UBND QUAN BA PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON SO 6 béce ldp — Ty do — Hanh phic

Liéu Giai, ngay 15 thang 10 nam 2022

PHAN CONG CUA BAN CHI PAO

Thuc hién chi thi s6 30/CT — TW ngay 18 thang 12 nim 1998 ctia Bo Chinh tri
vé xay dung va thuc hién quy ché dan chu co so;

Cin ctr Quyét dinh 04/2000/QD- BGD&DT ngay 01/3/2000 cia Bo Gido duc va
Dao tao vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién dan chu trong hoat déng cua nha truong
dé xay dung ké hoach va trién khai thuc hién.

Can ct Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 caa Chinh phu ban hanh
quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan;

Can ctr vao ké hoach cia UBND Quan Ba Binh, truong mam non S6 6 phan
cong trach nhiém cua ban chi dao.

Can ctr vao QP s6 25b/QD-BCH-QCDC-MNG6 ngay 15/10/2022 vé viéc thanh

lap Ban chi dao qui ché dan chu trong truong hoc nam 2022-2023.

1. P/c BUi Thi Thu Hién: Bi thw chi bd - Hiéu truéng - Truéng ban:

Chiu trach nhiém thi hanh, chuan bi cac noi dung dé quan triét trién khai thuc
hién chi thi s6 30-CT /TW, kiém tra dén dbc céc thanh vién thuc hién theo sy phan
cong cta Ban chi dao chuan bi noi dung, cha tri trong Hoi dong su pham nha truong.

2. P/c Nguyén Thi Mai Anh - PHT - Cha tich céng doean - Ph6 ban:

Cung chiu trach nhiém soan thao cac van ban, chi thi noi dung, tuyén truyén
nam virng tinh hinh trién khai cac budc tién hanh.

Kiém tra nhitng quy dinh, huéng dan noi dung va cac vin ban caa BGH.

3. P/c L& Thi Thanh Ha TTND:

Chiu trach nhiém kiém tra don ddc cac thanh vién trong nha treong thuc hién
quy ché, kip thoi b4o cdo Ban chi dao dé cing ban bac, udn nin nhing léch lac (tai
chinh,chuyén mon...)

Ra soat lai quy ché trong Nha truong, méi quan hé cua BGH véi Chi bo Pang,
Cong doan, Poan thanh nién va phu huynh hoc sinh.

Kip thoi phan &nh véi ban chi dao dé xuat y kién bo sung, chinh ly cho phu hop
véi diéu kién cia nha trudng.

Chiu trach nhiém kiém tra d6n d6c cac thanh vién trong ban chi dao, ra soat quy
ché 1anh dao caa BGH ddi véi gido vién, kip thoi udn nan nhitng biéu hién léch lac...



( Tai chinh, chuy&n mén ).

4. P/e Pham Thi Ly - Uy vién:

Tong hop theo ddi cac cudc hop, don dbe cac cong doan vién thuc hién tot quy
ché dan chu da ban hanh.

5. P/c Hoang Thi Thiy - Uy vién:

Cung giam sat va don dbc cac cong doan vién thyuc hién tét quy ché dan chu da
ban hanh.

Trén day 1a phan cong trach nhiém cu thé ciia cac dong chi trong ban lanh dao
thue hién Chi thi s6 30-CT/TW, ngay 18/2/1998 cua Bo Chinh tri (khda VI1II) vé “Xay
dung va thuc hién Quy ché Dan chi & co s6”.

Pé nghi cac dong chi can ctr vao su phan cong nay dé hoat dong trén nguyén tac
tap trung dan chu, thyuc hién tét quy ché dan chi o co so.



PHAN I. TRACH NHIEM CUA BAN GIAM HIEU
I.HIEU TRUONG

Diéu 1: Hiéu truong 1a ngudi do co quan Nha nude ¢ tham quyén bd nhiém, chiu
trach nhiém quan ly cac hoat dong cua Nha truong. Hiéu truong co trach nhiém:

1. Quan 1y diéu hanh moi hoat dong cua Nha truong, chiu trach nhiém truéc
phap luat va cap trén vé toan bo hoat dong cua Nha truong.

2. T6 chiic thuc hién nhiig quy dinh vé trach nhiém caa nha truong, nha giéo,
can bo vién chirc, cua nguoi hoc trong quy ché nay.

3. Lang nghe va tiép thu nhiing y kién ctia ca nhan, t6 chiic, doan thé trong nha
truong va c6 bién phap giai quyét theo dung ché do, chinh sach hién hanh cua trach
nhiém duogc giao caa Nha nudc, theo noi quy, quy ché, biéu Ié truong Mam non va
phu hop voi tham quyén quyét cia Hiéu truong. Trong truong hop vuot quéa tham
quyén giai quyét cia Hiéu truong thi phai théng bao cho ca nhan, to chirc, doan thé
trong nha truong biét va bao céo 18n cap trén. ..

4. Thuc hién ché do hoi hop theo dung dinh ky, nhu hop giao ban, hop Hoi dong
truong, Hoi dong tu van, Hoi nghi can bo vién chiic hang nam...

5. Thuc hién ché do cong khai tai chinh theo quy dinh ctia nha nuéc, cdng khai
cac quyen lgi, ché do chinh sach va viéc danh gia dinh ky ddi véi nha gido can bo vién
chire, nguoi hoc.

6. Guong mau di dau trong viéc dau tranh chéng nhiing biéu hién khong dan cha
trong nha trudng nhu : Cua quyén sach nhiéu, thanh kién, tri dap, gidu diém, bung bit,
lam sai sy that, 1am trai nguy@n tac va nhiing biéu hién khdng dan chi khac .

7. Thyc hién nghiém tlc nguyén tic tap trung dan cha trong quan 1y nha truong.
Phéi hop chat ché véi cac to chirc, doan thé, cac ca nhan trong nha truong, phat huy
dan chu trong t6 chtc hoat dong ciia nha truong.

8. Bao vé va gitr uy tin cua nha truong.

9. Huéng dan don dbc, kiém tra hoat dong cua cap dudi truc tiép trong thyc hién
dan chu va giai quyét kip thoi nhitng kién nghi cua cap duéi tham quyén duoc giao.

10. Phdi hop Vvéi t6 chirc cong doan trong nha trudng to chic Hoi nghi cong
chte, vién chirc mdi ndm méi lan theo quy dinh ciia Nha nuéc.

11. Phu trach cong tac chuyén mon chiam soc sizc khoe cho tré va co sd vat chat,
noi Vu cua truong.

12. Quan ly s6 danh bo hoc sinh + Phu luc danh bo; S6 hop Hoi dong truong. S6
theo dbi nhan su thi dua.

13. Phu trach chat luong nudi dudng cham soc stc khoe cho tré trong truong va
hd so s6 sach co lién quan.



piéu 2: Nhirng viéc Hiéu truong phai ldy y kién tham gia dong giop xay dung
ctia c4c ca nhan hoac cac to chirc, doan thé trong Nha trudng trudce khi quyét dinh:

1. Ké hoach phét trién nha truong, tuyén sinh, chuy&n mén day hoc, nghién ciu
khoa hoc va cac hoat dong khac cia nha trudng trong nam hoc.

2. Quy trinh quan Iy dao tao nhirng van dé chic nang, nhiém vu cua té chic bo
may trong nha truong.

Il. PHO HIEU TRUONG

* Pho hi¢u trwéng chiu trach nhiém chuyén mén giang day cé nhiém vu va
quyén han:

+ Thuc hién va chiu trach nhiém trudce nha truong va Hiéu truéng vé nhiing
viéc duoc phan cong, cung Hiéu truong chiu trach nhiém trude cap trén vé cac hoat
dong co lién quan cuaa truong .

+ Thay mat Hiéu truéng diéu hanh hoat dong caa trudng khi duoc ay quyén.
Quan ly chi dao va huong céc quyén loi cua Pho Hiéu truong theo quy dinh.

+ Gilp Hiéu truong phu trach cong tac chuyén mon to day.

+ Phu trach chuyén mén day hoc toan truong, chuwong trinh gido duc mam non
cua 4 laa tuoi: Nhdm nha tré, Mau gido bé, Mau gido nha, Mau gido lon.

+ Phu trach noi dung tuyén truyén vé chuyén mon cac 1op.

+ Phy trach bao cao hod so truong Mam non, cac loai béo cdo théng ke,
chuy&n mén cua nha truong.

+ Phu trach vin nghé, TDTT céc ngay € hoi.

+ Phu trach sb chit lugng,

S6 hop Hoi déng su pham nha truong.

* Pho hi¢u trwéng chiu trach nhiém chuyén mon nuéi dwdng c6 nhiém vu
va quyén han:

+ Thyc hién va chiu trach nhiém truéc nha truong va Hiéu truéng vé nhiing
viéc dugc phan cong, clng Hiéu truong chiu trach nhiém truéc cap trén vé cac hoat
dong cé lién quan cuaa truong .

+ Thay mit Hiéu truéng diéu hanh hoat dong caa truong khi duoc ay quyén.
Quan ly chi dao va hudng céc quyén loi cua Pho Hiéu truong theo quy dinh.

+ Chiu trdch nhiém hoat dong cham so6c nudi dudng toan truong, chuong trinh
gi4o duc mam non cua lta tui mau gido nhd (Lop B1, B2, B3).

+ Chiu trach nhiém quan 1y co so vat chat; hoat dong chiam soc stc khoe, nudi
dudng, céng tac Y té hoc dudng, ndi dung tuyén truyén vé an toan truong hoc, phong
chéng dich, vé sinh ATTP. Béo cdo chuyén mén chim soc nudi dudng.

+ H0 tro cac loai b4o co thdng k&, phan mém CSDL, phé cap GD...



+ Phu trach s6 theo dai tré cac 1op (chdt sé cham dn cac 16p hang thang). S6 giao
ban BGH



PHAN I1. NOI DUNG QUY CHE

1.QUI CHE LAM VIEC CUA TO GIAO VIEN:
Thuec hién nghiém tac nhitng quy dinh cu thé sau:
1. Thei gian lam viéc:

Gio lam viéc: Lop c6 2 gido vién. Lop cd 3 giao vién
Co A: 7h 15° dén 16h30°. C6 A: 7h15’ dén 16h30’.
Co6 B: 7h30° d&én 17h00°. C6 B: 7h30° dén 16h45’.

Co6 C: 7h45” dén 17h00°.

2. Yéu cau ndi dung cong viéc:

1. Bam bao tuyét doi an toan cho tré dén truong ca vé thé chat, tinh than.
Khong cho tré mang d6 choi, nguy hiém dén 16p. Tuyét d6i khong ding cac d6 ding
c6 dién, lra gay nguy hiém cho tré: Ban 13, bép dién, bép ga du lich, am siéu téc dé
dun nau ¢ trong 16p va khu phu.

2. Thuc hién nghiém tdc quy ché chuy@n mén, quy ché cham séc nudi dudng
cta SO va phong Gido duc - Pao tao quy dinh, thuc hién ding ké hoach gido duc mot
ngay, trudc khi day chuan bi gido an, @ dung (tuyét ddi khéng day chay).

3. Lubn bam 16p va cham soc tré chu ddo moi lGc moi noi, khéng dé tré cho co
lau trong cac hoat dong nhu: An, ngu, vé sinh, khong cho tré bé thic in 1én 16p, mang
bat thia, noi, xoong, khian mat xudng bép va nha vé sinh.

4. Hang ngay lay thire an cho tré phai dung gid va ¢ ky giao nhan du sé luong
thue pham sdng, chin dd ghi trén bang, phai kiém tra lai truéc khi mang Ién 1op, chia
thire an cho tré phai céng bang va theo quy dinh, khéng vi phgm khdu phdn dn cua tré
dudi moi hinh thic.

5. Hang tuan phai thuc hién ché dé vé sinh trong nhém 16p, vé sinh d6 dung, d6
choi, vé sinh d6 dung c& nhan cua tré theo ding quy ché mam non va dam bao phong
chdng dich bénh, dic biét dich Covid 19.

6. Phai phdi hop véi phu huynh trong viéc cham soc va gido duc tré: Tuyén
truyén van dong, trao doi véi phu huynh theo phong céch giao tiép caia nha giéo.

7. Phai bao quan tai san trong l6p, st dung tai san dang muc dich va c6 hiéu qua
tranh dé 1ang phi hay that thoat.

8. Chiu ky luat trudc Hoi dong trudng khi thu cac khoan tién ngoai quy dinh cia
nha truong.

9. Cubi thang xudng dbi chiéu s6 thu va sé6 chdm an véi to hanh chinh (P/c
Quynh KT) chiu trach nhiém vé si s6 cua 16p di bao cdo va ky s6 (GV dugc phan
cong).



10. Chju trach nhiém vé chét luong cia cac loai s6 sach nha trudng giao (gido
vién chiu trach nhiém cac loai s6 ctia 16p theo qui dinh va dugc phan cong).

11. Khodng lam viéc riéng trong gio lam viéc, nghi phai ¢c6 don xin phép, co6 ly
do chinh dang va duoc sy ddng ¥ cia BGH va phai trao doi véi dong nghiép o 16p, &
t6 dé c6 ké hoach 1am thay, hd trg, quan ly tré dé dam bao an toan cho tré (Trir trudng
hop bat kha khang). Khi c6 su viéc xay ra trong 16p phai kip thoi bao ngay cho BGH
dé tim cach giai quyét, khong bao che, che dau.

12. Bam bao si sb: Tdt ca tré di hoc phdi vao sé theo ddi hang ngay (nghiém
cdm dé ngoai sé). Ghi rd thoi gian, Iy do va tinh trang stc khoe cua tré (néu tré mét,
6m...) vé dot xuat trong ngay vao so nhat ky nhom 16p.

13. Pam bao an toan cho tuyét doi cho tré khi dén trudng: Thuong xuyén kiém
tra cac diéu kién tao moi truong an toan cho tré hoat dong.

14. Cho phu huynh dang ky dua don tré ngay tur khi nhan tré vao 16p.

15. Nhitng trudong hop cac chau vé mudn, giao vién tai 16p phai ban giao tré cho
gi4o vién 16p tra muon (Ky sb ghi rd tinh trang cua tré).

16. Thyc hién nghiém tlc va chat lugng so nhan ky nhém 16p (cap nhat day da
cac thong tin theo qui dinh va ky nhan giao ca day du).

17. Két hop véi phu huynh hoc sinh dé chiam séc sirc khoe cho tré dac biét 1a tré
suy dinh dudng, du can, béo phi, khuyét tat.

18. Day tré c6 k¥ nang rira mat, ria tay, xi miii, chai dau, gap quan o, cam giay
di dép dung chiéu theo d6 tudi (31 k¥ ning lao dong tu phuc vu theo do tudi).

19. Day tré nép séng vin minh trong giao tiép (Manh dan, hon nhién, cach xung
hd, cach chao hoi...) trong an ubng (Khéng vira an vira n6i chuyén, khéng nhai to, xdc
day miéng, biét nhat com roi vao dia...)

20. Day tré biét gitr gin vé sinh noi cong cong: Bo rac vao thung, khong vé bay
1én tuong....

21. Day tré biét lao dong, lau d6 dung d6 choi giit gin d6 dung, d6 choi, nhat 14
cay, biét yéu quy chiam soc vat nudi, cay trong.

22. Day tré tinh doc l1ap: Khdng 1am ho tré nhiing gi tré 1am duoc (Cat gidy dép,
ba 16. Cai, gap quan 4o, cai cic...)

23. Day tré tinh gon gang, ngan nap.

24. Day tré theo muc tiéu y&u cau caa do.

25. M6 ti vi diing quy dinh. Chuong trinh cta bé (cho tré ngdi cach ti vi 2-3m).

26. Tuyét d6i khong cho tré nam ngoi truc tiép dudi nén nha.



27. Khong vi pham khau phan an cta tré dudi moi hinh thirc. Thyc hién té chic
cham soc cho tré hoat dong..., hoat dong theo ndi dung, hoat dong ngoai khoa.

28. Thuc hién hop phu huynh 3 lan/nim (dau niam, so két HKI, cudi nam).

* Bdt cir gido vien ndo khdng theec hign néi quy trén sé phdi chiu trach nhiém
trwéc Hoi dong trwong va Hai dong ky lugt (t0y maze dé vi pham).

11.QUI CHE QUAN LY TAI SAN CONG TRONG NHA TRUONG:
1. Cin cir vao du toan ngan sach giao diu nim cho nha truong
Can ctr vao cac ngudn thu thuc té dau nam cta nha truong
Can ctr vao nhu cau str dung thuc té cta cac 16p, t6 nudi va cac phong ban.

2. To trwéng tap hop s6 lweng mua sam, bao céo véi BGH.

3. Phan cong nhiém vu:

- Pong chi Hiéu truong duyét va ky hop dong.

- Ké& toan kiém tra ho so mua ban tai san.

- Khi mua tai san cong phai vao so tai san cong va theo ddi hao mon TSCP hang
nam.

- T6 trudéng va tha kho cép phat theo don duyét duoc mua caa d/c Hiéu Truong.

- Gi4o vién, can bo nhan vién duoc giao tai san phai ky nhan tir s6 theo dbi cua ké
toan, ghi vao so theo ddi tai san caa I6p, ¢ trach nhiém bao quan va gitr gin. Cubi nam
hoc phai két hop véi d/c Pho hiéu truong, ké toan, thanh tra kiém ke tai san cudi nam.

4. Cac quy dinh vé bao quan tai san cong:

- Tai san phai dugc su dung ding muc dich.

- Ngudi sir dung tai san cdng phai hiéu duoc tac dung va cach bao quan tai san do.

- Néu tai san cong bi mat, hu hong (khi chwa dén han thanh Iy tai san d6) thi 16p d6
phai chiu trach nhiém trudc nha truong.
111.QUY CHE SU DUNG TIET KIEM CHONG LANG PHi TRONG NHA TRUONG:

* To day:

- Gido vién khi ra khoi 16p phai tat hét cac thiét bi co sir dung dién.

- Gi4o vién khi ra vé, trudc khi ra khoi 16p tat cau dao

- Str dung diéu hoa:

+ Vi thoi tiét nong diéu hoa chi bat ¢ nhiét d6 26-> 28 C
+ V6i thoi tiét lanh diéu hoa bat & nhiét do 26 -> 27 C

- Hoc pham, hoc liéu dugc cap phat s dung dung do tudi phi hop véi chuong
trinh day.

*T0 nubi:



- Sir dung nude: Nudc chi st dung khi so ché TP va do dung dé an, udng. Tranh
ldy nudc vao chau qua nhiéu (tran nudc).

- Bép dién tr: Chi dung nau thtrc 4n cho tré va cd. Khi st dung luu ¥ nhiét do
cua bép, tranh bat to khdng chi y dan dén chay, chap dién. Str dung theo ding hudng
dan caa nha cung cap.

- Pién: Khi tat ca nhan vién ra vé phai tat cau dao.

IV. QUY CHE QUAN LY HQC SINH CUA TRUONG MAM NON SO 6

Piéu 1. Pham vi, ddi twong:

Quy ché nay qui dinh cac hoat dong quan Iy hoc sinh ctia Truong mam non S6 6

Péi twong thudc pham vi diéu chinh cua quy ché nay 1a toan bd hoc sinh dang
hoc tai Truong mam non S4 6.

Picu 2. Muc dich:

Cong tac quan ly hoc sinh 1a mét trong nhiing cong tiac trong tdm cua nha
truong, nham béo dam thuc hién muc tiéu gido duc la dao tao con nguoi Vit Nam
phat trién toan dién (5 linh vuc: Thé chit, Nhan thc, Ngon ngtr, Tham my, Tinh cam
quan h¢ x3a hoi)

Picu 3. Yéu cau ciia cong tic quan ly hoc sinh:

Hoc sinh 12 nhan vt trung tdm trong nha truong, dugc nha truong bao dam diéu
kién thyc hién, dugce chim soc nudi dudng, gido duc theo yéu cau ciia Bo GD&DPT dé
ra.

Cong tac quan 1y hoc sinh phai thuc hién ding quy dinh cia B GD&DPT va van
ban hudng dan cta céc cép.

Cong tac quan 1y hoc sinh phai bao dam khach quan, cong bang, cong khai,
minh bach, dan chu trong cac khéau co lién quan dén hoc sinh.

Piéu 4. Quyén ciia hoc sinh:

Puoc tao diéu kién trong cham soc va giao duc gém ;

+ Dugc cham lo, bao v¢ stic khoé theo ché do hién hanh ctia Nha nuéc;

+ Puogc nghi he, nghi tét, nghi 18 theo quy dinh.

Puoc hudéng cac ché d6, chinh sach wu tién theo quy dinh ctia Nha nudc; dugc
mién giam mot s6 khoan dong gop theo quy dinh ciia Nha nude, nganh GD&DT.

Puoc nha truong xép loai, danh gia theo quy dinh cia B GD&DPT va S¢&
GD&DT Ha Noi vé danh gia xép loai tré mam non;

Pi¢u 5. Trach nhiém ciia Hiéu trweéng va Ban giam hiéu :

Chiu trach nhiém chi dao, t6 chirc quan 1y cac hoat dong ciia cong tac quan 1y
hoc sinh. Chi dao va kiém tra, giam sat viéc quan 1y hoc sinh cta cac bd phan trong
nha truong (thyc hién nhi¢m vy, két qua hoc tap, ren luyén...)
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T6 chirc chi dao viéc thuc hién cac chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat
cua Nha nudc, cac quy dinh cua BoO GD&DT, dia phuong trong cong tac quan 1y hoc
sinh, bao dam cong bang, cong khai, minh bach va dan chi trong cong tac quan 1y hoc
sinh. Tién hanh cac bién phap thich hop dwa cong tac quan 1y hoc sinh vao nén nép,
bao dam cho hoc sinh thuc hién ddy da quyén va nghia vu cta minh.

Phdi hop voi cac nganh, chinh quyén dia phuong trén dia ban noi trudng dong
xay dung ké hoach dam bao an ninh, trat tu va an toan cho hoc sinh; giai quyét kip thoi
cac vu viéc lién quan dén hoc sinh.

Chi dao cong tac théng ke, téng hop dir li¢u, quan 1y hd so caa hoc sinh; c6 hod
so theo doi hoat dong gido duc toan dién cua hoc sinh.

Pi¢u 6. Trach nhiém ciia Gido vién:

Quan 1y hoc sinh theo churc trach, nhi€ém vu cua minh.

Thoi gian c6 mat tai truong:

Gio lam viéc: Lop c6 2 gido vién. Lop c6 3 giao vién
Co A: 7h 15° @én 16h30°. C6 A: 7h15’ dén 16h30’.
Co6 B: 7h30° @&én 17h00. C6 B: 7h30° d&én 16h45’.

C6 C: 7h45° dén 17h00”.

Chiu trach nhiém quan Iy toan dién vé hoc sinh caa 16p minh (ho so 1y lich, két
qua hoc tap, ren luyén, ...).

Truong hop c6 van dé gi xay ra v6i hoc sinh, phai thong bao ngay voi BGH dé
cung phdi hop giai quyét.

Piéu 7. Trach nhiém ctia Nhan vién

Nhan vién bép: tir 7h00 dén hét viéc (16h-17h)

Pam bao khau phan an cua tré theo dinh luong.

Tham gia giam sat, gop ¥ bita an, bao dam an toan vé sinh thuc pham, phong
chdng cac loai dich bénh cho tré (dic biét dich Covid 19).

Pi¢u 8. Trach nhiém ciia Nhén vién (y té, lao cong):

Lao cong: vé sinh truong sach s€ trudc 7h

Thuc hién dang nhiém vu dugc phéan céng va thaoi gian lam viéc theo quy dinh.

Theo dbi, phi két hop véi Yté phuong dé to chirc cong tac Kham sic khoe dinh
Ky, cac dot phong chdng dich bénh trong nam.

T6 chitc thyc hién cong tac y té truong hoc: theo ddi, cham séc va co bién phap
xtr 1y tinh hudng khi c6 hoc sinh 6m dau, ...tai truong.

Truong hop nghi ngd hodc phat hién c6 van dé gi xay ra ddi véi hoc sinh cia
truong phai bado ngay cho Ban giam hi¢u, gido vién chu nhiém 16p.
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Piéu 9. Trach nhiém ciia Bao vé:

Bao vé: thuong xuyén cd mat tai vi tri lam viéc.

Thuc hién dung lich truc da dugc nha truong phan cong va ndi quy lam viée cia
bao vé.

Thuc hi¢n dung quy dinh chirc nang va nhi€ém vu cua nhan vién bao vé (c6 van
ban quy dinh cu thé).

Piéu 10. Trach nhiém ciia Phu huynh hoc sinh:

Thuc hién theo diing Noi quy ctia nha trudng, dang ban cam két duoc ky gitra
nha truong va phu huynh. Con nghi hoc phai xin phép gido vién chi nhiém.

Dua don con ding gio, dung noi quy dinh cia nha truong.

Ngoai thoi gian hoc ¢ truong, PHHS phai chiu trach nhi€ém quan 1y con minh.

Ton trong va thuc hién dung quy dinh quan 1y hoc sinh cua nha truong.

Picu 11. T6 chirc thue hién:

Quy ché nay da thong qua hdi déng su pham, duoc phd bién dén toan thé can b
giao vién, nhan vién nha truong, phu huynh hoc sinh va dugc thuc hién tir nam hoc
2021 — 2022.

Ban Thanh tra nhan dan xay dung ké hoach kiém tra, giam sat hang nam dé trién
khai thyc hién kiém tra, giam sat viéc thyc hién quy ché nay theo quy dinh./.

V. QUY CHE QUAN LY GIAO VIEN, NHAN VIEN CUA TRUONG MAM NON SO 6

Piéu 1. Pham vi, ddi twong:

Quy ché nay diéu chinh cac hoat dong quan 1y gido vién cua Trudng mam non
S6 6.

Déi twong thude pham vi diéu chinh cua quy ché nay 1a can bd, gido vién, nhan
vién 1am viéc tai trudng bao gém: gido vién, nhan vién trong bién ché, hop dong quan
va hop déng truong.

Pi¢u 2. Trach nhiém, nhiém vu ciia gido vién :

Nhiém vu cua giao vién thuc hié€n theo quy dinh tai Diéu 1¢ truong Mam non

Thuc hién giang day ding gio, dii s budi, ddm bao ndi dung chuong trinh theo
thoi khoa biéu cua truong.

Thuc hién nghiém tic KHGD 1 ngay

Quan 1y si s6 hoc sinh trong 16p .

Theo d&i quéan 1y, chim séc tré moi lic moi noi, nhac nhé uén nin moi hanh vi
sai 1&ch cua hoc sinh.

Thudng xuyén kiém tra d6 dung d6 choi, d6 dung trong 16p dé dam bao an toan
cho tré.

Thuc hién nghiém tic cong tdc phong chéng dich, bénh cho tré (dich Covid 19).
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Thudng xuyén két hop, trao ddi v6i gido vién trong 16p vé né nép, 1& gido cho
tré. Phoi hop gido vién trong 16p cuing rén tré dat chuan do tudi.

Gido vién phai soan bai dﬁy du, thuc hién dﬁy du cac loai ho so sb sach theo yéu
cau ctia nha truong cua SO GD&DPT dé ra.

Két ndi v6i cha me tré, phdi hop v6i phu huynh huéng din con hoc tép, vui choi
& nha khi tré nghi hoc dai dé phong tranh dich.

Piéu 3. Trach nhiém, nhiém vu ciia nhén vién:

Thyuc hién nhiém vu cua nhan vién.

Tuyét di thuc hién nghiém tic nhiing diéu khong dugc lam ddi v6i nhan vién .

Phoi hop chat ché voi gido vién trén 16p dé nang cao chat luong bita an cho tré.
DPam bao can d6i cac chat dinh dudng.

Piéu 4. Thoi gian 1am viéc: Thyc hién theo phan cong dy chuyén timg bd phan.

*Luuy:
- Pi mudn 3 lan/thang tinh trr bang 01 ngay cong .
- Vé sém 3 lan/thang tinh trir bang 01 ngay cong .

Piéu 5. Thure hién nép sdng viin minh:

Chép hanh nghiém tic thoi gian giang day, sinh hoat chuyén mon, hoi hop,...cua
nha trudng. Nghi hop hoi dong su pham, sinh hoat chuyén mén, nghi day phai bao cao
xin phép va cé 1y do chinh déng .

Lén 16p dang gio, trong gio day hoc khong di sang 16p khac (khi khdng co ly do
chinh dang), khong str dung dién thoai di dong .

Gido vién bam 19p trong cac budi hoat dong tap thé.

Db dung day hoc, dd ding ca nhan dé dung noi quy dinh, sdp xép ngan nép,
thuong xuyén v¢ sinh...

Trang phuc gon gang, lich sy khi dén truong. Mic dong phuc cta nha truong
theo quy dinh, deo bién tén. (Khong mic vay ngin, 4o tré cd, quan bo, ... ).

Céc ngay sinh hoat truyén théng phai mac 18 phuc.

Giao tiép v6i hoc sinh nhe nhang, ding muc. Ton trong hoc sinh, binh tinh khi
xt 1y nhing tinh huéng su pham (tuyét d6i khong si nhuc, mang nhiéc, mia mai, vi
pham nhén cach, than thé hoc sinh). Ludn 13 tim guong sang & moi noi, moi lic cho
hoc sinh noi theo.

Giao tiép véi phy huynh lich sy, coi mé. Khéng tiép phu huynh trong gio 1én 16p.

Giao tiép voi dong nghiép ding muc.

Gitr gin v€ sinh phong hoc, phong hop, phong sinh hoat chung ...
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Pé xe, phuong tién ca nhin dung noi quy dinh. Ty bao quan d6 tu trang, tai san
ca nhan.

Piéu 6. Quy dinh vé chuyén mén:

Thue hién ding quy ché chuyén mén cta nganh gido duc.

Thue hién d6i méi phuong phap day hoc phu hop véi d6i twong hoc sinh cua
ting 16p, do tudi .

Gi4o an duogc soan trude mot tudn, dam bao chét lugng, theo dung quy dinh cta
phong gido duc.

Hb so gido vién day du, ¢ chit lugng. Nop gido an va hd so cho khdi trudng va
BGH kiém tra theo diing thoi gian quy dinh.

Thuc hién dénh gia thuc chat hoc sinh qua qua trinh hoc tap va rén luyén.

BGH kiém tra dinh ky hodc dot xuét cac hoat dong chuyén mon.

Gido vién sur dung d6 dung day hoc, thiét bi cua truong phai dang ky trude 2
ngdy voi nguoi duge giao quan ly; muon, tra dung qui dinh va c6 so theo ddi. Mat,
hong phai boi thuong.

C6 trach nhiém dang ky thi gido vién gioi va cac danh hiéu thi dua cip trudng,
cap quan, thanh phd khi ¢ théng bao.

Thuc hién nghiém tic lich du gid, danh gia cta nha trudng dé ra.

Piéu 7. Quy dinh vé day thém, hoc thém:

Thuc hién nghiém tac khong day chuong trinh 16p 1 cho tré 5 tudi.

Thuc hién dung cam két voi nha trudng vé viée chap hanh qui dinh cta nganh
GD&DT.

Piéu 8. Nhirng vi pham quy ché sé ap dung hinh thirc ky luit:

Giang day khong c6 hiéu qua, khong thuc hién yéu cau d6i méi phuong phép giang
day s& chuyén vi tri cong tac, hodc s& cham dit hop dong dbi véi gido vién hop dong.

Ap dung hinh thtc ky luat nhu: Khién trach, dinh chi giang day, thanh 1i hop
ddng d6i v6i nhimg vi pham duéi day:

+ Vi pham nhan cach cua hoc sinh.

+ Gay mat doan két trong ndi bo gido vién, c6 nhitng ¥ kién thiéu y thirc xay
dung vé nhitng chu truong ké hoach cua trudng.

+ 3lan vi pham céac qui ché giang day méc du da duoc nhic nhd, rit kinh nghiém.

+ Khong tudn theo su phan cong, chi dao ctia Hiéu trudng, clia to truong chuyén
mon va nhiing van dé t6 nhém chuyén moén di thong nhat.

+ Vi pham khau phan an cua tré, ciia co.
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Hoi dong ky luat nha truong quyét dinh muc ki ludt tiy theo mtc do vi pham
cua gido vién.
Piéu 9. Nhirng viéc dwoc dong vién khuyén khich, khen thuéng:

Can ct vao thanh tich dat duoc qua viée Xép loai, danh gid can bd gido vién theo
thang, hoc ky va ca naim dé binh xét khen thudng.

Thi gido vién day gioi cap thanh phd, cap quan, cap trudng; viét sang kién kinh
nghiém; 16p hoc c6 hoc sinh tham du céc cudc thi ... s€ dugc nha truong khen thudng.
Muc thuong thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bd cua nha truong.

Piéu 10. T6 chirc thwe hién:

Quy ché nay da thong qua hoi dong su pham, dugce pho bién dén toan thé can
b gido vién, nhan vién nha truong, phu huynh hoc sinh va dugc thuc hién tir nam hoc
2024 - 2025.

Ban Thanh tra nhan dan xay dung ké hoach kiém tra, giam sat hang nam dé trién
khai thuc hién kiém tra, gidm sat viéc thuc hién quy ché nay theo quy dinh./.

PHAN I11. QUY PINH

1.QUI PINH VE CONG TAC BAO VE, QUAN LY, SU DUNG TAI SAN VA CONG TAC
PHONG CHAY CHUA CHAY.

1. Quy dinh vé cong tac bao vé:

- C4c nhan vién bao vé truong co trach nhiém gitt gin né nép, trat tu ndi quy ra vao
trrong va Su an toan cua truong trong ngay.

- Khi ¢6 khach dén trudng, nhan vién bao vé yéu cau suit trinh gidy to va huéng dan
ngudi vao gip ding ngudi dé giai quyét cong viéc.

- Bao vé truong co trach nhiém bao vé tai san, bao vé su an toan ctia nha truong,
ngoai gio hanh chinh c6 trach nhiém kiém tra lai su an toan cua hé thong dién nuéc,
ctra phong céc l6p, cac khu vuc chung cua nha trueong, trong ca truc bao vé phai ghi
chép tinh hinh trong ngay vao s6 truc ban da quy dinh.

2. Cong tac quan ly va sir dung chung:

- Toan truong ¢ y thuc thyc hanh tiét kiém chdng 1ang phi, c6 y thic bao quan, git
gin tai san, st dung dung muc dich c6 hiéu qua.

- Tai san cua nha truong gom tat ca cac phuong tién, thiét bi, do dung d6 choi cac
phong nhoém 16p, san truong nham phuc vy nhu cau giang day va chim soc gido duc
tré, tai san cua trudng gom: Tai san do quan trang bi bang ngudn kinh phi nha nuéc
cap, do truong trang bi bang nguén kinh phi cha me hoc sinh dong gop.



15

- Moi CBGCNV phai c6 y thirc gitr gin bao vé tai san chung cua nha truong, cua
l6p, cua td, ca nhan dugc giao, néu 1am hong danh mat phai dén, sira chira, bdi thuong.

- BGH, ké toan va tha kho tién hanh kiém ké tai san cua truong hang nim, danh
muc dugc ghi trong so tai san cua trudng viéc trang bi thém hoic thanh 1y tai san cua
truong déu duge ghi ting hoic giam theo quy dinh. Can phat hién nguy co giy hong,
khong an toan d6i véi tai san, CSVC cua truong phai bao cao ngay cho BGH va dé
Xuat bién phéap giai quyét. Khong dugc vat bo tai san trang thiét bi da gay hong ra bén
ngoai, t, 16p khi chua duoc thanh Iy va phai c6 trach nhiém voéi tai san d6, sau khi xin
y kién BGH d¢é giai quyét.

- Khong duoc tu ¥ mang, muon tai san, cac do ding trang thiét bi, tai liéu ho so, so
sach, nhitng gia tri s& hitu vé tinh than, vat chat caa nha truong ra khoi truong, khi
muon phai xin phép BGH va duoc sy dong y caa Hiéu truong.

- C4c tai san trang thiét bi, d6 dung d6 choi cta phu huynh di trang bi cho truong, 16p,
t6 trong mdi nam hoc can duoc giit gin va khong duoc tu y chuyén doi mang ra khoi 16p,
trudng. Mudn chuyén doi phai béo cdo voi BGH va cé quyét dinh caa Hiéu trudng.

- Trudng hop Xay ra mat mat tai san trong cac 16p va céc bo phan thi CBGV phai
bao cao ngay voi BGH dé tim cach giai quyét.

- Nghiém tdc triét dé tiét kiem nudc, dién thoai, céc vat liéu phuc vu cho hoat dong chim
s6c nudi dudng va GD tré trong trudng, tat hét dén, quat, diéu hoa khi khdng can thiét.

- Viéc quan ly va st dung dién thoai chi dugc stir dung cho muc dich cong tac, nén
chi trao ddi dién thoai nhitng cdng viéc can thiét, cac cudc trao do6i dién thoai can ngan
gon, du thong tin, ddng thoi dam bao van minh lich su va ton trong ngudi xung quanh.
Chi sir dung dién thoai cua trudng dé goi di dong trong nhimg trudng hop giai quyét
Viéc cua truong, 16p.

3. Cong tac phong chay - chira chay:

- Nhiém vu va trach nhiém cta moi nguoi.

- C6 trach nhiém quan Iy chit ché, st dung an toan cac thiét bi vé dién & cac khu
vuc chung, nguon lta (bép). ..

- Cac CBGVNV quan ly chat chg, s dung an toan céc thiét bi dién trong phong noi
lam viéc, cdm céc hanh vi gay chay, cAm lam hu hong di chuyén thay d6i cac phuong
tién PCCC.

- Khdng chét cta (budi trua).
- Khong dé tré nghich vao binh xit chira chay.

- Gi4o vién phat hién kip thoi va cdm tré mang diém, bat lta, sing phun lira dén
truong dé phong chay va phong tai nan.
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- Chl y c4c cong tic dién phai cao hon tam tay véi cua tré, khong dé tré choc dd
choi vao 6 cim dién. Khi c6 hu hong vé dién va cac trang thiét bi can kip thoi bdo céo
cho BGH giai quyét.

- Phan ludng khi xay ra chay.

- Nhanh chdng di chuyén tré d&én noi an toan va quan Iy tré tranh dé that lac, bt coc
va tai nan khac xay ra cho tré.

- Khi ¢6 hoa hoan xay ra tit ca CB-GV- NV c6 trach nhiém tham gia chira chay bao
vé an toan nguoi va tai san cua nha truong.

TO CHUC THANH TRA NHAN DAN

1. Vi tri:

- La mot thanh vién trong bd may to chtc cua nha trudng, dudi su chi dao cua
Chi bo Pang va Cong doan Nha truong, tham gia quan ly, kiém tra cac hoat dong cua
Nha truong mot cach cong khai dan chu.

2. Chirc nang:

* Chirc néng gidm sdt kiém tra

- Giam sat noi dung thuc hién nghi quyét Hoi nghi can bo gido vién dau nam.

- Giam sat kiém tra viéc thuc hién cudc van dong: dé ra trong ké hoach nam hoc.
va ché do chinh sach ddi véi can bo gido vién, nhan vién, viéc danh gia xép loai thi
dua, xdy dung mua sam co sé vat chat ciia Nha trudng. ..

- Giam sét kiém tra viéc thuc hién thu chi quy ngoai ngan sach Nha nuéc, viéc
thuc hién luat thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, tham nhiing.

* Chike ning gidi quyét don thw khiéu ngi t6 cdo cua can bo gido vién, tham
muu giup hiu truéng trong viéc giai quyét nhimg don thu khiéu nai hoic giai quyét
nhitng thac mac caa can bo gido vién, nhan vién trong trudng.

- Giam sat phat hién, kién nghi cac bién phap véi Hiéu truong, BGH khac phuc
kip thoi nhiing bat hop ly trong cong tac quan ly diéu hanh cac hoat dong cia nha
truong, nham xay dung trudng ngay cang tot hon vé moi mat, xay dung tap thé doan
két hoan thanh nhiém vu nam hoc.

3. Hoat dong:

- Hop dinh ky m&i quy mét lan.

- Xay dung ké hoach hoat dong

- Hang nam bao céo tong két bang van ban truéc Hoi nghi CBGVNV va bao céo
véi cap trén.

- T6 chire hop va bao céo kip thoi néu cé su vu dot xuat xay ra
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PHAN IV. NHIEM VU

LNHIEM VU CUA TO TRUONG CHUYEN MON PHU TRACH ND VA DAY HOC

- Xay dung ké hoach chung cta t6, dya trén ké hoach cua trudng cua té chuyén mon.

- T chuc hoc tap, trao ddi kinh nghi¢m, boi dudng chuyén moén nghié€p vu
(2tudn/lan, trién khai gid hoc hodc hoat dong t6t trong khéi).

- Tham gia kiém tra, danh gia chat lwong va hiéu qua cong tac cla t6 vién cung véi
Ban gidm hi¢u nha truong.

- PBé xuit, dong vién cac thanh vién trong to ding ky danh hiéu thi dua, viét sang
kién kinh nghiém.

- bé xuat khen thuong, ky luat ddi véi gido vién, nhan vién ciia té minh.

- Tap hop cac kién nghi, d& nghi vé mua sam trang thiét bi va cac van d¢é lién quan
dén ché d¢, chinh sach, quyén loi véi nha truong.

- Chu tri cac cudc hop trong khdi minh dé nhan xét, danh gia thi dua, cong chue, ....
hang nam.

- Trién khai tot cac nhiém vu khac duoc giao.

- Chiu trach nhiém trudc nha trudng cac van dé trién khai trong khoi.

- T6 truong nudi phdi hop cling véi Hiéu truong, ké toan xay dung thuc don theo
mua cho phu hop. T6 truéng nudi bao quat day chuyén lam viéc cua to va quan 1y so
giao nhan thuc pham, s6 luu nghiém thyc pham.

- CO trdch nhieém quéan xuyén cong viéc trong to, dam bao chét luong nudi day tré.

- Trién khai tét nhiém vu nha truong duoc giao.

- Hang théang sinh hoat td.

I1.LNHIEM VU CUA KHOI TRUONG KET HOP VOl TO TRUONG CHUYEN MON

- T6 truong chuyén mdn xay dung ké hoach cua khéi.

- Khéi truong, to truong cing véi hiéu pho chuyén mon to chic cho thanh vién
trong nhém hoc tap trao doi kinh nghiém, tu boi dudng chuyén mén nghiép vu (1
thang/21an).

- C6 thé tham gia kiém tra, danh gia chat luong va hiéu qua cong tac cua to.

- Tap hop cac kién nghi, & nghi véi nha truong dé mua sam trang thiét bi. ..

- Hang thang binh danh gia cong chirc trudc ngay 25, nop bao céo thang ngay 2

[1I.NHIEM VU VA TRACH NHIEM CUA GIAO VIEN CHU NHIEM LOP

-Chiju trach nhiém diéu hanh cic nhiém vu ma nha truong giao cho 16p.

-Chiju ky luat truéc hoi dong nha trudong khi thu cac khoan tién ngoai quy dinh cta

nha truong.
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-Chiu trach nhi€ém véi nha trudong, phu huynh hoc sinh vé cac van dé lién quan dén
16p, hoc sinh.

-Cubi thang ddi chiéu so thu va bita dn véi D/c Quynh (KT) chiu trach nhiém vé si
s6 cua 16p did bao cao va ky so.

-Viét gidy d& nghi khi can stra chita va mua siam trang thiét bi, 46 dung d6 choi tap
hop cho khdi truong ...

-Chiu trach nhiém kiém tra vé sb luong va chat lugng khi duoc nha trudng trang bi
nhing diéu kién, d6 dung do choi va sira chita trong nhom 16p. Sau d6 ky nhan va ghi
rd vao sb theo ddi tai san da duoc stra chita mua sam.

-Dé xuit kip thoi voi nha trudng cac van dé trong 16p khong tu giai quyét duoc.

-Chiu trach nhiém chét si s6 hoc sinh cudi thang véi d/c Pho hiéu trudng.

-Chju trach nhiém vé chét luong cua cac loai s6 sach nha truong giao.

-Chiu trach nhiém ky nhan tai san, thanh 1y tai san, xac nhan hoc sinh ra, vao; ky
nhan stra chira ....
IV.NHIEM VU VA TRACH NHIEM CUA KE TOAN
- Chiu trach nhiém vé tai chinh cta truong: thu chi trong va ngoai ngan sach, quan ly
theo quy dinh ciia tai chinh va quy ché cua truong, PGD.
- Kiém tra day du thu tuc (hoa don - ching tir, hop dong, gidy dé nghi, chir ky....)
sau d6 moi chuyén sang hiéu truong duyét chi.
- Quan 1y ho so, ching tir tai chinh theo dung luat nha nudc da quy dinh, dé mat phai
chiu trach nhiém, chtng tir cubi nim phai niém phong va co chit ky cua hiéu truong.
-Theo di vé ché d6 1én lwong dinh ky cho CBGVNV, tham muu véi hiéu trudng
dé dam bao dang thoi gian cho CBGVNV.
+Thyuc hién dang va kip thoi vé moi ché do chinh sach cho CBGVNV (lwong
thang, ché d¢ thai san, nghi 6m dau, trg cap, truy linh....)
- Quan 1y tai san nha truong. Ghi ting, giam tai san kip thoi. Cung voi dong chi
PHT kiém ké tai san theo dinh ky trong nam.
- Vo sb sach day du cac khoan thu va thanh toan ctia phu huynh hoc sinh.

- Phai bao céo trung thuc véi hiéu trudng vé cac khoan thu va chi, ché do chinh
sach, quyén loi cia CBGVNYV.... cho hiéu trudng biét.

- Hang thang phai bao cdo tai chinh vé cac thu chi trong va ngoai ngan sach cho
hiéu truong bang vian ban va cong khai trong toan truong tir 1 - 5 hang thang.

-Cung véi thii quy vao day dii hang ngdy s6 nhat ky thu va ban giao ciing nhu cac
loai s6 quy khéc.

-Nubi dudng: cung véi to trudng bép tiép pham xay dung thuc don phu hop tir
khau di cho - so ché - k¥ thuat - chia 1én 16p.
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Thuodng xuyén kiém tra gio dn cac 16p nam tinh hinh dé diéu chinh thuc don phu hop.

-Pau thang (tir 1 - 4) phai chuyén toan b s6 sach tai chinh dé hiéu truong kiém tra,
ky s6 sach va chtng ti.

-Thuc don tudn cong khai cho phu huynh phai khép voi thuc don ché bién trong
bép va so tinh khau phan an. Tinh dinh lugng calo va can dbi ty 18 cac chat theo phan
mém Gokids.

-Thong tin bao cao kip thoi moi van dé lién quan t6i tai chinh cho hiéu truong.

Khi di gii tién hodc rit tién ¢ kho bac vé phdi trinh ngay gidy giti hodc gidy rit
tién ciing vdi so quy cho hiéu truéng biét.

* Ké toan thuc hién khong ditng nhitng quy dinh trén sé phdi chju trach nhiém
truwéc Hoi dong nha trwong va héi dong ky lugt (tiy maze dg vi pham).

V. NHIEM VU VA TRACH NHIEM CUA THU QUY

-Quan 1y quy theo diing luat tai chinh va quy ché cua truong.

Khoéng dé tién mat trong két qua 20 triéu dong, tién phai gui kho bac kip thoi.

Va0 s6 quy hang ngiy vé cac khoan thu chi trong va ngoai ngan sach. Kiém quy
cudi ngay.

- Chi tiéu phai dung nguyén tic (C6 chit ky cua hiéu truéng méi chi)

- Vao sO day du, chinh xac khép voi ké toan, khdp véi so tién duyét chi.

- Lén bang dinh luong thic an chin cong khai hang ngay, khdp véi so thuc don
tuan. Phbi hop cung t6 bép thyuc hién diy chuyén va qui ché nudi dudng khi thuc hién
nhiém vu.

- Kiém tra si sd di thuc té trén 16p d6i chiéu vi si s béo an.

- Thong tin bao cao kip thoi vé moi van dé ma minh phu trach.

- Khi di gri tién hodc rat tién ¢ kho bac vé phai trinh ngay gidy giri hodc gidy rat
tién cing voi sO quy cho hiéu trudng biét.

- Ngay 30-31 hang thang (budi chiéu) cing v6i BGH + Cong doan + Thanh tra+
Ké toan kiém qu¥ c6 bién ban.

* Tha quy thuc hién khong ding nhitng quy dinh trén sé phdi chiu trach nhiém
trwéc Hoi dong nha trwong va Héi dong ky lugt (tay maze dé vi pham).

VI. NHIEM VU VA TRACH NHIEM CUA NHAN VIEN Y TE

-Kham bénh va cham s6c chau dm dot xuat, so cép curu tai chd

-Két hop voi y t& phuong kham strc khoé dinh ky cho cac chau 1 nam 2 lan vao
thang 10 va thang 4 hang nam.

Ngay 22 hang thang bao céo sb liéu vé can tré suy dinh dudng va bao cio sd liéu tré
duoc can (phan loai kénh sau mdi dot can cho BGH vao thang 9,12, va 4) va do 2I
chiéu cao cho tré vao thang 9, 4 trong nam hoc.
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-Ngay mdng 5- 10 hang thang Can va tinh biéu dd ting trudéng cho tré thira can va
suy dinh dudng

- Xay dung cac loai sb sach va ké hoach vé cong tac y té truong hoc. Xay dung
phuong 4n: phong chéng TNTT; phong chéng dich, bénh Covid 19; an toan thuc
pham, ngd doc thuc pham, phuong an dam bao ANTT...

- Chu dong phdi hop véi lao cong hang ngay theo ddi va don dbc vé sinh moi
truong trong 16p va xung quanh, sap xép gon gang sach s& phong y té.

- Thir 2 hang tudn dén ddc cac 16p vé sinh phong nhém va dé ding, d6 choi trong 16p.

- Thudng xuyén theo ddi va kiém tra vé sinh thuc pham & bép. Cac 19p to chirc gio
an, gio ngu cho cac chau.

- Tuyén truyén kién thirc nuéi day tré toi cac bac phu huynh va can bd gido vién
trong truong 1 thang/2 lan.

- Tuy@n truyén cac bai phong chdng dich bénh kip thoi (ddc biét dich Covid 19).

- Nhi¢ém vu khac: 1am cong tac kiém nhi¢m theo sy phan cong cua Ban giam hi¢u
va cong doan.

- Tich cuc chu dong tham gia cac hoat dong trong nha truong.

- C6 y thirc quan 1y va bao vé tai san chung, tiét kiém dién, nudc.

- B4o céo va dé xuit kip thoi voi BGH vé moi van dé lién quan dén nha trudng.

- Hang ngay kiém tra gio ngu trua cac 16p, bao céo voi hiéu trudng, ghi so.

- Hang nam (dau thang 9) tham muu véi hiéu trudng moi giang vién tap tuan cho
100% giao vién dugc thuc hanh tai nan thuong tich.

- Trang bi dy du co sb thudc thong thudng dé so ctu tai chd.

- Phéi hop véi d/c Pho HT quan 1y 16p nang khiéu cua truong.

* Y té thuc hién khong ding nhitng quy dinh trén sé phdi chju trach nhiém truéc
Héi dong nha trieong va Hai dong Ky lugt (tiy meee dé vi pham)

VII.NHIEM VU VA TRACH NHIEM CUA LAO CONG

- Quét don thuong xuyén xung quanh toan trudng sach s& khong dugc dé réu moc,
co dai moc. Lau chui hanh lang, dd choi, ngoai tro1 nha vé sinh sach s&. Don dep lau
cac bon cdy, cong rinh hang ngay.

- Thuong xuyén cham soc cay xanh va tao moi truong xanh sach dep

- Sap xép, vé sinh cac phong ban chirc ning.

- Don dep sach s€ trude gio don tré, mai che biéu bang ngoai san, phai quét don,
khong dé 14 cay bui ban trén cac mai che.

- Tich cuc va chu dong hd trg cac 16p va bd phan khi duge phan cong.

- Tich cuc tham gia c4c hoat dong cua truong.
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- Tac phong thé hién tinh su pham, ton trong, hoa nha v&i khach, phu huynh hoc
sinh, doan két voi dong nghiép.

- Tu gidc trong moi cong viéc. Co y thuc tiét kiém dién, nude hd tro véi bao vé
khong dé bom nudc tran. Co y thirc bao vé va quan 1y tai san chung toan truong.

- Khong lam viéc riéng trong gio.

- B4o céo va xin y kién kip thoi vé moi van dé lién quan dén nha truong (c6 ¥ thic
xay dung tap thé).

Lao cong thuc hién khong dung nhitng quy dinh trén sé phdi chiu trach nhiém
trwéc Hoi dong nha trwongva Hgi dong ky ludt (tly mekc dg vi pham)

VIII.NHIEM VU VA TRACH NHIEM CUA NHAN VIEN NUOI DUONG

-Dam bao vé sinh sap xép gon gang cac dung cu do dung lam viéc trudc trong va
sau gio 1am viéc. Pam bao vé sinh khu vuc ché bién, trong khi ché bién thuc hién bép
1 chiéu day chuyén hop 1y...Thuong xuyén nghién cau cai tién ché bién mén an cho
tré hop khau vi dé tré an hét xuat.

- Chu dong thudng xuyén két hop véi gido vién cham soc tré trong gio an, theo ddi
va rat kinh nghiém kip thoi trong viéc ché bién cho tré.

+ Ché bién cho c6 theo thuc don xdy dung hang tuan.

+ Khi dun nau xong va truéc khi ra vé phai kiém tra tat cong tac thiét bi bép,
thuong xuyén lau chui vé sinh bép khi nau xong va dinh ky cudi tuan.

- Tranh bat dién s6 to, phai chuan bi sin thyc pham dé dun lién tuc va diéu chinh
ché do bép vira ding véi day ndi dé tiét kiem dién.

- Thuc hién nghiém tac quy trinh ché bién, quy ché nuédi dwéng. Hang ngay thuc
hién chia dinh lwrong thuc phdam séng, chin theo binh quan tré, giao nhdn thic pham
song Vi to, gido vien, BGH, phu huynh; thite dn chin véi gido vién trén 16p.

* Goi va giao nhan thuc pham:

- Goi va nhan hang theo thuc don trong ngay, tuan c6 linh hoat thay doi theo mua,
thoi tiét.

- Goi va nhdn Thuc pham cuia Cong ty theo hop dong nha trieong da ky két, hang
troi ngon dam bao chat lirong cao, khi thuc phdam dwa dén kiém tra chdt lwong thyc
pham phdi twoi ngon, gid cd phi hop theo bdo gid, dii cdn, dam bao thoi gian dé nha
bép ché bién.

- Lén 16p cho tré an (khi dugc phan cong).

- Hang tuan két hop véi tha kho, ké toan dé c6 ké hoach mua hang du tri. Thuc
pham tinh dn hang ngay khong thira, thiéu theo tiéu chuan.

*Nhdn vién nuoi dwong thuc hign khong ding nhitng quy dinh trén sé phdi chiu
trach nhiém truéc Héi dong trwong va Hei dong ky ludt (tiy meee dé vi pham).
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QUY UGC NEP SONG VAN HOA CONG NGHIEP
CUA TRUONG MAM NON SO 6

I. Van hoa trong gio lam vigc:

- Thuc hién nghiém tdc quy ché chuy&n mén, noi quy cia Nha truong.

- Giai quyét cdng véc nhanh gon, chinh xac va hiéu qua.

- Thyc hién nghiém chinh gio giac 1am viéc, khong di muon vé sém, khong lam
viéc riéng, khdng ndi chuyén dién thoai trong gio lam viéc.,

- Trang phuc lich su chinh té (Khdng mic vay ngan, 40 ha ¢b, hé nach trong
trurong hoc va noi hoi hop).

2. Vin héa trong giao tiép wng sir:

- Ung sir ¢6 van hoa trong quan hé giao tiép (truc tiép hoic dién thoai) véi phu
huynh hoc sinh, anh chi em trong truong va nhiing ngudoi cé quan hé véi truong, khéng
no6i ning tuy tién, thiéu ton trong ddi véi ngudi khéc.

- C6 tinh than doan két, twong tro, giup do 13n nhau trong cdng tac va sinh hoat.

3. Vin hoa trong hoi hop:

- Pén va du hop dung gio quy dinh, khong tu tién bo hop gitra gio, nghi phai
béo céo.

- Khéng noi chuyén riéng dé gay tiéng 6n anh huong dén su tap trung theo doi
ctiia nguoi khac (dién thoai dé ché do6 rung, khi cd viéc can giai quyét qua dién thoai,
y&u cau ra khoi phong hop trao d6i nhanh dé tiép tuc tham gia hop).

- Muén phat biéu phai dugc sy dong y caa chi toa hoi nghi, khéng noi khi nguoi
khac dang phat biéu.

- Giir thai @6 tir ton, ton trong cha toa va hoi nghi khi phét biéu tranh luan.

- Cat don ban ghé do dung gon gang sau khi hop xong, tat cac thiét bi dién.

4. Van hoéa trong sinh hoat:

- C6 tac phong mau muc. Khong bo di 1am viéc riéng trong gio 1am viéc.

- Nhiét tinh tham gia cac phong trao vin hoa vin nghé, thé thao do truong to chc.

- Khéng gay tiéng 6n lén trong gio nghi caa truong.

- Khéng udng rugu bia trong gio 1am viéc.

5. Vin héa trong viéc giir gin v¢ sinh, an toan noi lam viéc:

- Sap xép gon gang, sach s&, vé sinh noi lam viéc, chd dé xe, nha vé sinh.

- Cac phong lam viéc, 16p hoc ¢6 thung dung réc va bo rac vao dung noi quy dinh.

- Sap xép lai ban ghé, ho so tai liéu.... va 1am vé sinh, tit dién phong lam viéc
trudc khi ra vé.
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- Tiét kiém dién nudc, vin phong pham va cac phuong tién khac phuc vu cho
cong tac cua truong hoc.

6. Viin héa trong quan hé véi nhan dan va chinh quyén sé tai:

- Quan hé tét vai nhan dan va chinh quyén dia phuong.

- Thuc hiéu tét vac chu truong, chinh sach, quy dinh caa chinh chinh quyén dia
phuong noi co quan dong try S& va noi can by cong chie cu tra.

- Tu nguyén gilp nhan dan va chinh quyén so tai theo kha ning ctia minh khi
yéu cau.

BuUi Thi Thu Hién



