n ) phg

huynh phii ldm dcrn xin ph6p. Trucmg hgrp tr6 nghi it ngey phU huynh sE b5o

tr.uc ti6p v6i gi6o vi6n chri nhiQm, h4n.chiS b6o qua diQn thoai. Ntiu ch6u nghi

hgc tr6n 3 th6ngkh6ng xin ph6p, nhd trudrng sE x6a t6n trong danh s6ch, mqi

th1c milc khiiiu nqi sE kh6ng dugc gi6i quy6t .

6. PhU huynh kh6ng dC tre em du-6i t S tu6i d6n ch6u. Ntiu ngu6i kh6c d6n ,

phg huynh ph6i b6o tru6c vdi gi6o vi6n chri nhiem lcrp.

7. DO nehJ phu huynh d6ng tiAn 6n qua app dirng thdi gian quy dinh tt 1- 10 tdy

hdng th6"ga-e nna trucrng tiQn viQc kiSt to6n sr5 s6ch.

8.-Khi dEn d6n ch6u ,re li6tt hQ v6i nhd trudrng dA nghf php huynh 5n m{c tich

sy, nghiOm tirc ( kh6ng m{c quAn 6o ngln,dd ngt...) I.Ihd trudng I'h6ng ti5p

php huynh cti5n 1i6n he khi ,r6ng rugu bia.
9. Php huynh ktit hqrp chflt chE v6i gi6o vi6n nhd trudrng trong viQc chdm s6c

gi6o dpc tr6.
10. lit i .O f ki6n d6ng g6p hoflc dA nghi gi, xin vui ldng li6n he tr.uc titip voi BGH

hoflc Gi6o vi6n chri nhiQm
11. Php huynh ph6i tham !U day.&i

hiQn c6c quy dinh khi da th6ng nhat .

c6c bu6i hgp do nhd trucrng td chric vd thpc

Mi Thanh



UBND QUAN giNH THANH
TRUONG: MAM NON 21

ceNG HoA xA ngI cn0 Ncuia vIET NAM
DQc lSp - Tq do - H4nh phtic

, NQI QUY CO QUAN
(Ban hdnh kdm theo Quy€t dinh s6:137lQD-MN2l ngdy 06 thdng 9 ndm 2023

cila Hi€u trwdng tradng Mim Non 2 t)

Didiu 1. Ph4m vi vh tli5i tugng 6p dgng
Tdt cd CB-GV-CNV cria nhd trudng .

Didu 2. NOi dung NQi quy ccr quan
l.Thdi gid Inm viQc, thcri gid nghi ngoi
SSng:6930) 11930
Chi6u: 13930) 17930
Nghi trud,taitruong: tir 11930) 13g.30

Ldm viQc 40 gio/tu6n vd 42 tudn/ndm, thdi gian nghi hd cria gi6o viOn thay
cho nghi ph6p hSng n5m ld 2 thdng;CCVC 9rq.. nghi 15 ngdy ph6p/nim dugc
huOng nguy6n lucrng vd cdc php cdp, trg c6p (n6u c6); Thdi gian nghi hqc ky
theo quy dinh cria BQ trucrng B0 GiSo dr,rc vd Ddo tpo (GD-ET); Cdc ngdy nghi
kh6c thgc hiQn theo quy dinh cua BQ LuQt lao dQng

2.Trdt tu tai noi lhm vi6c:aa

Sdp x6p h6 so ngdn ndp, khoa hqc .

DAm b6o tinh hj. luAt trong quan hQ c6ng t5c:
- Kh6ng dugc tgy ravdo c6ng khi chua c6 y6u cAu cria ban gi6m hiQu

- Kh6ng dugc ph6p ti{ip bpn bd, ngudi thdn trong 16p.

- 86o vQ t4rc c6ng 24l24,kh6ng cho ngudi14ravdo ( n6u c6 phii duqc sg cho
ph6p cta Ban giSm hiQu )
3. An toin lao ilQng, vQ sinh lao tlQng O noi lhm viQc:
- Ch6p henh nghiOm chinh nQi quy an todn phdng ch6ng chdy nO tAi co quan.

- Tham gia cdc dqt tQp hu6n , diSn tQp PCCC do trudng vd cdc c6p t6 chirc .

4. ViQc bio vQ tii sin vi bf m$t c6ng t5c, s& hiru tri tuQ cfra trudng:
- Bio qu6n t6t tei sin nhd trudng, nh6m, l6p.
- TuAn thu nQi quy phSt ng6n, chi ph6t ng6n trong pham vi c6ng viQc cira

minh, trong pham vi cho ph6p; kh6ng ph6t ng6n.rtrfr,rg v6n d6 thuQc thAm qryii.t
cua CBQL, cl ra 15nh dpo Phdng GD-DT .

5. ViQc ch6p hdnh Quy ch6 lhm viQc vh cSc Quy ilinh khSc cria trudng
- Cdn bQ, Gi6o vi6n, nhdn vi6n ph6i thpc hiQn ihing quy ch6 ldm viQc dugc nhd

trudng ban hdnh vd nQi quy co euffi, n6u c6 hdnh vi vi pham c6c quy dinh tpi
n6i quy ndy thi tty theo tfnh ch6t, mric d0 vi phpm sE bi xri ly kj'lupt theo quy
dinh.
6. Nhfrng viQc c6ng chrfrc, viOn chrftc, nguli lao ilQng khdng dugc lirm:
- Tr6n trdnh trdch nhiQm, tho6i th6c cdng viQc hopc nhiQm vp dugc giao; g6ry

bd ph6i, m6t dodn k6t; tU y bo viQc; tham gia tlinh c6ng.
- St dUng tdi sAn ctra ccv quan, tO chric, don vf vd cria nhdn dlrntrdi v6i quy

dinh cua ph6p luat.



- Phan biQt dOi xri ddn tQc, nam nfi, thenh phdn xd hQi, tin ngu6ng, t6n giSo

du6i mqi hinh thfc.
- Lqi dUng hopt dQng nghA nghipp di5 tuy6n truyen ch6ng l4i chu trucrng dy*g

16i, cLinh sZch cria D,a"glph6t luflt cria Nhd nu6c hopc g6y phucmg hai eOi voi
thuArphong, mI tpc, ddi si5ng vdn h6a, tinh th6n cria nhdn dAn vd xd hQi

- Xfl-ph*.U*n d1r, nhdn-phAm, uy tin ctia ngudi kh6c trong khi thyc hiQn

hopt dQng nghO nghiQp.

- Nhimg viQc ktr6c vi6n chric kh6ng 4og. ldm theo quy dlnh ctra Luft phdng,

chi5ng tham nhflng, LuQt thpc hdnh titit kiQm, ch6ng 16ng phf vd c6c quy dfnh

khSc cta ph6p lu4t c6 1i6n quan.

7. Cic hnqh vi vi ph?m ki lu$t cfra c6ng chfc, vi6n chrfrc, nguli lao tlQng vlr
c6c hinh tHtc xfr ly kf luflt, tr6ch nhiQm v{t ch6t.
- Vi6n clirc vi phpm c6c quy dinh criaphSp luQt trong qu6 trinh thUc hiQn cdng

viQc ho{c irhient rru thi tuj' theo tinh chdt, mric dO vi ph4m, ph6i chiu mQt trong
c6c hinh thric lcj, luft sau:

a) Khi6n trdch
b) Canh c6o;
c) C6ch chirc;
d) BuQc th6i viQc.

Ei6u 3. ViQc c6ng khai NQi quy ccr quan tl6n toin th6 dQi ngfi c6ng chrfrc,

vi6n chftc, ngudi lao tlQng
- NQi quy co,quan {uqc, thao.luQn vd thdng qua trong hQi nghi CBCC hang

ndm vi ni6m y6t noi d6 th6y nhOt trong nhd trudrng

Didu 4. Tr6ch nhi6m thuc hi6n
r.rfrJi aie*'ap durg t igi qry co quan: NQi quy co quan chinh thirc c6

hiQu lpc t<C ttr ngey HiQu trucmg ky quyiSt dinh ban hanh .

2. TrdchnhiQm cta c6ng cirirc, vi6n chfc, ngudi lao dQng: Toan th6 can

bQ, gi6o vi6n, nhAn viOn c6 trdch nhiQm thUc hiQn nghiOm tirc NQi quy co quan

ndy.- 
3. QuV dinh vA viQc srlra d6i, bd sung NQi quy co quan (niSu c6): Mqi sg

diAu chinh, sria AOi fro6c b6 sung ntrihrg quy dinh trong.quy ch6 ndy ph6i <lugc

bdn bpc th6o lufn trong HQi d6ng su phpm vd c6 f ki6n ch6p thuAn cria HiQu

trucmg./.

rnUiirus
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UBND QUAN giNu THANFI
rntloxc: vrAu NoN 21

ceNc HoA xA ngI cHU Ncni,q. vIET NAM
DQc l$p - Tg do - H4nh phfc

Binh Thqnh, ngdy 06 thdng 9 ndm 2023

auY cHE L+M vrEC
cfra trudng Mim Non 21

(Ban hdnh kdm theo Quy€t dinh s6:137QD- M\21 ngdy A6 thdng 9 ndm 2023

cila HiQu trudng trudng Mdm Non 21)
Chucrng I

QUY DINH CHUNG
Di6u L. Ph4m vi vir di5i tugng 5p dgng

- Quy ch6 ndy quy dinh vd nguy6ntEc,trdchnhiQm vd pham vi gi6i quy6t cdng
A. t ' t^ t. i t

viQc, m6i quan hQ cdng t6c vd ch6 dQ ldm viQc cria Trudng MAm Non 21 .

- Quy ch6 ndy 6p dpng aOi vOi c6n b0 gi6o vi6n vd nhdn vi6n cria nhd trudng .

- Trudng hqp c6 c6c quy dinh ri6ng, gry dinh cU thti cria tirng bQ phQn thi 6p

dUng c5c quy dfnh ri6ng, guy dinh cp th6 cho ttrng b0 phfln.

Diiiu 2. Phin lo4i c6c fa 6n0i) trong trudng
- C6c t6 chuy6n m6n ( ffrOi nhd tr6, mam, ch6i, 16 ): php trdch c6ng t5c ch6m

s6c gi6o dpc tr6 theo chucvng trinh giSo dpc mdm non.

- TO c6p du6ng thr,rc hiQn c6ng t6c nu6i dudng tr6.

- T6 vdn phdng thgc hiQn c6ng tdc qu6n l)i tai chinh, tdi sin, vQ sinh mdi
trudng vd chdm s6c sric kho6 phdng, ch6ng dich benh cho hgc sinh.

Di6u 3. Nguy6n tic lhm viQc

- Trulng lim viQc theo ch6 dO tht trucrng. Mgi hopt dQng cria trudng ph6i tu6n
thri c6c quy dinh cria ph6p luft, Quy ch6 lem viQc cria Trucrng vd cdc vdn bin
qu6n ly cua Trudng. C6ng chric, vi6n chirc, nhdn vi6n thuQc Trudng MAm Non
12 phhi xu ly vd gi6i quy6t c6ng viQc dirng trinh tg, thri tpc, phpm vi tr6ch nhiQm

. .' .1 ).
va tnam quyen.

- PhAn c6ng, phdn cdp rd rdng iltii voi 2 pho hiQu tru&ng, c6c tO trucrng chuy6n
m6n, gi6o vi6n, nhdn vi6n. HiQu trucrng chiu tr5ch nhiQm chung, 2 ph6 hiQu

tru6rng, c5c t6 trucmg chuy6n mdn, gi6o vi6n, nh6n vi6n chiu i.rdch nhiQm v6i
\. a, -ingudi drmg d6u dcrn vi vC thgc hiQn nhiQm vp dugc phAn c6ng.

- Trinh tU, tht tpc vd thdi han gi6i quytit c6ng viQc phii b6o cl6m tu6n thri theo
dring Quy ch5 ldm viQc cria Truong, trtr nhirng c6ng viQc dugc y6u cAu gi6i
quy6t & mric dd "KhAn".

- HiQu trucrng nhd trubng ph6i: BAo il6m ph6t huy ndng lgc vd sd trudng cira
cdng chirc, vi6n chirc, nhdn vi6n hdnh chinh vd giSo vi6n trong Truong; dd cao
trSch nhiQm trong phOi hgp c6ng tdc, trao d6i th6ng tin gi6i quy6t c6ng viQc vd
trong mgi hopt dQng theo chirc ndng, nhiQm vp, quyAn !r4n dugc quy <Iinh.

- B6o d6m d6n chri, r5 rlrng, minh bpch vd hiQu qu6 trong moi ho4t dQng;
thucnrg xuy6n dAy manh cii c6ch thtr tpc hdnh chinh, don gi6n hod c6c thtr tpc
hdnh chinh, x6y dpg m6i trulng ldm viQc v5n h6a

- Thgc hiQn chti dO thir trucrng trong quin ly, di6u henh nhd trulng. C6p ph6
,igiup viQc cho cdp trucrng; \.i thay cdp trucrng theo linh vgc dugc ph6n c6ng,



kh6ng dugc ph."p ky thay mat ( tru trulng hqp dugc uj' quyAn bSng vdn bin thi
ky thla uj'quy6n).

Chuong II
rnAcn NHIFM, PHAM vI vA cAcn rHUc

crAr euvnr coNc vrEC cuA BAN GrAM HIEU
Didu 4.TrhchnhiQm, ph?m vi giii qry5t c6ng viQc cfra HiQu tru&ng

1. Trich nhiQm cria HiQu tru&ng:
- Ld ngudi di6u henh mgi hopt dQng cria nhd trudng vd chfu trdch nhiQm tru6c

c6p tr6n v6 toen bQ c5c c6ng viQc cria nhd trucrng.

- X6y dUng quy hopch ph6t trii5n nhd trulng; 10p ki5 hopch vd t6 chirc thUc hiQn

t<C troactr giSo dpc tBg ndm hg., bilo cilo, d6nh giSk}t qui thr,rc hiQn tru6c HQi

d6ng trudng vd cdc c6p c6 th6m quy6n.

- Thdnh lQp cdct6 chuy6n m6n, t6 vdn phdng vd cdc hQi d6ng tu v6q trong nhi
trudng; b6 nhiQm t6 trucmg, t6 ph6. pO xu6t c6c thdnh vi6n cria hQi d6ng truong
trinh c6p c6 thdm quy6n quy6t dinh;

- TO chric thpc hiQn <hing nguy6n dc tQp Jrung ddn chri trong qu6n ly ,h+
trudng, ph6t huy vai trd cira ttmg cdtthdn, phOi trgp chpt chE voi cdc co quan, t6
chirc, dcxr vf vd ilia phucrng trong tO chric c6c hopt dQng cria nhd trudng

- QuAn ly giSo vi6n, nhdn vi6n, ph6n c6ng c6ng t6c, ki6m ffa dinh gi5, xtip lopi
gi6o vi6n, nhan vi6n; thgc hiQn c6ng t6c khen thucmg hj'luQt eOi vOi gi6o vi6n,
nhdn vi6n theo quy dinh.

- Titip nhQn tr6, qu6n l!, tre vd cdc hopt dQng nu6i du0ng, ch6m s6c, gi6o dpc

tr6 cria nhd truhng; qry6t dinh khen thu&ng, ph6 duyQt ktlt qu6 d6nh gi5 tr6 theo

c5c nQi dung do B6 Gi6o dgc vd Ddo tpo ban hinh.

- Quin lf vd sri dpng co hiQu quh cdcngu6, tdi chinh, tdi s6n cria nhd trucmg.

- Dg cSclop UOi auOtng vA chinh trf, chuyCn m6n, nghiQp vp quin ly
- Td chirc thUc hiQn quy chti d6n chtr vd tpo <ti6u kiQn cho c6c t6 chirc chinh tri-

xd hQi trong nhd trudng hopt dQng nhdm ndng cao ch6t luqmg chdm s6c gi6o dr;c

trb.

- Thgc hiQn xd hQi ho6 gi6o dpc, ph6t huy vai trd ctra nhd trudng v6i cQng
-).oong.

- Chi dpo thtrc hiQn c6ng t6c kitim dinh ch6t luq,ng gi6o dpc.

2. Ph4m vi gi6i quy6t c6ng viQc cfra HiQu tru0ng:
- Todn bQ nhirng sg viQc 1i6n qua d6n hoat dQng cria trulng MAm Non 21

3. Nhirng c6ng viQc cAn thio lufln trong Ban GiSm hiQu trufc khi
HiQu tru0ng q,ry6t ilinh:
- Quy hopch phdt trirSn nhd tru<mg; 10p ki5 hoach vd t6 chric thgc hiQn ki5 hoach

gi6o duc trmg ndm hgc; b6o cilo, d6nh gi6 k6t qui thgc hiQn trudc HQi d6ng
9

trucrng vd c5c cdp co th6m quy6n;

- Quy chti dan chri; quy chi5 chi ti6u nQi bQ nhd trulng. Quy trinh qu6n ly ddo

tpo, nhirng v5n cl6 chirc ndng, nhiQm vp c6c t6 chirc bQ m5y trong nhd trudng.

- KC hopch tuyi5n dpng, ddo tpo, UOi auOng trinh dQ chuy6n m6n, nghiQp vp
cria nhd gi6o cdnbQ c6ng chirc.



- Ke hopch x0y dpg.co s0 vflt ch6t nhd trulng, ki5 hopch *ua r8*, sta chfia
co s0 vpt chdt trangthi6t bl trudng hgc.

- K6 hopch thi dua khen thu6ng, quy ch6 hoat dQng nhe trudng, nQi quy co
quan.

4. D6i voi nhirng o6n tI6 quy ilinh phii th6o lu{n tSp th6 nhung cin
quy6t Ainh g6p mh kh6ng c6 tlidu kiQn th6o lu$n tip th6:

HiQu tru&ng tg quy6t dinh vd chiu tr6ch nhiQm ,C quy6t dinh cria minh
A^i.tru6c cdp tr6n cr,r th6 nhtng trubng hgp sau: viQc c6n b6o c6o g6p, vU viQc khdn

cdp hay ntrimg viQc sE g6y 6nh hucrng d6n an ninh chinh trf nhd trulng ph6i gi6i
quytit nhanh ch6ng c6ng viQc .

5. Ddi vfi nhfrng v6o A6 nr6ng quy dinh phii thio lufn trong t$p th6
Ban GiSm hiQu:

HiQu trucmg tu gi6i quy6t theo vin b6n hudng ddn, cu th6: c6ng t6c ki6m
tra, nhirng c6ng vdn mQt, tuygt mQt, cdc v6n dO c6p b6ch li6n quan d6n sg an

todn cria c5n bQ, gi6o vi6n, nh6n vi6n, hgc sinh.

Didu 5. Tr6ch nhiQm, ph?m vi gifri q,ry5t c6ng viQc cfra Ph6 HiQu tru&ng
1. Trich nhiQm cria Ph6 HiQu tru0ng:

- Thgc hiQn vd chiu tr6ch nhiQm tru6c hiQu truong vC nhiQm vp dugc hiQu

truong phdn c6ng.

- Ctng v6i hiQu trucrng chfu tr6ch nhiQm tru6c c6p tr6n vO phAn viQc dugc giao

- Thay m?t hieu truong di6u hdnh mgi hopt dQng cira nhd trudrng khi duqc hiQu

tru&ng uy quy6n.

- Tham gia vdo ban ki6m dinh ch6t lucr-ng nhi trucrng.

1.1. DOi voi phti hiQu trwhng phlr trdch cilng tdc chdm sdc nufii dtdng:
- Chi d4o vd ki6m tra viQc thUc hiQn nhiQm vp chdm s6c, nu6i du6ng tr6

- Xdy dUng k6 hoAch UOi auO,ng ki6n thric khoa hqc vC chdm s6c tr6, thao tdc
vQ sinh, tpp hu6n so c6p ciru cho dQi ngfl gi6o vi6n, b6o mdu, c6p duong.

- Hugng d6n, kitim tra viQc thgc hiQn quy trinh bt5p mQt chiAu vd nhirng quy
dinh vO vQ sinh an todn thgc phAm.Ki6m tra thgc dcrn d6m b6o khAu phAn dinh
dyOrrg, theo d6i qu6n lf bep 5n. Ph6i lrqp ,0i 96p dudng, kC to6n di6m danh tinh
ti6n chg hnng ngdy, tudn, thfing. Ki6m tra s6 sSch b6n tru, chimg tir, th6 kho
hing ngdy, hing th6ng. DuyQt chi c6c chimg tt mua thyc phAm trong ngay.

- Xdy dUng kti hopch tuy6n truy6n vir c6 biQn ph6p t6 chirc tuy6n truyAn ki6n
thric chdm s6c tr6 cho php huynh. Thgc hiQn mO hinh chim s6c nu6i dudng.
Thudng xuy6n ki6m tra dg rre ,tip gid 6n kO ci dg hopt dOng giSo dpc, thao t6c
vQ sinh, gidr ngu crta cdclop .

- PhOi hqp v6i y t6 nha trudrng theo d6i phdng chting dich bpnh.T6ng hgrp cdn
do ph6n 1o4i sirc kh6e vd c6 biQn ph6p t6 chtrc phdng, chting suy dinh dudng vd
thira cdn- b6o phi cho tr6.

- Chi dpo thgc hi6n c5c chuyCn <16 trgng tdm trong nim hoc.

- QuAn ly luu trft h6 so, tdi liQu chuy€n m6n nu6i vd c6c hqp d6ng mua b6n
hing hoa

- PhU trdch CSVC, PCCC, an todn trulng hoc vd trang thi6t bi vflt dpng cria
nhd trucrng.



- Tham muu v6i hiQu trucrng mua sim trang thiist bi phuc vp bdn tru.

- B5o c6o vd tham muu kip th<ri v6i hiQu tru&ng trong pham vi tr6ch nhiQm

dugc phdn c6ng.

- H6 trg cdc c6ng viQc khi HiQu trucrng phAn cdng.

.- 1.2. OOi voi phd hiQu trwhng phlt trdch cilng tdc chdm sdc gido dl.tc:

- Chi dpo vd ki6m tra viQc thUc hiQn chucrng trinh chim s6c gi6o dpc c6c ch6u

trong nhd trudrng theo hudng d6n cua Sd vd Phong.Chfu tr6ch nhiem hucrng ddn

gi6&i6n xAy dlmg k6 hopch ndm, thdng, tuAn theo chucrng trinh chdm s6c gi6o

dpc m6m non.

- Jhuong xuy6n ki6m tra dg gid gi6o vi6n kC c6 dg khdu chdm, s6c, d6n d6c

nhic nhcr vp thyc hiQn bi6n ban xir ly khi gi6o vi6n vi pham qui ch6 chuy6n m6n.

- C6 k5 hbpch UOi auOng nghiQp vq chuy6n m6n cho GV; dAu tu xdy dpg c5c

lop di6m. ,
- X6y dUng vd tri6n khai thpc hiQn c6c k6 ho4ch chuy6n dA trqng tdm; B6i

du0ng GV thpc hiQn c5c chuy6n d6.

- Theo d6i viec hqc b6i du&ng thuong xuy6n crta giSo vi6n hdng ndm, ctng
hiQu trucmg d6nh gisketqu6 hgc tfp ctra gi6o vi6n.

- Chi d4o c6ng tdc dqy tr6 khuy6t tQt hqc hda nhQp.

- Qu6n ly, luu trfi tdi liQu chuy6n m6n, h6 scv thanh ki6m tra giSo vi6n; Qu6n ly
tdi sin chuy6n m6n dpy, c6c phdng chric n6ng.

- Tham muu v6i hiQu trucrng vA viQc trang bi dO dtng d6 choi cho tr6 theo

danh mpc BQ quy dinh.

- 86o c6o vd tham muu kfp thoi v6i hiQu trucrng trong pham vi tr6ch nhiQm

dugc phAn cdng.

- HO trg cdc c6ng viQc khi HiQu trucrng phAn c6ng.

2. Ph4m vi gi6i q.ry6t c6ng viQc cfia Ph6 HiQu tru0ng
2.1. EOi voi phd hiQu trwhng phqr trdch cing tdc chdm sdc nuOi dwdng:

- Todn bQ c6c ho4t d$ng 1i6n quan d6n cdng tdc chdm s6c nu6i dudng tr6 tpi
trudng MAm Non 21.

2.2. EOi voi phd hiQu trthng phq,t trdch cbng tdc chdm sric gido dqtc:

- Todn b0 c6c hoat clQng 1i6n quan dtin c6ng tdc chdm s6c gi5o dpc tr6 t4i
trubng MAm Non 21.

3. Nhirng v6n ddi Ph6 HiQu tru0ng phii b6o c6o HiQu tru0ng:
- Nhimg v6n dO nAy sinh khi thpc hiQn nhipm vu dugc hiQu tru&ng ph6n c6ng.

- Nhfing y ki6n d6 xu6t cria gi6o vi6n, nhAn vi6n.

- Nhirng k6 ho4ch cii ti6n m6i.

- 'i ti6n oia c6c dodn ki6m tra ( ni5u hiQu trucrng kh6ng tryc titip nghe g6p V )

Ei6u 6. TrSch nhiQm, ph?m vi giii q.,ytit c6ng viQc cfra Ph6 HiQu tru&ng
dugc HiQu tru&ng phAn cdng tn;c Ban Gi6m hiQu theo lich tuin cria trulng
- Ti6p nhQn vd gi6i qrySt nhirng v6n d6 trong pham vi dugc phAn c6ng,nhfrng

v6n eA mr6c sE ghl nhfln vd b5o c6o v6i hiQu trucrng cl6 xin y ki6n giAi quyiSt.

Didu 7. Tr6ch nhiQm, phl- vi gifli quyi6t c6ng viQc cria Ph6 HiQu tru0ng
tlugc HiQu tru0ng fry quy6n phg tr6ch khi HiQu tru&ng di c6ng tic

:..1



- Chiu trdchnhiQm v6i c6p tr6n vA mgi hopt dQng cria nhd trudng.

- Thay m{t Hieu trucrng di6u hdnh hopt tlQng ctra nhd trudng khi clugc HiQu
truOng riy guV6n trong pham vi c6ng viQc vd bilo cilo vdi hiQu tru&ng sau khi dE

gi6i quy6t c6ng viQc.

. D5o c5o vd xin y ki5n ctra hiQu trucrng nhfrng v6n dO phdt sinh.

- Thgc hiQn c6c b6o c5o nhanh theo y6u cAu cria c6p tr6n.

Di6u 8. C6ch thri'c gini quy6t c6ng viQc cria Ban Gi6m hiQu

- Hdng tuAn hQi y Ban giemhiQu vdo s6ng thri 2. HiQu pho b6o c6o c6ng viQc

cria minh php tr6ch vd nhirng kh6 khin khi di6u hdnh c6ng viQc. Sau d6 Ban
giilmhied dC ra biQn phSp gi6i quy6t vd th6 hiQn qua lich ldm viQc hdng tuAn.

- OOi v6\ cL nhAn gi6o vi6n, nh0n vi6n sau 3 dn nhdc nho vd dd c6 bi6n ban
.i

ldm viQc md vdn vi ph4m qui ch6 chuyOn m6n Ph6 hiQu trucrng phii b6o c6o hiQu

trudng dC ti6n hdnh ldm viQc vli cd nhdn ve tuy theo mirc d0 vi pham xt ly k!
luat.

-, Ban gismhiQu thgc hien lich titip d6n theo lich phdn c6ng ghi nhpn nQi dung
ti6p php huynh vdo s6 titip d6n. N6u vugt khi ndng gi6i quytit ph6 hiQu trucrng sE

hgn ngdy gi6i quytit v6i php huynh trong khi cho y kit5n chi dpo cria HiQu trucrng

- Mqi v6n dC d6u dugc c6ng khai, trao d6i bdn b4c, bi6u quy6t vlr hiQu trucrng
ld ngudi qry6t dinh cu6i ctng.
- Nhimg trucmg hqp rU viQc vugt kh6 ndng gi6i quyiSt cria truong HiQu tru6rng

,, .A 1a
sE xin y ki6n chi dpo crta cdc cdp 15nh clpo dC gi6i quy6t c6ng viQc .

Chuong III
rnAcn NHTTM, rHAM vr vA cAcn rHtIc GrAr euyET c0Nc

vrEC cua 16 rntIONc
Di6u 9. Quy dinh vd t.6"h nhiQm, ph?m vi vh c6ch thfc gi6i quyt6t cdng viQc

cria T6 tru0ng, t6 ph6 chuy6n m6n

T6 chuy6n rn6n : Gdm c6c t6 nhi tr6 -i-, chdi, 16 .

- TO trucrng chiu sg qutn ly cua HiQu trucmg, do HiQu truong b6 nhiQm, giao
.-l

nhiQm vu vdo ddu nim hgc vd thUc thi cdc chi dpo cria ph6 hiQu trucmg trong
pham vi chuy6n m6n.

- Xdy dUng kti hopch hopt dQng chung cr.ia t6, hu6ng d6n x6y dUng vd qu6n ly
k6 ho4ch c6 nhdn cira tO viOn theo ki5 hopch gi6o dpc;

- TO chric UOi auOng chuyOn m6n vd nghiQp vu, tham gia dSnh gi6 xep lopi c6c
thdnh vi6n cria t6 theo c6c quy dinh cua B6 Gi6o dpc vd Ddo tpo;

- DO xu6t khen thu&ng, kj' luat AOi vOi giSo vi6n.

- TO chric hgp chuyOn m6n Z ldn/thing

Quydn vir tr6ch nhiQm cria T6 ph6 chuy6n mOn

- .Ctrg v6i t6 trucrng xdy dgng k6 hopch 
"hoat 

dQng ndm, th6!g, tuAn cua t6
kh6i minh; Ghi bi6n b6n c6c lAn sinh hoat tO trong ndm; EOn d6c nhdc nhO c6c
thanh vi6n trong tO hodn thenh tOt nfrigm vp ph6n c6ng.

Didu 10. Quy ilinh vd tr6ch nhiQm, ph?m vi vi c6ch thrfrc gi6i quy6t c6ng
viQc cria Td tru0ng v5n phdng



- Tham muu v6i hiQu truong rrtrfrrrg v6n dA li6n quan d6n quin l], tAi chinh vd
tdi s6n nhd trucmg.

- Cdn cri vdo chirc danh, c6ng viQc cta ttrng thenh vi6n, t6 trucmg thudrng
xuy6n theo d6i, c16n d6c nhEc nho mgi ngudi thgc hiQn quy ch6 lim viQc nghiCm
tric.

- Ttiarn gia drffi gi6 c6ng chirc theo k6 ho4ch cria nhir trucmg vd theo cdc vdn
bAn quy dinh.

- De xu6t khen thu&ng, h} luflt eOi vOi nhdn vi6n
- TO chric hgp chuy6n m6n t ldn/thfung

Di6u 11. Tr6ch nhiQm, ph?m vi vir c6ch thtfrc giii quy6t c6ng viQc cfra Td
truffng c6p;du0ng
- Thucmg xuy61 ki6m tra vd nhdc nhd c6c thanh vi6n trong tO dim b6o quy

trinh btip rrtQt chiAu vd vQ sinh an todur trong che UiCn thirc 5n cho tr6.

- PhOi hqtp v6i ph6 hiQu tru6rng nu6i b6i dudng c6c thdnh vi6n xdy dpg thgc
dcrn d6m b6o khAu phAn dinh du6ng cho tr6.

- E6 xu6t v6i Ban gi6m hiQu nhirng v6n AO nAy sinh trong qud trinh thuc hiQn
.A

cong v19c cua to.

- Tham gia drinh gi6 cdng chirc theo ki5 hopch ctra nhd trudrng vd theo cdc vdn
b6n quy dinh.

- DA xu6t khen thucmg, h! lu{t eOi vOi nh6n vi6n.

Chucrng IV
rNACH

vqD
QUYBr CoXC
TRUONGC

Didu 11. Trich nhiQm, ph?m vi vir cSch thrfrc gi6i quy6t c6ng viQc cria vi6n
chtic, nh6n vi6n trong Trulng
C6p dudng
- Thgc hi6n thgc dcrn d6m b6o dinh dudng. Thgc hiQn dting qui trinh chti UitSn

mQt chi6u, d6m b6o an toan thr,rc phAm, du lugng, dri ch6t. ft Orrg lily, cilt xen
,),

pnan an cua tre.

- Luu m6u dirng quy dinh.

- Thucrng xuy6n t6ng vQ sinh khu vgc nhd btip, sdp x6p c6c dung cp ngdn nip
spch sE. Quan ly dpng cp trang thi6t bi nhd b6p. N6u vi6n chric ldm mdt m6t
ho{c c6 hdnh vi gAy thigt hpi tdi s6n thi ph6i UOi ttrucrng thiQt hpi.
- Thucrng xuy6n dU gid dn cilc ch6u d6 thay dOi ttrUc don phu hgp vd h6p ddn

tr6.

- Tham gia c6ng tdcL<hdc khi c6 sg di6u dQng ph6n c6ng.

Nhfrn vidn phyc v1,t:

- EAm b6o vQ sinh m6i trucrng trong nhd trudng sdn bei, hdnh lang s6nh, nhd
vQ sinh, kh6ng c6 mti h6i, c6 kti hoach xil ly rdc, dttm 6ao tOt vQ sinh, an todn
cho tr6 trong khu vgc nhd truong.

- Tham gia c6ng tdcl<hdc khi c6 su diAu dQng phAn cdng.

B6o vQ:



- Dim b6o ca trVc 24124 gid. DAm b6o tdi s6n, an ninh trQt ty nhd trudng (Thf
biy, chri nhQt ngdy tE t6t trlrc co quan cA ngdy)

- 86o vQ c6 nhiQm vp ki6m tra kiOm so6t ngudi ra viro co quan.

- Nghi6m tric thpc hiQn lich truc, kh6ng tg y b6 ca tryc, vi phpm sE bi xt ly kf
luat-n6u nghi qu6 2IAn kh6ng l;f do sE b6o c6o v6 16nh dpo Phdng Gi6o dpc vd
Dio t4o. Khi c6 trulng hqp thay d6i lich trgc phii b6o tru6c cho HiQu trucrng it
nh6t t ngey. Trong ca trpc b6o vp ph6i thudng xuy6n tli tuAn tra timg khu vuc,
tryc ngay tpi v6n phdng nhd trudrng, kh6ng dua bpn bd, ngudi th6n vdo trudrng.

- 86o qu?n tdi s6n cria trudng khdng dC xiy ,a mdt m6t. Ni5u mdt mfuttdi s6n sE

b6i hodn d6n bt tdi sin theo qui dinh.

- Ph6t hien tdi s6n hu hong d6 xu6t HiQu trucrng xt ly kip thoi kh6ng di5 x6y ra
tai npn bi6n c6 thiQt h4i ngudi vd cira trong nhd trudng. Thulng xuy6n theo d6i,
ki6m tra !r9 th6ng ddn, diQn, gu?t, xir ly h6 19c nu6c, tu6i hoa ki6ng ldm dqp m6i
trudng su phpm.

- Tham gia c6ng tdcl<hdc khi c6 sU diAu dQng ph6n c6ng.

tdt cac6c nh6n vi6n c6p dudng, phuc vp, b6o vQ ch6p henh tOt Oucrng t6i
chir trucrng chinh s6ch ctra EAng ph6p luat Nhi nu6c, c6 y thirc trdch nhiQm,

thlrc hiQn dirng nQi qui co quan vd qui ch6 ldm viQc ctra dcrn vi. 86o vQ bi mQt co
quan, b6o vp cira c6ng, sir dpng hiQu qu6, ti6t kiQm tdi sAn dugc giao. Tu du&ng
rdn luyQn dpo dric ngh6 nghi6p, thUc hiqn dirng qui tic img xri. Kh6ng vi phpm
nhirng viQc vi6n chric, ngudi lao dQng kh6ng dugc ldm.

Ctich thirc gidi quyiit cilng viQc cfia viAn chdrc nhiln viAn nhd trwdng

- NhAn vi6n thgc hiQn sg chi d4o chung cria HiQu trucrng d6ng thdi thpc hiQn

chi dpo vd chuy6n m6n cria pho hiQu trucrng chdm s6c nudi du&ng. Kip thli b6o

c6o nhirng kh6 khbn c6ng ,riq., v6i ph6 hiQu trucrng dC c6 hu6ng.gi6i quytit.
Hdng ngat nh6n vi6n ghi vdo s6 b6o hu hong d6 dung cliQn nu6c d6 Ban gi6m
hiQu kip thdi sria chta.
- Ntiu c6 nhirng nguyQn vgng. hoflc t6m tu.thi dC xu6t tir tO tru&ng, dodn th6 vd

ban gi6m hiQu kh6ng dugc khi6u npi vugt c6p.

Di6u 12. Tr6ch nhiQm, ph?m vi vi c6ch thrtc gini quy6t c6ng viQc cria giSo

vi6n
- Chap henh ttit duong tOi chtr trucrng chinh s6ch cria Ding ph6p lupt Nhd

nu6c, c6 y thric trdchnhiQm, thlrc hiQn dring nQi qui oo quan vd qui ch6 ldm viQc
cria dcrn vi. B6o ve bf mflt co quan, b6o vq cria c6ng, sri dpng hiQu qu6, ti6t kiQrn
tdi s6n dugc giao" Tu du0ng rdn luyQn dpo dric ngh6 nghiQp nhd gi6o, thgc hiQn

dirng qui tic img xft. Trang phuc pht hgp v6i m6i trudng gi6o dpc. Kh6ng vi
pham nhirng viQc vi6n chirc kh6ng dugc ldm.

- Thgc hiQn chdm s6c gi6o dpc tr6 theo chuong trinh do BQ Girlo dgc ban
hdnh; Xdy dpg k6 hoAch ch6m s6c gi6o dpc tr6 pht hqp v6i nh6m, lcrp phU

trdch; Thgc hiQn dring thoi gian bi6u vd k5 ho4ch gi6o dpc de dO ra, phbi chuAn
bi kC ho4ch gi6o dpc tru6c khi tO chric ho4t ttQng gi6o dpc tr6, chuAn bi dt do
dtng <16 choi cho c6c ho4t ttQng cil, tr6, trang tri m6i trudng lcrp phu hqp, thlrc
hiQn t6t g6c tuy6n truy6n cria lorp.

- Thgc hiQn dring qui ch6 chuy6n m6n, N6i quy nhd trubng. CQp nhat kip thdi,
dAy dir , chinh xdc cdc th6ng tin trong sO 1i6n lpc; qu6n ly hgc sinh dim b6o an



todn sirc kh6e vd tfnh m?ng cho tr6 trong surit thdi gian hgc o trudng. Kh6ng
d6nh phAt, xric phpm nhdn phAm hgc sinh, eOi xtr c6ng b6ng v6i tr6 ntiu d5nh
phpt chSu sE bi xt ly ky.lupt tty theo mfc d0 vi phpm. Tham gia c6c hopt dQng

cria t6 chuy6n m6n. Ki6m tra, ddnh gi6 hgc sinh theo quy d!nh, dO nghi khen
thuong hgc sinh.

- Thuerng xuy6n nghiCn ciru tdi liQu, b6i du&ng nghiQp vr,r chuy6n m6n, trinh
dO ly lupn chinh tri di5 n6ng cao chdt lugng, hiQu qu6 chucrng trinh ch5m s6c
gi6o dr,rc mAm non vlr tham gia cdc 16p b6i du6ng do nhd trubng, phong Gi6o
dpc t6 chric; hgc b6i dudng thuong xuy6n nghiCm tirc

- Thuc hi6n quan s6t, d6nh giStrd dC c6 biQn ph6p giSo dpc s6t d6i tugng nhim
thirc dAy sg ti6n bQ cria tr6.

- PhOi hqi chAt ch€ v6i cha mg hgc sinh trong c6ng t6c chdm s6c giSo dpc tre.
Thudng xuy6n trao d6i th6ng tin v6i cha mg tr6 nhirng v6n dC c6 1i6n quan d6n
tr6 trong tlrti gian tr6 6 trubng.

- Git gin phAm chdt, danh dU, uy tin nhd giilo, guong m6u tru6c hgc sinh,
thuong y6u, t6n trgng, OOi xtr c6ng bing vdi hgc sinh, b6o vQ qryA, vd lgi ich
chfnh ddngcria hgc sinh; dodn k6t, girip dd d6ng nghiQp

- Chiu sg kiiSm lr,":a, dirth gi6 crtahiOu trucrng, ph6 hiQu trucrng vd c6c c6p qu6n
ly giSo duc.

- Khi t6 chric hgp PHHS ph6i dugc sg d6ng y cta hiQu trucrng va nQi dung
cuQc hop phii dugc hiQu trunng phe duyQt.

- Phai linh hoat xu ly c6c tinh hu6ng trong qu5 trinh ch6m s6c gi6o duc tr6 vd
b6o c6o trung thgc, kfp thoi tru6c hi6u trucrng nhfrng v6n dC xby ra li6n quan d6n
tr6 vd PHHS.

- Manh dpn d6ng g6p y kii5n v6i ban gi6m hiQu nhd trudng vd dodn thO nhim
x6y dlmg nhd truong vdn minh, dodn k6t, virng m?nh.

- Thgc hiQn c6c cdng t6c ki6m nhiQm do hiQu trucrng ph6n c6ng.

- Thgc hiQn c5c nhiQm vp khSc theo quy dinh cria ph6p luQt.

Eidu 13. Trich nhiQm, ph?m vi vir c6ch thrfrc gi6i quy6t c6ng viQc cria vi6n
chfc, nh6n vi6n hhnh chfnh

Nhfrn vihn Kd tudn kihm vdn thw:

- Thyc hiQn qu6n ly thu chi tdi chdnh theo qui dinh. H6 scy s6 s6ch thuc hi6n 16

rdng, khdng tdy x6a, sii He, vd chimg ttr ph6i trung khcrp. Thanh q.ry6t to6,
dring hpn. C6ng khai tdi ch6nh theo qui dinh. Sip x6p thdi gian khoa hoc, thgc
hiQn lucmg vd c6c khoin trg c6p cho c10i ngfi dfng thoi gian, tham muu t6t v6i
HiQu trugng trong c6ng t6c tdi.chdnh cta trudng. Hdng thSng ph6i b5o c5o HiQu
tru&ng vC c6c kho6n thu chi, ti6n mpt trong nhd trucrng.

- Crng ph6 hiQu tru&ng bdn trl ki6m tra s6 liQu s6 3 bu6c vd theo d6i hdng
kho.

- Thpc hiQn ktit todnthdng, gv!r, ndm, thu chi dirng iO. Ngay cu6i ctng cria
th6ng k5t to6n dtr hO so chimg ttr kh6ng dC tOn qu! ti6n mdt qu6 qui elinh cho
ph6p.

- B6o qu6n cdc vdnbin, chi thf c6ng vdn di c6ng vdn d6n. Luu trfr vd b6o quin
c6ng vdn.



- Hd so slp x6p khoa hgc chinh x6c. Thgc hiQn edc vdn btn b6o c6o ci:r.
trubng. NQp c6ng vdn dring thoi gian quy dinh .

Nhdn vihn Y ftf :

- H6 trg kti toSn cQp nhQt sd liQu s6 tfnh ti6n 6n hing ngdy, di6m danh, thpc
hiQg c6ng khai tdi chinh v6i pfur huynh hdng ngey vd c5c chuAn 6n cria ch5u.

- Thlrc hiQn c6c lopi h6 so s6 s6ch y t6.

- Li6n hQ khSm sirc kh6e cho hgc sinh gi6o vi6n c6ng nh6n vi6n.

- Tham mrru hiQu trucmg b6 sung thu6c vd dpng cU y tis cho c6c 16p, ki6m tra
hpn sir dung ctacSc topittruO., lpp sO th.o aOitintr hinh c6p ph6t thu6c cho

GV,CNV vd tr6.

- Hdng fl'fungvd quy cdn do t6ng hqrp phdn 19ai kh6m sirc kh6e.

- Ki6m tra phAn luu mdu thirc 6n vd ki6m tra ngudn thgc phAm.

- PhOi hqrp Pho HiQu trucmg bantr',,tthUc hiqn b6n tin tuy6n truydn cria trudng
hdng th6ng.Theo d6i d6n d6c cdc lop thgc hiQn t6ng vQ sinh hdng ngdy hdgs
thdng pho.ng ch6ng dich bqnh. fip thdi c6ch ly nhirng trudng hqp ch6u bi mic
benh truyOn nhi6m.

- Theo d6i tinh hinh sric kh6e cdc chilu trong ngey kfp thoi so .6p criu cho tr6
tty theo tirng trucmg hqp mec ph6i

- Ki6m tra sd ky goi thu6c hdng ngey cria php huynh cdc lop, cho tr6 .r6ng
thudc tpi c6c 16p.

NhAn vihn Y fti kihm Thfi qu!:
-. Khi chi ti6n ph^6i c6 phi6u chi cria HiQu truOng, kh6ng dugc img chi tU tiQn

n6u kh6ng c6 sp d6ng y crta HiQu tru&ng.

- Hing qgey k6t to6n ti6n m[t eOi cnitiu voi kti to6n kh6p chimg ttr thu chi.

Quin ly t}tkhoin thu chi vd ti6n m[t. DAm b/o cdt git tpi k6t s6t cria trudng.
NQp ti6n vC kho bpc kh6ng dC t6n qu! ti6n m{t qu6 2.000.000 d6ng sau m5i lart
gdi trinh phi6u gdi kho bpc cho hiQu trucrng ky.

- Thgc hiQn dAy dri c6c lopi s6 s6ch theo quy dfnh cua sO qu!.
- CuOi bu6i, k5t to6n fi6n thu , d6i chi6u v6i k6 to6n..

- Qu6n ly con d6u nhd trudng, dodn th6 cAn thQn. Khdng giao d6r.r cho nguli
kh6c ty d6ng, kh6ng mang ra kh6i trudng.

^i.Tdt ci c6c nhdn vi6n kC t6an, thri qu!, vin thu, y tC chdp hanh t6t ducmg
ti5i ctui trucrng chinh s6ch cria E6ng ph6p luft Nhd nu6c, c6 y thric trdchnhiQm,
thr,rc hiQn <hing nQi qui co quan vdL quy ch6 ldm viQc cria clon vi. 86o vQ bf mat
co quan, b6o vQ cria c6ng, sri dpng hi6u qu6, titit kigm tdi s6n dugc giao. Tu
du0ng rdn luyQn dpo dric ngh6 nghiQp nhd gi6o, thUc hien dring qui t6c img xtr.
Kh6ng vi phpm nhirng vi6c vi6n chirc kh6ng dugc ldm.

Manh dpn d6ng e6p ! ki6n v6i ban giiim hiQu nhd trucmg vi cloan th6
nhim xdy dpg nhd truong vdn minh, <loan k6t, vfrng rrranh.

tin kip thdi nhimg y kitin cria cha mg hgc sinh vd du lupn x5 hQi

ho4t dQng cira nhd trudrng cho hiQu tru&ng.

Chuong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Th6ng
li6n quan d6n



Di6u 14. Quan hQ vr6'i c6p riy Ding trong nhh trudng:
- Ch6p henh sp 16nh dpo cria Chi b9 AOi vOi c6ng t6c chfnh quyAtt cria nhd

trudrng theo nguy6n t6c Ding 15nh dpo toin diQn; Chi b0 lenh dao nhd truhng vir
c6c dodn th6 trong nhd trudrng bdng chtr truong, Nghi quy6t.

Didu 15. Quan hQ gifra c6c T6 (KhAi) trong trulng
- p[Oi hgp dC t6 chric thuc hiQn c6 hiQu quh cdc chuy6n dO g6p phAn ndng cao

ch6t luqng chdm s6c gi6o dpc cria nhd trucmg.

- Trao d6i, chia s6 nhirng s6ng kitin kinh nghiQm

Eidiu 16. Quan hQ giira Ban Gi6m hiQu vfi fa 1fn5i) tru&ng
- Quan hQ chi dpo, didu hdnh; tpo mtii quan hQ thdn thiQn gifta cdnbQ quAn ly-

gi6o vi6n-"r-rhdn vi6n

Di6u 17. duan hQ c6ng t5c gifra trudng vfi Phdng Gi6o dgc vi Eho t4o

- Ch6p hanh nghiCm sg 15nh dpo, chi dpo cria Phdng Gi6o dpc vd Ddo tpo

- Cht dQng bilo cilo,dA xu6t dC giai qry6t kip thoi nhirng v6n dO 1i6n quan d6n

hopt dQng nhd trubng

Di6u 1,8. Quan hQ gifra chc t6 chrirc dohn th6 trong nhir trulng
- Ld quan hQ ph6i hqp vd 1i6n tich.

- PhOi hgp dC t6 chirc thgc hiQn c6 hiQu qui todn bQ c6c hopt dQng cria nhd
trubng.

- Li6n tich tr6n co sd dg th6o c6c chuong trinh, k5 hoach dO ra ti5n hdnh th6o
luQn, d6ng g6p b6 sung hodn thiQn AC Oi d6n th6ng nhdt cdc nQi dung hopt dQng

cria nhd trudrng.

- Thanh phAn trong 1i6n tich nhd trucrng bao g6m: HiQu tru&ng, cdc ph6 hiQu

tru&ng, chri tich cdng dodn, bi thu chi dodn, 1i6n tich md rQng c6 thdm cdc t6
truong.

Di6u 19. Quan hQ vfi chinh qoyd;tt tlia phucrng vh Ban D4i diQn cha mg hgc
sinh
- Ch6p hanh sg 16nh dpo, chi dpo cria DAng ,iy, try ban nh0n d6n vA cilc mf;t

c6ng t5c c6ng t6c 1i6n quan d6n kh6i trulng hgc.
pOi vOi Uy ban nhdn d6n (UBND) quan: Quan hQ chi huy ch6p \dnh, thgc

hiQn nghiOm tirc cdc vdn bin chi dpo, tham gia hQi hgp dring thenh ph.u, vd thdi
gian qui dinh. Tham gia d6ng gop y ki6n trong pham vi hodn c6nh di6u kiQn cp
th6 cria nhd trulng.

pOi vOi UBND phucmg noi dang hopt dQng: Quan hQ ph6i hqp nh6m d6m
bho trdt tg an ninh trucrng hec, vQ sinh m6i trudng, ph6t triiSn ch6t lugng giSo

duc.

- Cht dQng phOi hqp v6i HQi d6ng gi6o dpc, v6i Ban Dpi diQn cha m9 hgc sinh
dC thOng nh6t quan di6m, nQi dung, phucrng phap gi6o dpc gifia gia dinh, nhe
trudng, xd hQi. Huy dQng c6c ngu6n lgc cria cQng d6ng chdm 1o sg nghiQp gi6o
,).

dpc m6m non; g6p phdn xQV dUnS c.o so vflt chAt;.r6y dUttg m6i trudng gi6o duc
ldnh mpnh, an tohn; tpo di6u kiQn t16 nAng cao ch6t lugng nu6i dudng, chim s6c

vd gi6o dpc tr6 em.

Chucrng YI
QUY DINH Vn rnor GrAN VA CHE DQ LAM VIEC



Mgc 1

B6r VOI CONC CHTTC, vIf,N CHTIC rrANrr CHINH
Eidu 20. Quy tlinh chung

1. C6ng chric, vi6n chirc henh chinh bao gdm:

a) F*iQu tru6rng;

b) Ph6 Hieu trucrng;

c) Kti toin;
d) Nhan vi6n y t6;

d) Nhdn vi6n phgc 4r
2. Cdc dqo ,ri c6 c6ng chfc, vi6n chric henh chinh phii thlrc hiQn bang ch6m
c6ng hdngi thfungd6 theo d6i viQc hodn thdnh dfnh mric thdi gian ldm viQc.

Didiu zl..Chd tIQ vn ilinh mrfrc thdi gian lim viQc cria c6ng chftc, vi6n chrfrc

hhnh chinh
- Eim b6o chii dO hm viQc dring gid theo chi5 dO hdnh chfnh dugc hucmg

lucmg vd c6c php c6p, trg c6p (nt5u c6); Thdi gian nghi hqc ky theo qui dlnh cria
BQ trucmg B0 GiSo dgc vd Ddo t4o; cdc ngity nghi khdc thgc hiQn theo quy dinh
cria BQ LuQt lao dQng.

- Ldm viQc c6 kti hoach, chir dQng, trtr giitc,hodn thanh t6t nhiem vp dugc phan
cdng, cl6m b6o dqt chet lugng hiQu qui cao, dtng thdi gian quy dinh.

Di6u 22. Ye ch6p hhnh ki tuflt trong lhm viQc cria cdng chrfrc, vi6n chrfrc

hhnh chinh
- Thgc hiQn dring NQi quy nhi trucmg.

- Kh6ng vi phpm ntrimg henh vi kh6ng duo. c ldm theo DiAu lQ trucrng MAm
non.

- C6ng chfc, vi6n chric c6 hanh'vi vi phgm c6c quy dinh tai theo Quy chi5 ndy
thi tuy theo tinh chdt,mric clQ vi phpm sE bi xfr lf lcj, luft theo quy dinh.

MUc 2

o6r vor vrtN cHUc LAr\H DAo cAc Dol,{ vI
Didu 23. Ch5 iIQ vn ilinh mftc thcri gian lim viQc cria vi6n chrfrc l6nh d4o tlon
vi
- Thdi gian ldm viQc ktrdng qu5 48gid/ tu6n.

- Thdi gian nghi ph6p: 45 ngdy lndm ( trong hd )
- Tiry tinh hinh c6 th6 phii tham gia cdc hopt dQng ngodi gid ldm viQc.

Di6u 24,.Ye chdp hirnh kf lu$t trong lim viQc cria viOn chrfrc tinh tl4o don vi
- Thgc hiQn dtng NQi quy nhd truong.
- Thgc hiQn dring phdp luat nhd nu6c.

Mgc 3
o6r VOI GIAo YITN

Di6u 25. Ch6 dQ vn dinh mrfrc thdi gian thm viQc cfra gi6o vi6n
- Lim viQc 40 gir/ tuAn vd 42 tu6n/nim, thdi gian nghi hd cua gi6o vi6n thay

cho nghi p.h6p harrg ndm ld 2 thdng, dugc hunng nguyOn lucmg vi cdc phr,r c6p,
trg cdp (n6u c5); Thdi gian nghi hqc ky theo qui dinh cria BQ trucrng BQ Gi6o



dpc vd Edo tpo; c5c ngdy nghi khSc thpc hiQn theo quy dinh cria BQ Luft lao
dQng. SAp xi5p g\ffa 2 giSo vi6n d6 c6 thdi gian nghi trua it nhdt 30 phirt. Thgc
hiQn gi6ng day, giSo dr,rc theo dirng chucrng trinh gi6o dpc, k6 hoach dpy hgc.

- C6 con nh6 du6i 12 thdngtu6i dugc nghi gifia bu6i 60 phirt.

Di6u 26. Vti ch6p hhnh kf luQt trong giing d3y cria giSo vi6n
- Thr,rc hiQn dring NQi quy nhd trudng.

- Thgc hiQn dirng Quy chiS cria Ngdnh.

- Kh6ng vi phpm nhirng hdnh vi kh6ng dugc ldm theo Di6u lQ trucmg MAm
non.

- GiSo vi6n c6 hanh vi vi pham c6c quy dlnh tai quy ch6 ndy thi tty theo tinh
chdt,mirc ffi vi phpm sE bi xri ly ki luft theo quy dinh.

. Chuong VII
euy rniNn vA cAcH THtIc GrAr QUyET vAN nAN HANH cHiNH

Ei6u 27.Qailn lyvin bin, hd scr, thi liQu vir thri tgc trinh gi6i quy5t c6ng
viQc

- Nhe trudrng, c5c bQ ph0n vd c6 nh6n co trdchnhiQm thgc hiQn dAy dtr, nghiOm

t.uc cdc loAi hd so qu6n 1)t, hO so chuyCn m6n theo quidinh. Qy6l^ly, 1uu trfi h6
so vd cdc titi liQu theo dirng qui dinh cua ph6p luflt vd cdc cdp c6 th6m quy6n.

- Thr,rc hiQn ban hanh v6n b6n dirng th6 thric, dring trinh ty, thtr tpc.

Eiilu 28. Xir ry hd scr trinh vi th6ng b6o k6t qufr

- B0 php, v6n thu trinh cdc vdn bin cho Hieu tru&ng. HiQu trucrng chi dpo vdn
thu chuyi5n giao c6c v[n bin co 1i6n quan dtin c6ng viQc chuy6n m6n ctra Ph6
hiQu truong, cdc dodn th6. UiQu tru&ng chi dpo vdn thu ho{c ph6 hiQu trucrng xtr
ly cdc ven t6n. HiQu trucrng ki6m trp vir ky duyQt cdc vdn b6n. Gi6i qrry6t c6c h6
so b6o c6o theo dring thdi gian qui dinh. Thdng b6o k6t qui trong vdng 10 ngdy.

- Vdn thu chuy6n giao c6ng vdn di cho c5c c6p.

Di6u 29. Th6m q.ryd;o kf vIn bin cria HiQu tru&ng, Ph6 HiQu tru&ng vi Td
tru&ng chuy6n m6n

- HiQu tru&ng nhd trudng c6 trfch nhiQm cao nh6t trong viQc ky ban hdnh c5c

vdn b6n cira nhlr trulng, Ph6 HiQu trucrng chi $; vdn b6n thuQc thAm quy6n
chuy6n m6n php trdch. Pho hiQu tru6rng ky thay khi Hi6u trucrng uilng m{t vd
ph6i c6 sg tl6ng y ctnHiQu trucrng. J**g hqp c6c vdn b6n c6 1i6n quan ve tai
chinh thi Ph6 HiQu Trudng tuyQt d6i kh6ng dugc ky thay n6u kh6ng c6 sg riy
quyAn cria HiQu trucmg .

Didju 30. Trfch nhiQm cria bQ ph$n vin thu trong viQc ban hirnh vIn bin
- TO vdn phdng dac biQt la vdn thu thUc hien cQp nhQt c6ng v6n vd c6ng v6n

d6n ci v[n b6n tr6n mpng luu trt v[n b6n khoa hgc. Thgc hign sopn th6o dAy dri
^ 

). e t 7 ,, 
n

y6u cdu nQi dung cria vdn b6n, thgc hiQn dring th6 thric trinh bdy vdn b6n. Trinh
cfuc vdn b6n cho ph6 hiQu trucrng ki6m tra (Ni5u v6n b6n chuy6n F6r) vd trinh
HiQu trucmg ky duyQt. Kh6ng dugc ph6t hdnh vdn b6n rQng rdi n6u chua c6 sg

d6ng y ciuaHiQu tru&ng.

Di6u 31. Ki6m tra vi6c thuc hi6n vin bfrn



- HiQu tru&ng co trdch nhiQm ki6m tratdt cA vdn bin vd chiu tr6ch nhiQm nQi

dung tr6n vdn b6n. N6u cdc vdn bAn 1i6n quan linh vgc chuy6n m6n Ph6 hiQu

tru&ng sE ki6m traky nh6y tru6c khi HiQu tru0ng ky duyQt.

Chuong VIII
CHUONG TRiNH COUC TAC CUI TRUONG

Didu 32, Cic lo4i chuong trinh c6ng tic
- Ban giam hiQu xAy dUng k5 hopch c6ng tdc ndm, th(ng, tudn vd c6c phuong

in, cdc chuy6n dC theo clirng thdi gian qui dinh .

- Lanh dpo c6c dohn th6 x6y dUng chucmg trinh hopt dQng theo hu6ng d6n c6p

tr6n vd phu hqp tinh hinh thpc t6 don vf, g6p phAn hoirn thanh 
"u6t 

sic nhiQm vp
ndm hgc. ;

\!

Di6u 33. Chuin bi tI6 6n, dg 6n, k6 ho4ch

- HiQu trucrng xdy dpg dC an ndng cao chdt lugng gi6o dpc don vi vd dC 6n

x6c ilfnh vi tri viQc ldm theo timg giai dopn nhu sau:

r HiQu truong th6ng kC tinh hinh dQi ngfl theo ttrng ndm hoc, nim tinh
hinh vO ccy s& vQt chdt, ch6t lugng thr,rc hiQn c6ng t6c chdm s6c giSo dpc tr6 tt c6

biQn ph6p gi6i thiQu giSo vi6n hgc nAng cao trinh dQ chuy6n mdn, chinh trf, quin
ly ei6o dT C.6 kO hopch mua sim trang thi6t bi, stra chta co s6 v4t chdt d5p

img y6u cdu cta x5 hQi.

t*" thpc hiQn th6ng kC, ph6n nh6m c6c c6ng viQc cho ttrng thenh vi6n thgc
hiQn, t6ng hqp c6c s6 liQu vd nQi dung ct6 x6y dUng dC an.

Ei6u 34. Quan hQ ph6i hgp trong chuAn bi dA 6n, drp 6n, k6 ho4ch

- Ph6i hqp v6i cdc c6p 16nh dpo d6 tham muu viQc xdy dpg dC an.

- Ph6i hcr,p trong ban gi6m hiQu, t6 chric dodn th6 hodn thien dd 5n, trinh 16nh

dpo ph6 duyQt.

Di6u 35. Theo d6i vir dinh gi6 kt6t qui thgc hiQn chucrng trinh cdng t5c

- Hing th6ng vd theo y6u cAu cria HiQu tru0ng, cdc td bilo c6o ve t6t qu6 thpc
hiQn chucrng trinh, kti hopch c6ng tdc vir c6c c6ng viQc dugc giao, nhirng viQc

chua thgc hiQn ho{c cdn hpn ch6, nguy6n nh6n vd hu6ng gi6i quytit; kii5n nghf
viQc di6u chinh, b6 sung vd tri,5n khai kti hopch c6ng t6c trong thdi gian t6i cria
tO php trdch. K6t qui thUc hiQn k6 hopch cdng tdc Id mQt ti6u chi quan trgng d6

xem x6t, d6nh gi6 viQc hodn thdnh nhiQm vu, binh x6t thi dua cl6i v6i cdc dcrn vf
vd CB-GV-NV trong trudng.
- HiQu trucmg vd cdc Ph6 HiQu trucrng tryc ti6p php tr6ch c6 trdchnhiQm chi

d4o, hudng d6n, ki6m tra cdc t6 trong viQc triiSn khai thgc hien k6 hopch c6ng
titc cintrudrng hing tuAn b6o c6o k6t qui c6ng t6c.

-l- T6 tru&ng girip HiQu tru&ng thuogg xuy6n theo ddi, d6n d6c, t6ng hqp, b5o
c6o ktit qu6 thyc hiQn chucrng trinh, kiS ho4ch c6ng tdc ciaTrudng .

Chuong IX
rO cntlc cAc Her NGrrI vA cuec HeP

Di6u 36. Cic lo4i hQi nghi vh cuQc hgp
- Hgi nghf c6n bQ c6ng chric m6i nAm mQt lAn vdo dAu n6m hgc

- HOi d6ng trulng 6 thSnghgp mQt 16n

- HOi ddng 1i6n tich vd hQi d6ng su phpm hgp m5i th6ng mQt lAn



- HOi d6ng thi dua- khen thucrng hqp 21An trong ndm vd hgp dQt xu6t khi c6n

- Cdc tO chuy6n m6n, tO vdn phdng, t6 cdp du&ng m5i th6ng hgp mQt lAn

- Cilc cuQc hgp dC trirSn khai c5c vdn bin, chi thi, nghi quy{t ho{c hgp dC gi6i
qry6t ntirng c6ng viQc c6p bSch cira nhd trubng thi kh6ng nim trong quy dinh
di6u ndy

Di6u 37. C6ng t6c chufin bi hQi nghi, hgp

- Ph6 hiQu trucrng vd c5c tO bO phfln k6 to6n, y t6,.dodn thiS chuAn bf b6o c5o

c6ng tdc vi chucrng trinh c6ng tilc thdng t6i goi ,e HiOu tru&ng sau d6 hiQu

trucrng sopn th6o chucrng trinh hQi ngh!, chucrng trinh hqp .

- Vdn thu chuAn bi cdcvdn bin vd phdn ph6i van bin trong cuQc hgp.

- HiQu trycrng ptrOi trqtp cing chu tich c6ng dodrn chuAn bi nQi dung hQi nghi

CBCC i

- Hieu trucrng chuAn bi nQi dung hgp 1i6n tich , HDSP nhd trudrng

- HiQu trucrng ra th6ng b6o tri6u tflp

- HiQu tru&ng chuAn bi c6c vin bin, chi th!, nhirng nQi dung cAn trao d6i trong
cuQc hgp

- YCu cAu c6c thanh vi6n dg hgp xem tru6c c6c nQi dung cAn bdn

Didu 38. T6 chrirc hgp, hQi nghi
- Hgi hgp: vdo chiAu thir ndm tuAn 1 cria th6ng; c6 th6 dQt xu6t khi c6 v6n dO

cdn th6ng tin
- HOi nghf: mQt bu6i ho{c c6 ngdy tiry tinh ch6t vd nQi dung.

Di6u 39. Hgp Ban GiSm hiQu

- M5i tuAn Ban giilmhieu hQi y nhanh, th6ng ntr6t tictr c6ng tilc trongtuAn cira

nhd trucrng.

- Hing tharrehgp t6ng k6t c6ng tdc thdng, rft kinh nghiQm rrtrin g mpt t6n t4i
dO ra UiCn ptrap t t a" phU., ctng bdn vd th6ng nh6t ke ho4ch ho4t dQng cria

thangti6p theo ngay hgp dugc bO tri vdo mQt thoi diiSm phu hqp.

- HiQu tru&ng ld ngudi dua ra ki5t tupn cu6i ctng

Eidu 40. Hgp Li6n tich
- Vdo tuAn cutii ctra th6ng, HiQu truong t6 chric,hgp 1i6n tich thdnh phdn g6m

BGH, chu tich c6ng doAn trugng, Bf thu Eodn dC th6ng bilo cilc hoqt dQng ctra

c6c bQ, ngdnh c6 1i6n quan d6n chfc ndng, nhiQm vp cria trucrng, D6nh gi6 tinh
hinh thgc hiQn chucrng trinh, kC hopch c6ng tdc th5ngtru6c vd tri6n khai chucrng

trinh, ki5 hopch c6ng t5c trong thang t6i.

Didu 41. Hgp tohn th6 c6ng chfc, vi6n chrfrc, nh6n vi6n cria trudng
- ChiAu tuAn 1 cria th5ng HiQu 1**g t6 chirc hgp todn thti c6ng chric, vi6n

chfc, nh6n vi6n cria Trudng de trien khai chi dpo ctra c5c bQ, ngdnh c6 1i6n quan

d6n chric ndng, nhiQm vp cria Trulng, d6nh gi6 tinh hinh thlrc hiQn chucrng trinh,
ki5 hoach c6ng tdc thdng tru6c vd tri6n khai chucrng drinh, k5 hopch c6ng t6c

trong th6ng.

- NOi dung hgp dugc tri,5n khai d6n todn th6 c6ng chric, vi6n chirc, nh6n vi6n
cta trubng tru6c khi tO chirc hgp, cl6 moi ngudi dugc nghiCn cr?u tru6c"

- C6ng chirc, vi6n chirc, lh6t] vi6n cria trucrng dugc qry6n c6 !, kii5n d6ng gop

ho{c gi6i trinh vA nnimg v6n dO 1i6n quan



,'!

- Y6u cAu c6c b0 phfln c6 1i6n qua tr6ldi trong cuQc hgp

- HiQu tru&ng li ngudi grit lpi v6n d6.

Didu 42. Cfic cuQc hgp do c6p tr6n triQu tfp ho{c do co quan khdc mdi

- Tham dg t6t ch cdc cuQc hqp o phdng, qufln vd phudng theo thu mdi triQu

tpp-fty tinh ch6t quan trgng ctra cuQc hgp, hiQu trucmg c6 th6 ph6n c6ng ngudi
dU hqp; ngudi dugc ph6n c6ng co trdch nhiQm bilo c6o lpi v6i hiQu trucmg nQi

dung vA nhirng y6u c6u ctra cuQc hgp

Di6u 43. Hgp xfr ly cdng viQc thulng xuy6n

- Hdng tuAn Ban giSmhipu hQi y dC xir ly c6c c6ng viQc trong tuAn. N6u c6

viqc ctQt xuAt sC triQu tQp Ban gismhiQu hoflc 1i6n tich tham dg cuQc hgp

Di6u 44.Ye ch6p hhnh kf Iuflt trong td chrlc vh tham dU hgp vn hQi nghi

- Nhdn vi6n vir gi6o vi6n tham gia dAy dri cdc ky hqp hQi ddng su phpm hay
c6c cuQc{rAp dQt xu6t khi c6 th6ng b6o triQu tpp. Tham dU hqp dring gid, nghiCm

a a .r .rtirc n6u vdng,hqp rC tru theo thang di6m thi dua, phii ghi gh"p,lpi nQi dung dd

hqp dC nimbat c6ng t6c nhd t**g. Dugc quy6n n6u y ki6n thdc mfc khi chua
rO nQi dung. N6u v6ng hqp 21An kh6ng ly do kh6ng x6t lao dQng ti€n ti6n.

- Tham gia th6o luQn trong hQi nghi khi c6 y6u cAu. Kh6ng dugc c6 y ki6n
kh6c sau khi r*rirng v6n dO d5 dugc trao d6i gi6i quy6t trong c6c bu6i hQi hgp

Chuong X
TrEP cONc oAN vA rrrp rnAcn

Diiiu 45. Cdng t6c ti5p gi6o vi6n, nhin vi6n, hgc sinh, phg huynh vi nhin
din... c6 li6n quan (ggi tit lir titip c6ng din)
- HiQu tru6rng x6y dlmg lfch titip c6ng d6n vlr c6 ph6n c6ng trong ban gi6m

hiQu thgc hiQn ti6p c6ng d6n mdi ngey. Khi titSp c6ng ddn ghi rO nQi dung, thdi
gian vd cho ky t6n vdo s6. Trulng hqg c6 kh6ch d6n HCn hQ c6ng tdc, ldm viQc

ipi trucrng thi cin cir vdo c6ng vdn, gi.dy moi, gi6y gi6i thi6u ho{c qua lich ti5p
kh6ch cua HiQu trucrng li6n hQ c6ng tfuc ci.r- kh6ch ho{c sg kiQn dang dugc t6
chric tpi trudng. 86o vQ hu6ng d6n khSch il6n phdng tit5p c6ng d6n g{p ban
gi6m hipu; hy*g d6n khdch ch6p henh n6i quy c6ng s6; kh6ng de khach lem
6nh hucrng d6n hopt dQng chung.

- Dia di6m ti6p c6ng ddn tpi phong hiQu truong, ph5 hiQu trucrng, phdng henh
chinh

- Ngudi ti6p c6ng d6n ld hiQu trucrng hoflc ld nguoi dugc hiQu trucrng phAn
c6ng vd tryc theo llch quy dinh cira nhd trudng.

- Ngudi.tii5p c6ng d6n ph6i ghi ddy dri th6ng tin, tinh hinh, k6t qui titip cdng
ddn vdo s6 ti6p c6ng d6n theo quy dinh

- Kh6ng tU y gi6i quytit nhirng trudrng hgp phirc tgp ho{c vugt qu5 thAm quyen.

Di6u 46. GiAi quy6t tlcrn, thu khi6u n4i, t6 c5o

- HiQu trucmg nhd trudng c6 thAm quye, gi6i quy6t khitiu nai d6i v6i quytit
dinh hdnh chinh, hanh vi hanh chinh ctra minh, ctra c6n bQ, c6ng chric do minh
quin l1f trgc ti6p. Trong thdi hpn 10 ngdy, t<C ttr ngdy nhQn dugc ctcrn khitiu npi
thuQc thAm quy6, gi6i quy6t cria minh vd kh6ng thuQc mQt trong.cSc trucmg hgp

9|y dinh tai Di6u.32 cinLyatkhi6u npi t6 c5o, ngudi gi6i qry6t khi6u nai l6n
dAu phii thp ly dC giai quytSt vd th6ng b6o b6ng vdn bin cho ngudi khiiSu npi



bitit; trulng hqp kh6ng thu ly de gi6i qrrytit thi ph6i n6u 16 ly do.Thoi hpn gi6i
q.ry6t khi6; rpitAtt dAu kh6ng quri30 ng,a/, t<C 1tr ngey thu.ly dC gi6i q.rytit; aOi

v6i vp viQc phric t?p tFi thdi hpn gi6i quy6t khi6u npi c6 th6 k6o ddi hcrn, nh.mg
kh6ng qud 45 ngdy, kO tir ngdy thu li dC gi6i quy6t.

- Khdng ti6p nhQn ho{c giAi quyiSt dcrn thu n{c danh, dcrn thu kh6ng c6 dia chi

rd rdriig

- Ti6p nhQn khitiu nqi,t6 c6o qua ph6n 5nh, c6ng khai trong cuQc hgp

- Grii dcrn khitiu npi, t5 c6o d5n Ban thanh tra nh0n d6n ctra trucmg.

- DA nghi c6ng dodn t6 chric dtii thopi

- C6ng khai.ktit qu6 gi6i quy6t dcyn khi6u npi, t6 c6o dtin cd nhdn, tap the Hen

quan vd hQi d6ng su phpm.

Di6u a7.Ti6:p LSnh d4o, khSch trong nufc tl6n tirm viQc vcri trulng
- Tty theo nQi dung ldm viQc cria dodn v6i nhd trudrng, hiQu trucrng sE phdn

c6ng c5c thdnh vi6n titip d6n vd chuAn bi nQi dung trao ddi.

Didiu a8. Ti6p kh6ch nufc ngoii
- Phei xin y ki6n vd dugc sp cho ph6p cira 16nh dqo cdc c6p, trudng m6i dugc

..4 a,
tlep don.

Chucrng XI
DI CONG TAC TRONG NU6C VA NTIOC NGOAI

Di6u 4g,Eic6ng t6c trong nufc
- CB-GV-CNV di c6ng tdc trongnu6c trong thdi gian ldm viQc do c6p tr6n y6u

cAu, nhd trudrng sd tpo diAu kiQn vd hO trg mQt sO ki.rh phf theo diOu kiQn cria nhdr

trudng

Di6u 50. Di c6ng thc nufc ngoii
- HiQu tru&ng, ph6 hiQu trucrng ho{c gi6o vi6n ti6u bi6u dugc cri tuy6n tham

gia hgc tQp theo c6c chucyng trinh do c6p tr6n dO nghi, nhd trudng sE tpo diAu

kiQn vO thdi gian, nhmg c6 nh6n phii tg 1o kinh phf.

Chucrng XII
CHE DQ BAO CAO, THONG TIN

Ei6u 51. Ch6 iIQ b6o c6o th6ng tin cria HiQu tru&ng
- D6m b6o thdng tin th6ng su6t gifia nhd trucrngvd cdc co quan c6p tr6n, gifia

Ban Gi6m hiQu vd cdc cd nhdn trong nhd trubng;

- Trii5n ktai dAy ctu nhirng th6ng tin c6 1i6n quan dtln hopt dQng cira nhi trucrng

d6n todn thiS c6ng chric vi6n chirc.

- Th6ng tin kip thdi d6n CB-GV-CNV nhimg v5n b6n cta c6p tr6n qua bin tin
phdp luft ho{c qua bu6i hgp.

- Thuc hiQn chi5 dQ b5o c6o thfutg, so k6t.h9c ky, blo cilo ndm vd cdcbilo c6o

kh6c theo dirng quy dfnh ctta cdc co quan c6p tr6n. :

- Hing h*gt6 chric d6nh gi6 c6ng t6c thingtru6c vd trir5n khai k6 hoach hoat

dQng th6ng ti6p theo cho todn th6 CB-GV-CNV
- 86o c6o thdngvd b6o c6o theo y6u cAu cho 15nh d4o c6c c6p ( tuy nQi dung)



- Hing ndm b6o c5o t6ng k6t, b6o c6o ktit qu6 d6nh gi6 xtip lopi gi6o vipn,
d6nh gi6 cdng chfc, d6nh gi6 chuAn HiQu tru&ng, d6nh gi6 chuAn ph6 hiQu

tru&ng cho Phdng Gi6o dpc- Ddo tpo.

- Th6ng tin vd xin y ki6n cua 15nh dpo ve ,nimg v6n d6 ph6t sinh, kh6ng thuQc

pham vi gi6i qry6t cria nhlr trudng.

Di6u 52. Trich nhiQm b6o c6o cfra Ph6 HiQu tru0ng vfi HiQu tru&ng
Ph6 Hipu tru&ng cd trdch nhiQm bilo c6o HiQu trucrng theo quy dinh tai Di6u
5,6,7 cria quy ch;5 ndy:

- 86o c6o dinh kj, hdng tuAn v6i HiQu trucmg ,rA tinh hinh vd ktit qui thUc hipn
c6c nhiQm vp dugc giao cua dcrn vivio sSng thil hai hang tuAn;

- 86o c6o dinh kj' hdng thdng, hdng qu!,, 6 thi^g, hdng ndm v6i HiQu truong
vO tinh hinh vd k6t qu6 thgc hiQn k6 hopch, nhiQm vp dugc giao cira dcrn vf

- 86o c5o dQt ru6t n6r, th6y cAn thit5t hopc theo y6u cAu cira HiQu trucrng .

- HSng thSng b6o cilo ktit qu6 cOng viQc dugc phdn c6ng php tr6ch v6i hiQu

trucrng

- B5o c6o kip thdi v6i hiQu trucrng nhirng v6n dO li6n quan d6n hoat dQng ctra

nhd trudrng kh6ng thuQc thAm quy6n cria ph6 hiQu trucmg

Ei6u 53. Cic T6 chuy6n m6n b6o c6o Ban Gi6m hiQu

- TO truong t6 chuy6n m6n co trdch nhiQm b6o cilo ldnh d4o dcrn vi vA tinh
hinh vd k6t que thr;c hiQn k6 hopch, nhiQm vp dugc giao cria bQ m6n, cua tO
trong c6c cuQc hqp quy dinh tai Di6u 9 ci-r. Quy ch6 ndy vd bilo cilo dQt xu6t,
n6u th6y cAn thitit ho{c theo y6u cAu cira 15nh dpo dcrn vi thuQc Tru}ng hoflc khi
c6 nhirng v6n d6 m6i phdt sinh, chua dugc quy dinh.

- DA 
^.r6t 

sta chta, mua s6* b6 sung trang thiist bi cAn cho hopt dQng cria t6.

Di6u 54. Cung c6p th6ng tin vd ho4t tlQrrg cfra trudng
1. Ve viQc phSt ng6n, cung c6p th6ng tin cho b5o chi

HiQu tru&ng ld ngudi ph6t ng6n, cung c6p th6ng tin chinh thirc cria co sd gi6o
dpc cho b5o chi.

2. Dua th6ng tin Cdng th6ng tin cria Trudrng: hiQu truong vd ngudi dugc
qu6n ly mpng.

Chuong XIII
hi€u

rnAcn NHrpM THr HANH
trdch nhiQrn ph6 bi6n Quy chi5 ldm viQc ndy di5n c6ng
trong dcrn vi de thUc hiQn.

trdchnhiQm tri6n khai, d6n d6c vd thudrng xuy6n
t6 thlrc hiQn Quy chii lim viQc ctra trudng vd b5o

tinh hinh thgc hiQn Quy chi5 lem viQc cho HiQu

dinh ban henh./6 tir ngdy

Thanh

no



UBND QUAN eiNH THANH
TRUONG: IvTATvT NON 21

ceNG HoA xA ngr cHU Ncui.q. vIET NAM
DQc lfp - TE do - H4nh phfc

Binh Thqnh, ngdy 06 thdng 9 ndm 2023

auY cHE ro cHtlc vA Hoar DQNG
COA TRTIONG MAM NON 21

( ban hanh kdm theo Quyi5t dfnh sO 137IQD-HT ngdy 06 th6ng 9 ndm2023
cria hiQu tru&ng Trudrng Mdm non 21)

Chuong I:'i1 Yi tri, nhi€T ,t, vir quy6n h4n
(C[n cri vdo di6u lQ cria m6i c6p hgc)

Di6u L. Yi tri :

Cdn cir Quytit dinh s6 253/QD-UB ngdy 01 th6ng 11 n6m 1994 cria UBND
Qufln Binh Thpnh v/v thdnh lQp Trulng MAm non 2l Qufln Binh Thanh; trudng
d6m nhpn viQc nudi du0ng chdm s6c vd gi6o dpc tr6 em nhdm girip tr6 hinh thenh
nhirng yiiu t6 dAu ti6n cria nhdn c6ch chuAn bi cho tr6 vio lcrp 1.

Trudng c6 tu c6ch ph6p nhdn vd con d6u ri6ng.
Di6u 2. NhiQm yrJ vh q,,yiin h?n.

Trudng MAm non 21 c6 nhirng chirc ning vd quyAn hpn sau d6y:
1 . Tyong nhfn vd quin li, ffi em trong clQ tu6i tt 19 thSng d€n 72 thSng .

2. TO chric nu6i du0ng, chdm s6c gi6o dpc tr6 em theo chucmg trinh chdm
s6c giSo duc MAm non do BQ Gi6o dpc vd Edo tpo vd Sd Gi6o dpc vd Ddo tpo
ban hdnh .

3. Quin ly Girlo vi6n, nh6n vi6n vd tr6 em .

4. Qu6n ly su dung d6t dai,trucrng s6, trang thi6t bi tdi ch6nh theo qui dinh
cua ph6p luQt .

5. Chri dQng k6t hgp voi cdc bflc cha mg trongviQc nu6i du0ng, chdm s6c
gi6o dpc tr6 em, tet ngp voi cdc ban ngdnh dodn th6, cdc t6 chirc xd hQi nhdm
tuy6n truy.Cn ph6 bi6n rhirng kii5n thric vA khoa hoc nu6i dqy tr6 em cho gia dinh
vd cQng d6.ng.

6. TO chric cho Gi6o vi6n, nhdn vi6n vd tr6 em tham gia cdc hopt dQng xd
hQi trong phAm vi cQng d6ng .

7. Girip dd c6c nh6m tr6 gia dinh, -A- non tu thpc, ddn lQp tr6n dia bin
phucmg.

8. Thgc hiQn c6c nhi6m vr,r vd qryAn hpn kh6c theo qui dfnh cua ph6p luQt .

Chuong II
T6 chftc bQ miy

Di6u 3. T6 chric bQ miy Trudng Mim non 21 gti-:
Trucmg Mdm non 2l thuQc lopi hinh trudng c6ng lap ld co sd tryc thuQc

Phdng GiSo dpc Qugn Binh thpnh, t6 chirc bQ m6y cria nhd trudng , dugc phan
chia theo ttrng bQ phpn nhu sau :

*Ban gi6m hiQu : 01 HiQu tru&ng + 02 Ph6 HiQu trucrng
+T6 GiSo vi6n : 03 GiSo vi6n nhd tr6 + 11 Gi6o vi6n MAu gi5o
+T6 C6p du6ng: 02 cap du0ng



+TO Henh ch6nh (Kti to6n, v6n thu, y t5, phpc vu, b6o vQ ) : 03

Chucrng III
Quy6n vdr tr6ch nhiQm cria c5n bQ quin Iy

f-,
(Cdn ct vdo di6u 10 m6i c6p hec)

Di6u 4.,Quy6n vir trSch nhiQm cria HiQu tru&ng:
NhiQm vp vd quyOn h4n cria HiQu truOng
1. XAy dUng q-uy ho4ch phSt tri6n nhi trulng; 10p k6 hopch vd t6 chirc thgc

hien kiS hopch gi6o dpc ttmg nim hec; bilo cfuo, ddnh giSk}t qui thgc hiQn tru6c
HQi d6ng trucmg vd c6c cdp c6 th6m q.ryAr;

2. Thdnh IQp cdc t6 chuy6n m6n, tO vdn phdng vd c6c hQi d6ng tu v5n
trong nhe tr.ucrng, nhe tr6; b6 nhiQm tO trucrng, tO ph6. D6 xudt c6c thdnh vi6n cira
HQi d6ng trircmg trinh c6p c6 th0m quy6n.quy6t dinh;

3. Phin c6ng, qu6n ly, ddnh gil, x(:p loai; tham gia qud trinh tuytin dung,
t,

thuyCn chuy6n; khen thu&ng, thi henh hj' luQt c16i v6i giSo vi6n, nh6n vi6n theo
quy dinh;

4. Quin ly vd sri dpng c6 hiQu quh cilc ngu6n tdi chinh, tii s6n cira nhir
trubng, nhd tr6; Ti6p nhan tr6 em, qu6n Iy tr| em vd c5c hopt dQng nu6i du0ng,
chdm s6c, giSo dpc tr6 em cria nhd trudng, nhd tr6; quy6t dinh khen thuong, ph6

duyQt k6t qu6 ddnh giStrb theo c6c nQi dung nu6i du&ng, chdm s6c, gi6o dpc tr6 em
do B0 Gi6o dpc vd Ddo tpo quy di{;

5.DU c6c lop b6i dudng vC chinh tri, chuy6n m6n, nghiQp 4r quin ly;
tham gia cdc ho4t clQng gi6o dpc 2 giir trong mQt tuAn; dugc huong chti A9 pnp
c6p vd cdc chinh sSch uu ddi theo quy tlinh;

6. Thgc hi6n quy chii dan chri d co s0 vd tpo di6u kiQn cho c6c t6 chirc
chinh trf - xd hQi trong nhd trucrng, nhd tr6 hopt dQng nhim nAng cao chdt lugng
chdm s6c, gi6o dpc tr6;

7. ThUc hiQn xd hQi ho6 giSo dpc, phdt huy vai trd cria nhd trudng AOi vOi
^ -),c9ng dong

Didiu 5. Quydn vh tr6ch nhiQm cria Ph6 HiQu tru&ng:
f . Cniu ffSchnhiQm diAu hdnh c6ng viic do Hie; trucmg phdn c6ng;
2. Di6u hdnh hoptdQng cua nh.a tud.g, khi duo. c HiQu truong uj' quy€n;

3.DU cdc lop b6i du0ng vC chinh tri, chuy6n m6n, nghiQp vp qu6n ly;
tham gia cdc ho4t dQng gi6o dpc 4 gid trong mQt tu6n; dugc hu&ng ch6 dQ php
cdp vd c5c chinh sSch uu ddi theo quy dinh.
Di6u 6..Quydn vi tr6ch nhiQm cfia T6 tru&ng:

Td trucrng c6 nhiQm vU giirp HiQu tru&ng qu6n ly viQc thgc hiQn c6c nhiQm
vp gi6o dUc (nhiQm vU hanh ch6nh) theo k6 hopch chung ctra trulng. TO trucrng
c6 nhiQm vp:

a. Xdy dpg chucrng trinh hopt dQng cria t6, giirp gi6o vi6n xAy dpg k6
ho4ch c6ng t6c chuy6n mdn cdnhdn,kiOm tra d6n dOc m5i t6 vi6n thqc hiQn dfng
kti hoach de dC ra, thho luQn, nhfln dinh tinh hinh vd d{nh gi|k}t qu6 gi6o dpc
hgc sinh thuQc pham vi ctra t6 php trdch, bdn b4c c6 biQn ph6p n6ng cao ch6t
luqng giSo dpc todn diQn. 

.
b. T6 trucmg trao d6i vd d6nh gi6 s6ng ki6n kinh nghiQm gi6o dpc, t6 chirc

dr,r gio l6n lop eC mt kinh nghiQm, t6 chirc UOi AuAng n6ng cao trinh d0 tO vi6n.



c. T6 chrlc phong trdo thi dua trong t6, nhQn x6t d6nh gi5t6 vi6n dO nghi
khen thucrng ve ky 1u0t d6i v6i tO vi6n. TO tru&ng chuy6n m6n quin ly sO sinh
hopt t6.

d. Le ngudi chfu tr6ch nhiQm chinh trong viQc sopn th6o chucmg trinh, kti
hopch gi6ng d4y, k6 hopch ki6m tra thudrng xuy6n cria t6.- ;. Hodn thdnh dAy dir, dyng hpn qui tlinh c6c y6u cAu cAn b5o c6o nhu ki5

hopch gipng dpy, s6 sinh hopt t6, nQi dung 6l tap, cdcbilo c5o, hO so kh6c.

DO thgc hiQn c6c nhiQm vp tr6n ddy, t6 trucrng c6 cdc quy6n sau:

a. O0 xu6t v6i HiQu truOng 4o6. Ph6 HiQu tru&ng chuy6n m6n vd viQc

phAn c6ng cho c6c thdnh vi6n trong t6.
b. 

-Crrg 
v6i t6 trucrng cOn!'dodn il6n d6c phong trdo thi dua cria tO nhu

s6ng ki6n {tinh nghiQm, dO dtng dpy hgc, thao gi6ng, dU gid, c6ng tdcl<hdc.
c. TriQu tQp vd chri tri c6c bu6i sinh hopt thucrng kj'vd dQt xu6t cira t6.
d. Ki6m tra c6c t6 vi6n thgc hiQn cdckA hopch (cua trubng, c'iatd vd c6c

qui d!nh, quy chti...).
e. ffray m{t t6 de dU c6c cuQc hgp bdn vO chuy6n m6n, thi dua v}r c6c

ho4t clQng kh6c cria trudng.
Chucrng IV

. Chftc ning, nhiQm vg cfia t6 nann chfnh-quin tri, T6 chuy6n m6n
Ei6u 8. T6 hhnh chfnh-quin tri:
, L T6 vdn phdng gdm c6c nh6n vi6n ldm c6ng tdc y t6 trucrng hgc, vdn thu,

kC toSn vd nh6n vi6n kh6c.
2. NhiQm vp ctia t6 v6n phdng gti-:
a) Xdy dUng k;5 hopch hopt dQng cria t6 theo tudn, thdng, ndm nhim phuc

vp cho viQc thr,rc hi6n c6c hopt dQng cria nhd trudng, nhd tr6 vA chdm s6c, dinh
du0ng;

b) Giirp HiQu trucmg qu6n ly tei chinh, tdi sin, luu git hO so ctra nhir
truhng, nhi tr6;

c) Thgc hien b6i du6ng chuy6n m6n, nghiQp vp, ki6m tra, ddnh gi5 chdt
lugng, hiQu qui c6ng viQc cria c5c thdnh vi6n trong t6 theo kC hopch cira nhd
trudng, nhd tr6;

d) Tham gia d6nh gi6,x(ip lopi c6c thenh vi6n.
Didu 9. T6. chuydn m6n:

1. TO chuy6n m6n bao g6m gi6o vi6n, nguoi ldm o6ng t6c thi6t bi giSo dpc
vd c6p du&ng. T6 chuy6n m6n co t6 trucmg.

2. NhiQm vp cria td chuy6n m6n g6m:

. Xdy dUng k6 hopch hopt dQng chung cria tO theo tuAn, thdng, ndm hgc
nh[m thpc hiQn chucrng trinh, kO hopch nudi du6ng, ch6m s6c, gi6o dpc tr6 vd
c6c hopt dQng gi6o dpc ldt6c

Thgc hien b6i dudng chuy6n m6n, nghiQp vp, ki6m ffa, d6tth gi6 chdt
luqng, hiQu qui c6ng t6c nu6i.d*6o9, chdm s6c, gi6o dpc tr6 vd quin ly stt dUng
tdi liQu, d6 dirng, d6 choi, thiet bi gi6o dpc cl ;a cdc thanh vi6n trong tO theo kC

hopch cria nhd trulng, nhd tr6;

^ 
Tham gia d6nh giil,x6p lopi gi6o vi6n theo Chu6n ngh6 nghiQp gi6o vi6n

mam non;
3" TO chuy6n m6n sinh hopt dfnh kj,it nh6t hai tu6n mQt lAn.



Chuong V

Di6u 10. LA tiii Um viQc trong nhir trulng:
+ Gi6o vi6n Nhd tr6 :

CdA: 6h30 )
C6B: 6h45 )

17h00
17h00

1n6t tre;
(h6t tr6)' -+'Gi6o 

vi6n MAu gi6o
C6 1 : 6h 30 > 17 h00 (h6t tr6)
Cd 2 : 6h 45 > 17 h00 (hi5t tr6).

- YOu cdu gi6o vi6n kh6ng giao tr6 cho b6o vQ gifi, n6u c6 tr6 v6 tr6 (sau

17h30) phii beng mgi c6ch li6n hQ voi neudi nhd d6n d6n . :

- GiSo ,ri6n t uo AOi ""i 
pfru n"VIf, a6 6y sO Aiqn thopi bdn + di dQng vd

dia chi chinf x6c d0 tiQn viQc srl dpng khi c6 sg ci5 xhy ra (nhd trucmg gifi 1 ban,

gi6o vi6n d6n danh s6ch trong lotp I ban)
- Kh6ng sri dpng eli€n thoai ktri dAy vd tryc trua ( dC ch6 d0 rung vd trao

aOi nfranh;.
+ KC toin- thri qu! - vdn thu :

-Tt6h45 ) 17h00
+ Cdp dud,rg :

N6us6ng: 5h00) I2h3O
N6u trua : 6 h 00 ) 16 h00 (dtin hi5t viQc)

+ Phuc vs : 6 h00 ) hi5t viec
+86ovQ: 15h00)8h s6ngh6msau

Thir biy, Cht nhat tryc cA ngdy .

Didiu I1. Ch6 tIQ l$p chuong trinh, k6 ho4ch c6ng t6c:
Nhd truhng thUc hiQn chucrng trinh giSo dpc n Am non do BQ tru&ng BO

Gi6o dpc vd Ddo tpo; sd Gia6 dgc vd ddo tpo ban hdnh; xey dUng kti hopch nu6i
du6ng, chdm s6c, giSo dpc tr6 em cdn cir vdo chucrng trinh, hu6ng d5n nhiQm vp
ndm hgc vi di6u kiQn cria trmg dia phucrng

Didiu iz" cnlido hoi hsp:
Hgp HQi d6ng nhi trucmg vdo chiAu thir s6u / tuAn I vd sinh hopt dodn th6 .

+ Hqp HQi d6ng trudrng : Hqp tru6c ngdy hgp HQi d6ng su pham.
+ HAp chuy6n mdn nhh tnlcrng : tudn II
+ Hgp chuy6n m6n t6 : tu6n II + tu6n IV
+ Hq-p giao ban Ban GiSm HiQu viro thri hai hdng tuAn tir 8h30 d6n 10h0

vd hgp dinh ky vdo ngdy cr6i hattg th6ng.
Didu 13" Ch6 tIQ ban hhnh vin bin:

1/ VA ban hdnh vin b6n :

Vdn bin cira Trulng ban hanh (vin b6n henh ch6nh, vdn b6n c6 biQt) do
vdn phdng,.do vdn thu sogn th6o trinh HiQu trucrng ky vd chiu trSch nhiQm vC nQi

dung vd th6 thtlc . 
\

2lVe th0m quy6g lq c\c vdn bAn :

HiQu tru&ng l<y tdt ch cdc vdn b6n cria nhd trudng ban hdnh.

Ph6 HiQu trucrng dugc ky thay HiQu trucrng khi d-trgc uy nhiQm, cdc vdn
b6n chi dao thuQc pham vi minh php tr6ch ,vd cdc lopi h6 so s6 s6ch chung theo
sg phAn c6ng ctra HiQu trucrng (tru mQt s6 vdn b6n theo quy dinh kh6ng dugc
ph6p ky thay) .



Di6u 14. Ch{- iIQ th6ng tin b6o c6o:
1/ Che dQ th6ng.tin :

Th6ng tin2 chi6u gita Thri tru6rng vd c6c c6 nh6n trong dcm vi vA c6c v6n
dA c6 li6n quan di5n nguoi lao dQng, th6ng tin phii mang tinh chinh x6c 16 rdng

vd truy6n dpt th6ng tin phii drng mpc dich.
' - Hinh thirc th6ng tin: qua Bing tin, qua c6c cuQc hqp...

Th6ng tin duqc ph6t ng6n ld nhtng th6ng tin chinh thtitg theo chri trucmg

cria Eang, chinh s6ch ph6p luQt cria Nhd nu6c, nht'ng quy dinh cria ngdnh vd cria

trudrng. ,
:2l ChC tIO b5o c6o :

- ViQc b6o c6o phii kip thdi vd d.rng thdi gian quy dinh
- Q"q hgp giao ban hdng tuAn Ph6 hiQu truong b6o c6o lpi tinh hinh ho4t

dQng cua dQi ngfl (theo nhiQm vU dggc phan cdng).
T6 trucmg chuy6n m6n b6o c6o 14i hopt dQng ctia ti5 cho Ph6 hiQu trucrng

th6ng qua bi6n ban hqp t6.
- B6o c6o cdc vdn ban cAn thitit khi phdn g gi6o dgc vd ddo tpo triiSn khai
t-

xuong oon vl.
Didu 15. Ch6 dQ khen thu&ng, lcf luQt:

1. Khen thucmg:
C5n b0 - Gi6o vi6n - C6ng nhan vi6n c6 thenh tich duo. c ktren thunng ,

dugc t{ng danh hiQu thi dua nhu sau :

- Hodn thenh,.u6t s6c nhiQm vg, hodn thenh t6t nhiQm vp, hofur thenh nhiQm

vp theo tring hqc ky
- Eat gi6o vi6n gioi c6p Thanh ph6( niiu c6).
- Dat lao dQng ti6n tii5n ( ci ndm hqc)
- Dat giSo vi6n gi6i c6p Quan.
- Dat gi6o vi6n dpy gi6i Chu Vdn An.

z.Ky luflt :

- C6n bQ - Gi6o vi6n - COng nhdn vi6n phpm khuytit dii5m, flmg tinh ch6t
myc dQ vi ph4m HQi <I6ng 4i dua s€ xri l;f theo qui dinh trong bin hf k6t frqrp

d6ng tpp th6 gita chfnh quy6n vd c6ng doan nhd truong trong F{Qi ngh! ctln bQ

C6ng chfc vd theo luft lao dQng

Chucrng VI
Cfc m5i quan hQ c6ng tic

Didu 16. Quan hQ c6ng t6c cfra HiQu Tru0ng:
ll. Ddiv6i UBND QuQn:

Trudrng Mdm non 2L li co quan thi hdnh, HiQu truong ch6p hdnh mgi
quy illnh cria Uy ban nh6n d6n Qufn vC c6ng tdc gi6o dpc vd ddo tAo; c6ng t6c
quan ly nhd nu6c.

21. Edi v6i ph6ng Gi6o dpc vd Ddo tp'o:
Trucmg Mam nan2l ld co quan thi hdnh, Hig{ trucmg ch6p hdnh mgi

quy dinh cria Phdng Gi6o dgc vd Ddo tgo.
3/. Edi v6i Uf ban nh6n ddn Phulng2L:

A. r A t r a, r rLd m6i quan hQ hang ngang v6 c6ng t6c qu6n ly nhe nu6c vd ctlc v6n
eA f6n quan chi ti6u Vdn h6a xE hQi.

41. DOi v6i Ban Dai di6n CMHS vd cha me hoc sinh:



Gifra nhd trubng vd Ban dai dien CMHS c6 m6i quan hQ ph6i hqp. Ldry
viQc dga theo Di6u 19 nan dai diQn CMHS, Di6u 1Q trucmg MAm non, quy ch6

ptrOi hqp 3 m6i trubng gi6o dpc vd c6c quy dinh hiQn hdnh v6 c6ng tilc xdhQi h6a

giao au. nhdm thuc hiQn ttit mpc ti6u gi6o dpc dC ra.

5/. DOi v6i Ph6 HiQu tru&ng:
' '-a.. Hipu trucrng ld ngudi 15nh dpo chung vi di6u henh mgi c6ng viQc cira

Nhe truhng, chiu trich nniem c6 nhdn vC thUc hien nhiqffi vU, quyAn hpn ctra

minh tru6c UBND, Phong Gi6o dpc vd Eio tpo QuQn Binh Thanh vd Ding Uy,
UBND phulng 21.

b. Hieu trucrng ph0n cdng Ph6 HiQu Trucrng giirp HiQu trucrng chi dpo, xit
ly c6ng viQc hdng ngey trong tyne linh v.uc c6ng tdc c:0ra trulng, ngopi tru c6c

cdng viqc dQ HiQu trucrng tryc ti6p chi dpo.

.. Oinfr k! kiem tia c6ng i6c chi dpo, quin ly cira Ph6 HiQu trucrng AC kip
thdi rut kinh nghiQm.

d. DuyQt cdc loqi kO hopch chuyCn m6n do Ph6 HiQu trucrng bi6n so?n vd
cdcloqi hO so quin ly ciaPho Hiqu trucrng.

e. D6nh gi6 HiQu qu6 c6ng tdc cta Ph6 HiQu trucrng tirng hgc kj, cu6i ndm

hQc' 
f. Hdng tuAn vd hing tharregiao ban v6i Ph6 HiQu trucrng dCI ndm Uat tintr

hinh chuy6nm6n md ph6 HiQu trucrng qu6n ly.

:1 ,?t8l"tnffit|rt'ffi.il cdc tiitrucrng vdo dau ndm hsc (ra quyi5t dtuh
cho ttmg cdnhdngit vai trd t6 trucmg cua ttmg kh6i php tr6ch). 

.?
Ul pinfr ffiing th6ng hgp v& c6c t6 truong chuy6n m6n d6 nem bat tinh

hinh chuy6nm6n. , .

c. Ki6m tra, ddnh gi5 k6t qui chuy6n m6n, hiQu quA c6ng tdc cl0;a c6c t6

trucrng.
1. fnOrg,quat6 trucrng, HiQutruong di6u hdnh, qu6n ly, chi dpo c6ng t6c

chuyCn m6n nh6t qudn, d6ng bQ.

71. D6iv6i vi6n chirc trong nhd trulng:
a. HiQu tru&ng quin ly vi6n chtic theo LuQt vi6n chirc, LuQt lao dQng,

Di6u lQ trucmg tvtAm non vir c5c quy elinh hiQn hdnh ,rd t y6n dpng, si dpng,

d6nh gi6, khen thu&ng, kj'1u0t vi6n chric.
U. ffe" trucrng chi dpo, quin ly vi6n chric theo ch6 dO Tht truOng vi Quy

ch6 dAn chri ctia dcrn vf.
8/. DOi v<vi c5c t6 chric trong nhh tru<rng:
a. OOi 

"Oi 
i6 chric Eing:irr6, ch6p"narn sg 16nh dpo vd thgc hiQn theo

Nghi quytit cua Chi bQ z ,- 
b. pOi vOi c5c dodn th6 chinh tri xd hQi: thuc hiQn t6t m5i qran hq h6 trg,

phOi hqp" Dinh kj' hdng thdng.HiQu trucrng t6 chirc cuQc hgp giao ban v6i Chu

ii.tr CO"g doirn vd c5c dodn th6 dC ctng nhau pfrOi hqp thgc hiQn nhiQm vp chinh
tri ctra trudng.
Di6u L7. Quan hQ c6ng t6c cfta Ph6 HiQu tru&ng:

1/ EOi v6i Hi6u trucrng.
a. Ch6p henh sg ph6n c6ng, chi d4o cria HiQu trucrng

b. Chfu sg ki6m tra, ddnh gi6 c:iuaHiQu tru&ng



c. Thgc hiQn quin ly, diAu henh nhfine cdng viQc cg th6 do HiQu truOng
phan c6ng theo ki5 ho4ch chung, hudrng t6i mpc ti6u chung.

{. Hing tuAn, h6ng th5ng b5o c5o cho HiQu trucmg nhimg nQi dung c6 1i6n

quan d6n phpm vi quin ly.
e. Tham muu, dC xu6t f kitin cho HiQu truong trong cdng t6c quan ly, chi

cleo ihd trucrng.
2lDOi voi Td truong.
a. Tryc ti6p chi dpo chuy6n m6n eOi vOi cdc t6 truong chuy6n m6n.
b. Ki6m tra, d6nh gi6 c6ng t6c di6u hanh td chuy6n m6n.ldm ccv sd tham

muu cho HiQu trucrng d6nh gi6 cdc td truong chuy6n m6n vdo cu6i nem hgc. 
-

c. Cung tO truong .hi, t 6.h nhiQm1ru6c HiQu trutmg vd c6p tr6n vd nQi

dung vd chdt luqrrg cdng t6c chuyEn m6n tai tlon vi.
3lD}iv6i vi6n chirc - nhdn vi6n trong nhi trudrng. .
a. Quan ly, chi d4o vi6n chfc, nhan vi6n thlrc hiQn nhiem vu vC mQt s6

mflt c6ng t6c do HiQu 1**g phan c6ng.
b. Tham gia kiiSm tra, dirthgi6 vi6n chfc, nhdn vi6n theo kti hopch.
c. SAp xtip thdi kh6a bi6u, lich tryc cria vi6n chirc, nhan vi6n.

Eidu 18. Quan hQ c6ng tic cfra T6 tru0ng:
1/ EOi v6i HiQu truong vd Ph6 HiQu 9o*g,
a. ChAp henh sg chi dpo, quin 1;i, ki6m tra, ddnh gi6 ciaBan gi6m hiQu.

b. Tham muu cho Ban gi6m hiQu vA nQ,r dung vd k6 hopch chuy6n m6n
c. Chiu trhchnhiQm vO nQi dung vd chdt lumg chuy6n m6n.
d. Tham mrru, dC xu6t d6nh gi5 vi6n chric trong t6.
2lDOivli cdctd trucmg kh6c:
Ld mdi quan hQ ph6i hgp ctng thUc hiQn mpc ti6u, chucrng trinh gi6o dpc

vi kti ho4ch ndm hgc cria nhd truong.
Tpo sp ddan t6t tOt v6i c6c ti5 chuyCn m6n trong nhe trudrng nhdm d6 hgc

tQp, chia s6, nit kinh nghiQm chuydn dC ctng nhau ti6n bQ.

3/ Ddi v6i nOi b0 t6.
Th6ng nhdt,to* kiSt vd chia x6 rfrirrrg kinh nghiQm frong *rg t6c. chuy6n

m6n cho t6 vi6n, d6ng thdi b6i dud,rg cho gi6o vi6n trong tO dat kiSt qu6 t6t. 
,

SAu s5t, quan tAm giirp dO tO vi6n khi c6 nhfrng kh6 l<lren trong .uQc.s5ng.,
Thuong xuy6n ki6m tra viQc thlrc hiQn nQi dung chuong trinh, h6 so s6

s6ch chuy6n mdn...
Di6u 20. Quan hQ gifra c6c viOn chrfrc, nhfln vi6n trong nhh trudng:

Eoin k6t, thdn 5i, giitp d6'nhau ctng ti6n b0.
PhAn d6u htit minh vi sg nghiQp gi6o dpc cria don v!.

Chuong VII
Khen thu0ng, Kf luflt

Didu 21. Khen thu&ng:
TQp th6, c6 nhdn thpc hiQn tdt Quy ch6 vd dpt dugc chi ti6u dA ra sE dugc

khen thuong theo Quy chiS chi ti6u nQi b0 vd ntirng quy dlnh hiQn hdnh.
Di6u 2z.Kylu$t:

TQp thi5, .a ona.r vi phpm vdo c5c di6u khoan quy dfnh t4i Quy chi5 ndy tuy
theo mric cIQ sE bi xt lf hj. luQt.



Chuong VIII
Td chftc thgc hiQn

' i C6n bO, gi6o vi6n, nhen vi6n nhd trucmg c6 trdch nhiQm thucDi6u 23. TQp th(
hiQn quy chti tO chirc vd ho4t cria don vi. Chiu sy phAn c6ng theo timg chtc rtog,
nhiQnrvp md minh php tr6ch 

L

Quy ch6 vd sg phen i6rg ndy c6 th6 dugc sria d6i, b6 sung cho phu hqrp

v6i tinh nirn .u th6, thgc t6 the; ttmg thoi di6m cdng t6c sau khi c6 f ki6n chdp

thufn cria Trucvng phdng Gi6o dpc vd Ddo tpo.
Didu 24. Quy ctr6 nay d6 dugc th6ng qua HQi d6ng su phpm nhd trudrng ngiy 05

thang 9 ndm 2023.
ai

I
iNoinhfrn: ,
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- Ban gir[m hi$u, gi6o vi6n, nhSn vi6n MN21;
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