PHONG GD&DT VAN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN XUAN QUAN Poc 1ap Tw do — Hanh phiic

S6: ..../QD-MNXQ
Xuan Quan, ngay .... thang ....nam ....

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia trueomg mam non Xuin Quan

Nam hgc 2020-2021

TRUONG MAM NON XUAN QUAN

Can ctt Diéu 18 truong mam non dugc ban hanh kém theo Vin ban
hop nhét s6 04/2015/VBHN-BGDDT ngay 24/12/2015 ctia B6 Gido duc va
bao tao;

Can ct theo yéu cau thuc hién nhiém vu ctia nha truong.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia

truong Mam non Xuan Quan.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky dén khi c6 quyét dinh
mo&i thay thé.

Pieu 3. Truong cac doan thé va toan thé can b, cong chirc, vién
chtrc, nhan vién, hoc sinh, cha me hoc sinh thudc truong mam non Xuan
Quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

HIEU TRUONG

Noi nhdn :
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.

Lé Thi Thu Hang



Quy chO LuM VIOC
Cfia tr-eng mCm non XUAN QUAN
N"m héac 2020-2021
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ... NQAY ............... clia trwong mam

non Xuan Quan)

Ch--ng I: Nh+ng Quy ®Pnh chung
1. Quy chO ®iOu hpnh c- quan ®-ic HiOu tr-éng nhy tr-eng QuyOt ®pbnh
ban hunh thiic hiOn trong n"'m hac ®0 ®fm bfjo nO nOp, k@ c--ng & thiic
hiOn chgc n"ng nhiOm vo cia Nhpt n-ic, cfia Ngunh.
2. Mai thunh vién trong nhpt tr-éng nghi®m tdc thuc hiOn theo nh+ng ®iOu
khofin ®-ic ghi trong quy chO ®iOu hpnh ¢- quan.
3. C_c tae chac trong nhy tr-éng phéi hip thic hiOn ®0 ®fm bfo tYnh théng
nhEt theo nguy?n t¥%c tEp trung d©n chf.
4. Ban gi,m hiOu ca tr .ch nhiOm theo dai ®«n ®éc topn thO ¢ .n bé gio
vin nh©n vi®n nhy tr-éng thac hiOn ®dng theo quy ch® ®iOu hunh ¢~

guan cfia ®-n vb.
CH--ng Il: Nhpu tr-éng

1. Nhp tr-éng tlo ®iOu kiOn vO c- sé&, vEt chEt, tinh thCn cho gi,o vitn
thac hiOn tét nhiOm vo dy v hac.

2. 8Im bflo quyOn Ii hip ph.p, chYnh ® ,ng & ®fm bfo sac khol cho gi,o
vitn. Gi,o0 vitn ®0u ®-1c h-éng chd ®é chYnh s,ch quy ®pPnh cfia nhu n-ic.
3. Gi,o vitn ®-ic hac tEp chuy?n m«n nghiOp v, bxnh ®Ying tham gia y
kiOn x©y dung nhy tr-éng.

4. Gi,0 vi®n chbu su ph©n c«ng ciia nhy tr-éng, tham gia gifing dy, gi o déc
®1m bfo chEt I-ing theo ch--ng trxnh gi o doc, kO ho'ch dty hac. Tham gia
thic hiOn kO hotch pha cEp gi,0 déc v chéng mi ch+ trong céng ®éng.



5. Nhp tr-éng quiin 1Y ¢,n bé, gi,o vign, nh©n vin v hic sinh. Ta chac cho
CBQL, gi,o vi®n, nh©n vi?n, hac sinh tham gia ho't ®eng x- héi trong céng
®ang.

6. Phei hip vii gia ®xnh, c,c te chgc v ¢, nh©n trong céng ®éng thuc
hiOn ho't ®éng gi,o doc.

Ch-=ng Il gi,o vi®n
1. TU gi,c hac tEp vu thuc hiOn tét ¢ c chii tr--ng ®-éng I&i ciia §fng,
ChYnh phfi, Nhy n-ic.
2. Thic hiOn nghUa vo c«ng d©n, c,c quy ®pnh cfia ph,p luEt, chEp hpnh
vl lum trBn nhiOm vo HiOu tr-éng ph©n c«ng. Chbu sti ph©n c«ng &
kiOm tra cfia HiOu tr-éng v c,c cEp qufin 1Y gi o doc.
3. Hang ndm gido vién phai 1ap ké hoach ca nhan, theo trach nhiém duoc
phan céng, nop cho BGH nha truong vao ngay 30/8.
4. Khi dén truong phai chap hanh viéc dé xe ding noi quy dinh. Thuc hién
lam viéc ding gio, khong duoc tu y cit xén tiét hoc hodc don tiét. Néu co
viéc dot xuat trong khi dang 1am viéc, phai bao cao BGH & dugc su dong ¥
cua Hi¢u truong maéi dugce ra khoi 16p.
5. Mci n'm héc gi o vitn ®-ic kiOm tra di gié cfia BGH Yt nhEt 2 ICn.
KiOm tra chuy?n ®0 & kiOm tra ®ét ®ét xuEt. Tham gia ®Cy ®fi c_c ®it
tEp huEn vO chuy2n m«n nghiOp vo.
6. G--ng mEu tr-ic hac sinh, th--ng y2u t«n trdng, ®ei s6 c«ng b»ng vii hic
sinh, khDo Do Ibch thiOp trong giao tiOp vii phd huynh.
7. Soun kOt, th©n thiOn, hip t,c giop ®i ®&ng nghiOp, ci phong c ch s-
phtm trong giao tiOp v gng xo.
8. Lum tét c«ng t,c phae cEp, duy trx sU sé chuy®n cCn hac tEp ciia hic
sinh.
9. Thuic hiOn tét c,c cuéc VEn ®éng.
dy vu gi o doc trl theo ®6ng chuEn: KiOn thac, kU n'ng cfia ch--ng trxnh
do Bé gi,o doc quy ®Pnh.



11. Thuc hiOn ®dng LuEt Gi o dbc: Kh«ng vb phim c.c quy ®bnh trong
§iOu 10 tr-ng mCm non. Gido vién khong duoc bdi nho danh du, vu co
lanh dao vp dong nghiép bang bt cir hinh thirc ndo nhu: Tin nhén trén dién
thoai, thu nic danh... Néu vi pham s& bi ki luat theo phap luat hi¢n hanh.
12. Ha s- s& s,ch cfia gi,o vizn sau m¢i n'm hac ®-ic I-u I%i tii tr-éng ®0
thic hiOn viOc kiOm ®bnh chEt I-ing tr-eng hic phdc vé cho c«ng t.c khfo
thY cfia Bé Gi,o doc & §po tlo quy ®bnh.
13. Gi,0 vi®n ¢Cn hip t,c th©n thiOn vii ®ang nghiOp ci st kOt hip chA&t
chi théng nhEt vii tee khéi chuy?n m«n.
14. Trang phdc cfia gi,o vizn khi ®0n tr-éng phfi Ipch si. Giao tiOp vii
®éng nghiOp v phd huynh hac sinh Ibch thiOp, th©n |i. Vii hac sinh phfi
mEu muc lu«n lp tEm g--ng s,ng ®O héc sinh noi theo.
15. Th-éng xuy?n litn hO vii cha mN hac sinh, pheéi hip cing thic hiOn viGc
gi,0 doc hdc sinh.
16. Gi 0 vi®n ¢4 thunh tYch ®-ic khen th-éng, ®-ic t/Eng danh hiOu thi ®ua
vl ¢.c danh hiOu cao quy kh_c theo quy ®Pnh.
17. Gi,o vitn cd hunh vi vi phtm, tud theo tinh chEt, mgc ®é sl bb x4 1Y
theo quy ®pPnh. Truong hop CBQL,GV,NV c¢6 hanh vi, viéc lam gay anh
huong t6i két qua thi dua ciia don vi thi xép loai khong hoan thanh nhiém vu
trong ndm hoc do6 va xem xét ky luat.

Ch--ng IV: Ha s- s& s,ch
1. Gi4o vién phai dam bfo ®Cy ®i ha s- s& s,ch theo ®bng quy ®Pnh v
c«ng viOc mxnh pho tr_ch.
2. Nhu tr-éng kiOm tra H& s- s& s,ch cfia gi,o vi®n m¢i th.ng 1 ICn (tr
mong 2 dén méng 5 hung th,ng). Ghi chBp nhEn xBt tdng loti se cfia gi,o
vidn, c& ch+ kY cfa ng-éi ®-ic kiOm tra.
3. Ha s- ghi chBp ®Cy ®ii, sich sl, ra rung, khoa hac, cEp nhEt kbp théi
khi I-nh ®0 yau cCu kiOm tra, ®fm bflo nép ®f ®6ng hn.
4. Cad ®Cy ®ii s# CMNV. Ghi chbp ®Cy ®f néi dung tu hac vy tu bai
d-ing. Néi dung ti héc thiOt thic cho chuy®n m«n cfia bfn th©n.



5. Thuc hiOn ghi chPp hé s- sa& s,ch theo ®6ng h-ing dEn cfia Sé GD&ST
vO quy ®Pnh ha s- chuy?n m«n cfia gi o vien.

6. ThiOt kO bpi gifng so'n mii 100%. Kh«ng vi phtm viOc photocopy gi.o
.n ciia ®ang nghiOp.

7. Hang nam mdi gido vién phan déu c6 SKKN vé cong tac nang cao chat
lwong cham soc va gido duc trl ndp vé nha trudng.

8. Mdi gido vién ludn tich cuc viée tu hoc tu boi dudng vé chuyén mon, vé

trinh do tin hoc, ngoai ngt.

Ch--ng V: ChO ®é Ipm viOc
Hiéu truong co trach nhiém phan cong nhiém vu cho tung thanh vién trong
BGH & toan thé CBGV — NV nha truong.
A. ban gi_m hiOu
1. HiOu tr-éng: Lé Thi Thu Hing
NhiOm vo:
+ Phé tr ch chung méi ho't ®éng ciia nhy tr-éng.
+ Pho tr,ch c«ng t,c x©y dung nhy tr-éng.
+ Pho tr ch c«ng t,c tee chac.
+ Phé tr_ch c«ng t.c tiOp don.
+ Phé tr_ch gifi quyOt c_c ®-n th- khiOu nti, té c,o.
+ Pho tr_ch c«ng t,c thi ®ua khen th-éng - k@ IuEt.
2. Pha HiOu tr-éng: Hoang Thi Hong Vén
NhiOm vo:
+ Pho tr,ch chuy®n m«n GD topn tr-éng.
+ Pho tr,ch cing HiOu tr-éng c«ng t,c thi ®ua khen th-éng - k@ IuEt.
+ Pho tr,ch m{ng ho't ®éng vO phd cap gido duc, kiém dinh chét luong.
+ Phu trach cong tac b,o c,0 théng k2.
3. Pha HiOu tr-éng: Pam Thi Thu Huong
NhiOm vo:
+ Phé tr ch chuy?n m«n nudi dudng topn tr-éng.

+ Pho tr_ch co s& vat chat.



+ Phé tr_ch myng hot ®éng vO quy chO d©n chii.
+ Phu trach c6ng tac van thé.
4. Quy ®Pnh vO sa& s,ch ¢, nh©n ciia BGH:
- BGH ¢4 ®Cy ®fi ha s s& s,ch vO 1Unh viic ®-ic ph©n c«ng.
- LEp kO hotch ch@ ®0 vO 1Unh viic ®-ic ph©n c«ng gam: KO hotch n"'m
hac, kO hotch téng th .ng, kOt quy thic hiOn sau mci th.ng (rét kinh
nghiOm).
- Ha s- s& s_ch theo quy ®bnh gém: Sa kO holch c«ng t,c, s& du gié, s&
kiOm tra GV, gi.o n.
- CEp nhEt hung ngpy, hpng tuCn c,c c«ng viOc ®- Ipm
- Du gié theo quy ®Pnh.
5. Lbch truc ciia ban gi_m hiOu:
Meét sé quy ®Pnh cfiia Lbch truc BGH

Th Ban giam hi¢u

Hang
Van

Huong

Hang
Van

N O o B WD

Huong

* §/c BGH truc ban: C4 m/Et tric tr-ic gié quy ®bnh (5 phot). VO sau théi
gian quy ®bPnh (5 phot).

+S,ng: Ca mAt 16c: 7 gié 10p

+ ChiOu: VO l6c 17 gié 5p

* §/c kh«ng truc Ban:  S.ng ®0n Ium viOc: 7 gié 30 phot
ChiOu ®0n lum viOc: 13h30 gié
VO l6c 17h00

* Poi v6i Bio vé truong hoc:




+ Bdo vé: Thuong xuyén c6 mat 24/24 gio trong ngay.
- Lam viéc vdi tinh than, trach nhiém cao. Khong lam viéc trong tinh trang
say ruou.
- Thuong xuyén két hop voi Cong an khu vuc dé tham gia giit gin trat tw, an
toan truong hoc.
- Pam bao an toan tai san ctia nha truong & gido vién khi dén trudong. Khi
mAt mat tai san c6 trach nhiém boi thudng.
- KiOm so.t c,c ®gi t-ing khi ra, vjo tr-eng. Nhan gidy to & hudng dan
khach dén truong, xin y kién Hiéu truang khi cho vpo litn hé c«ng viéc.
- Lbch st trong giao tiOp vii pho huynh, hic sinh & kh,ch ®0n tr-éng.
- S%p ®At xe cfia pho huynh vpo ®Cu gié & cuéi mci bueai hac. Gifm
thiOu in t¥c giao th«ng.
- Khi ¢6 viéc dot xuat cua céac td chirc, ciia nhan dan nho dia diém t6 chire
tai truong, phai xin ¥ kién chi dao & dugc su cho phép cua Hiéu truong nha
truong moi duoc thuc hién.
- B4o vé con pho tr.ch ¢.c mfng sda ch+a nha vO: ®iOn, n-ic, vO sinh, cEp
tho,t n-ic do nhy tr-éng ph©n c«ng.
- Tham gia tEp huEn c«ng t,c phRng ch.y ch+a ch,y do nhy tr-éng, ho/c
cEp tren te chac.
Don v¢ sinh san truong, 16p hoc & cac khu hanh chinh vao trudc gio lam
viéc, cham soc bon hoa ciy canh trong nha trudng. khoa ctra can than trudc
khi ra khoi phong.
B. GIAO VIEN, NHAN VIEN

* GIAO VIEN: Soan bai, chuan bi chu d4o d6 dung day hoc trudc khi
1én 16p. Thuc hién theo dung chi dao chung cua truong, khong dugc tuy tién
thu - chi tién cua hoc sinh khi chua c6 sy chi dao huéng dan cua nha trudng.
Huy dong tré trong do tudi ra 16p dat chi tiéu ké hoach trudng giao.

- Gido vién chu nhiém 16p 1a nguoi dai dién cho nha trudng to chirc
cac hoat dong, thyc hi¢n dan chu cua 16p minh thuong xuyén tiép thu va

téng hop ¥ kién ctia phu huynh dé phan anh kip thoi cho hiéu truéng. Tuyén



truyén phu huynh vé chim séc gido duc theo khoa hoc van dong phu huynh
cho con di hoc diing d6 tudi. Pam bao tuyét ddi tinh mang cho tré.

- Thuc hién nghiém tic chuong trinh cham soc gido duc tré, khong
duogc tuy tién cit xén hodc day thém chuong trinh khi chua c6 sy chi dao
chung cta chuyén mon.

- T6 chirc cic phong trao thi dua va cac hoat dong trong nha trudng.
Suu tam tich luy 1am dd ding do choi. Trang tri sap xép 16p theo dung chi
dao cta nha truong, nganh. D1 lam trudc 15 phut lam v¢ sinh, gitt gin mo1
truong sach thoang, bao quan gitr gin tai san cua 16p. Thuc hién nghiém tic
quy ché chuyén mén.

- Nuoi day theo khoa hoc, an ngu ding gio. Tham gia vao cac hoat
dong cua 16p khi nha truong phat dong thi dua.

- Tham gia déy du cac budi hop, sinh hoat td, nhom chuyén moén cua
truong va truc tiép tham gia quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc
cua nha truong

- Giir gin pham chét, danh dy, uy tin nha gido. Than &i v6i dong
nghiép, guong mau trudc hoc sinh. Khéng duoc sir dung cac hinh thirc phat
thiéu tinh gido duc va thiéu cong bang trong d6i xir véi tré .

- Gido vién chu nhiém phai quan 1y chat ché viéc thuc hién ndi quy
ctia 16p minh. T6 chtc 16p tham gia day du cac hoat dong do nha trudng t6
chtrc.

- Khong tu ¥ nghi viéc néu BGH khong nhat tri, Khi ¢6 1y do chinh
dang can nghi phai bio cao v4i ban gidm hiéu trudc mot ngdy (Trir truong
hop dic biét khan cap)

- Thuc hién t6t qui ché van hoa cong so tai cac co quan hanh chinh
nha nudc theo quyét dinh s6 129/2007/QD- Ttg cua Thi tudng chinh phu
ban hanh ngay 2/8/2007.

-Thyc hién va van dong moi nguoi, gido duc hoc sinh cung thuc hién
cac quy dinh vé né nép hoat dong, bao v¢ tai san, trat tu an toan trong nha

truong.



-Thyc hién viéc tiét kiém trong cac hoat dong, nhat 1a tiét kiém dién
nuac.

* NHAN VIEN NUOI DUONG:

- bam bdo thoi gian lam viéc, khong di mudn vé s6m, lam viéc theo
phéan cong.

- bam bao vé sinh an toan thuc phém, cap nhat ) hang ngay, luu
thirc an dung quy dinh.

- Ché bién thtc an dang thuc don, can ddi cac chit dam bao nang
luong cho tré mot ngay ¢ truong.

- Ngoai gio lam viéc chinh, nhan vién lam c6 vuon, dam bao canh
quan méi truong va v¢ sinh khu truong.

- Khi ché bién can deo tap dé, khau trang va mii dam bao vé sinh
trong khi ché bién.

- Tuyét dbi khong cat xén thuc pham cua tré.

- Pau toc gon gang, khéng son mong tay, khong mang tai, cip dén
truong.

- Bao quan tbt cac tai san ctia khu bép.

- V€ sinh sach s€ va hoan thién so6 sach trudc khi ra vé.

HiOu tr-éng

Lé Thi Thu Hang



