UBND HUYEN MY BUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HQP TIEN Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:138/QD-MNHT Hop Tién, ngay 22 thang 09 ndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh quy ché té chirc va hoat dong ciia Trueong Mam non Hop Tién

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HQP TIEN

Can cir Nghi dinh sé6 04/2015/NP- CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé
viéc thwc hién dan chi trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nudc va
don vi sw nghiép cong lip va quyét dinh sé 04/2000/0P- BGD&PT ngay
01/3/2000 cua B¢ gido duc va Dao tgo trong nha truong; Quyet dinh so
05/VBHN-BGDDT ban hanh Piéu 1¢ truong Mam non dwoc sira ddi bo sung;

Can cit Chi thi 01/2013/CT-UBND ngay 05/01/2013 vé viéc chap hanh ky

ludt ky cieong hanh chinh, chdn chinh 1é 16i lam viée, ndng cao y thirc trdch
nhiém khi thi hanh cong vu cua cdan bg, cong chure, vién chuc trén dia ban

Can cir Quyét dinh sé 3635/0P-UBND ngay 19/08/2020 Quyét dinh vé
viéc ban hanh Ké hoach thoi gian ndm hoc 2020-2021 déi véi gido duc mam
non, giao duc phé théng va gido duc thuwong xuyén trén dia ban thanh pho Ha
Noi;

Can cir vao tinh hinh thuc té ciia nha truong, sau khi trao déi thong nhat
trong lanh dao nha truong, dai dién cac ban nganh, doan thé va cdc thanh vién

trong nha truong, théng qua Héi dong truong va Hoi nghi vién chirc ndm hoc
2020 - 2021. Nay pho Hiéu truong phu trach;

QUYET PINH:

‘ Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua truong
Mam non Hop Tién gdm 8 chuong, 22 dicu.

Piéu 2. Tap thé va ca nhan can bd, vién chirc truong Mam non Hop Tién
c6 trach nhiém thuc hién Quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhin: P.HIEU TRUONG PHU TRACH
- Phong GD&DT (b/c);
- Nhu diéu 3 (t/h);
- Luru ho so. Buii Thi Thanh Phuong



QUY CHE
Té chirc va hoat dong ciia trudomg Mam non Hop Tién

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so..... /OP-MNTNH ngay ... thang 9 nam
2020 ctia Phé Hiéu truéng Phu Trdch truong Mam non Hop Tién)

Pi¢u 1: Pham vi d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do trach nhiém, 1€ 161 lam
viéc, quan hé cong tac va trinh ty giai quyét cong viéc cua truong Mam non Hop
Tién.

2. Cac thanh vién cua truong Mam non Hop Tién. Hi€u trudng, cac doan
thé, cac bd phan chuyén mon, chiu su di€u chinh cua quy ché nay.

DPicu 2: Nguyén tac lam viéc cta trweong mam non Hop Tién.

1. Truong Mam non Hop Tién lam viéc theo nguyén tic tip trung dan
chu, bao dam phat huy vai tro cua lanh dao tap thé, dong thot dé cao trach nhiém
ca nhan cua Hi¢u truong, Phé hiéu truong va ting bd phan chuyén mon.

2. Truong Mam non Hop Tién truc tiép Hiéu truong 1a ngudi c6 tham
quyén cao nhat trong vi¢c thuc hi€n chirc nang nhiém vu va chiu trach nhiém
truéc UBND Huyén, Truong phong GD&DT Huyén. Hi€u truéng chiu trach
nhiém lanh dao, quan 1y, chi dao chung cic hoat dong cua trudong, dong thoi
chiu trach nhiém thuc hién mét sb cong tac kiém nhiém cua nganh, dia phuong
phan cong.

3. Trong phan cong cong viéc, dau viéc duogc ~giao cho nguoi phu trach
chiu trach nhiém, cép trén khong lam thay viéc cho cap dudi, tap thé khong lam
thay viéc cho ca nhan va nguoc lai... cong viéc dugc giao cho Pho hiéu truong
dugc Hiéu trudng phan cong chi dao cong tdc chuyén moén chung cia nha
truong chiu trach nhiém truc tiép trudc Hiéu truong va cung chiu trach nhiém
trudc UNND Huyén vé ph?m nhiém vy dugc phéan cong.

Céc t6 chuyén moén cia trudng chiu trach nhiém t6 chie diéu hanh hoat
dong, theo ddi ngay gio cong cua cac td vién, thuc hién nhiém vu theo sy phan
cong cua Hi¢u truong, Pho Hiu trudng chuyén mon va chiu trach nhi¢m chinh
vé cong viéc cia minh trude Hidu trudng va pho Hiéu truong phu trach chuyén
mon cua truong.

4. Hoat dong cua nha truong dugce thyc hién theo huéng dan cia So,
Phong GD&DT Huyén va hé thong cac vin ban phap qui, quy dinh hién hanh c6
lién quan dén hoat dong cham soc gido duc tré. Tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi
gian giai quyét cong viée theo quy dinh phép luat, chuong trinh ké hoach va quy
ché 1am viéc ciia truong Mam non Hop Tién.



5. Pé cao su phdi hop cong tac trao doi thong tin, lam viée, dam bao dan
chu, minh bach moi hoat dong theo dung pham vi, chirc ndng, nhiém vu, quyén
han dugc phap luat va Nha nudc quy dinh.

Chuong I1
TO CHUC BQ MAY
Piéu 3. T6 chirc b may Truwong Mam non Hop Tién gom:

1. Can bd quan 1y: Gom 01 Phé Hiéu truong phuy trach trung va 01 phd
Hi¢u trudéng.

2. To6 chirc b0 mdy nhan sy gom cac t6 chuyén mon, nghiép vu: To
chuyén mon, To6 van phong.

3. Thanh 1ap cac Hoi dong: Hoi dong tw van, Hoi dong Cham thi GVDG
cap truong; Hoi dong cham Sang kién kinh nghiém; Ho61 dong thi dua khen
thuong; Ho1 dong Ky luat.

4. T6 chtrc chinh trj - xa hoi: Chi bd bang, Cong Poan, Chi doan thanh
nién, chi hoi Chir thap do.

5. Hoc sinh duge t6 chitc theo nhém, 16p. Si s6 binh quan 30 - 35 hoc
sinh; moi nhom ¢0 2.0- 2,5 gido vién dugc chia nhu sau:

a) Lop Mau gido 24-36 tudi 6 16p

b) Lép Mau gido 3-4 tudi 08 16p;

¢) Lop Mau gido 4-5 tudi 08 16p;

d) Lép Mau gido 5-6 tudi 08 19p.

Chuong 111
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BQ QUAN LY
Piéu 4. Quyén va trach nhiém ciia Hiéu truémg

1. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to chic
thuc hién ké hoach cham séc, ‘giao duc; bao cao, danh gia két qua thyc hién
trude Hoi dong trudng va cac cap c6 tham quyén.

2. Thanh 13p céc to6 chuyén mén, to van phong va cac hoi dong tu van
trong nha truong; boé nhiém to trudng.

3. Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thudng, thi hanh canh cdo, ky luat doi véoi gido vién, nhan
vién theo quy dinh.

4. Quan 1y hanh chinh; quan 1y va st dung c6 hiéu qua cic ngudn tai
chinh, tai sadn cia nha truong.



5. Quan ly hoc sinh va t6 chirc cac hoat dong chim soc giao duc cua nha
truong; tlep nhan, quyet dinh khen thuong, ky luat, phé duyét két qua danh gia,
x€p loai. Té chirc klem tra, xac nhan viéc hoan thanh chuong trinh phd cap gido
duc mam non tré 5 tudi trong trudng va cac déi tuong khac trén dia ban trudng
phu trach (néu c6).

6. Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén moén, nghiép vu quan ly;
tham gia du day 02 hoat dong trong mdt tuan; dugc huong ché do phu cap va
cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

7. Thuc hién quy ché dan chu co s& va tao diéu kién cho céc t6 chirc chinh
tri - xa hoi trong nha truong hoat dong nham nang cao chat luong cham soc giao
duc;

8. Thyc hién xa hoi hoa gido duc, phéi hop t6 chirc, huy dong cac luc
lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cua nha truong
doi vai cong dong.

Piéu 5. Quyén va trach nhiém ciia Phé Hiéu truéng

1. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu trudng phan cong.

2. Piéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc Hiéu trudng uy quyén.

3. Du céac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan Ii;
tham gia giang day 04 gid trong mot tuan; dugc huong ché do phu cap va cac
chinh sach uu dai theo quy dinh.

Diéu 6. Quyen va trach nhiém cia To trudéng

1. Chiu trach nhiém diéu hanh cong vi¢c cua t6 do Hiéu trudng hoac Pho
Hi¢u trudng phan cong. Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 nham thyc hién tot
nhiém vu chinh tri dugc giao.

2. Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén moén, nghié¢p vu; kiém tra,
danh gid chat lugng, hi¢u qua cong viéc cua cac thanh vién trong td theo ké
hoach cua nha truong

3. Tham gia danh gia, xép loai, xét danh hiéu thi dua cua cac thanh vién
trong t6 theo luét dinh.

4. Chu tri cac budi hop to theo dinh ky.

5. Chiu trach nhiém trude Higu trudng vé chat lugng va hi€u qua cong tac
cua to.

Chuong IV
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA TO VAN PHONG, TO CHUYEN MON
Piéu 7. T6 vin phong

1. T6 van phong gom cac nhan vién lam cac cong tac ké todn, y té, van
thu, cap dudng va bao vé.



2. Nhiém vu ctia T6 vin phong:

a) Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang, nim nham
phuc vu cho vi¢c thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido
duc va nuéi dudng cua nha truong;

b) Gitp Hiéu trudng thuc hién nhiém vy quan 1y tai chinh, tai san trong
nha truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché d6 quy dinh;

¢) Boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong, hiéu
qua cong viéc cua cac thanh vién trong to theo ké hoach ctia nha truong;

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chirc;
e) Luu trir ho so cua truong.

3.T6 van phong sinh hoat dinh ki 01 thang hai lan va cac sinh hoat khac
khi c6 nhu cau cong viéc.

Diéu 8. To chuyén mon

1. T6 chuyén mon bao gom gido vién, vién chirc lam cong tac nudi dudng,
cham séc gido duyc tré. T6 chuyén mon c¢o to truong, to pho.

2. Nhiém vu cua td chuyén mon:

a) Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6 theo nim, thang, tudn nham
thuc hién chuong trinh GDMN, ké hoach nu6i dudng, cham soc gido duc tré va
hoat dong giao duc khac.

b) Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc gido duc tré va quan 1y thiét
bi gido duc, d6 dung do choi ciia cac thanh vién trong t6 16p theo ké hoach cia
nha truong.

¢) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chudn nghé nghiép gido
vién mam non va gidi thiéu to trudong.
3.T6 ghuyén mon sinh hoat dinh ky 2 1an mét thang va cac sinh hoat khac
khi c6 nhu cau cong viéc.
Chuong V
LE LOI LAM VIEC
Piéu 9. Lé 16i 1am viéc trong nha truong

1. Tét ca cac thanh vién trong truong déu phai c6 trach nhiém xay dung
nha truong thanh mot tap thé doan két, nhat tri d€ hoan thanh xuat sac nhiém vu.

2. Toan thé cén bd, gido vién nha trudong nghiém tac thuc hién tdt cac chu
truong chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc va cac quy dinh cua nganh.

3. Van dong doi ngli CBGV, NV tich cuc huong tng va thuc hién c¢6 hiéu

qua phong trao thi dua yéu nudc theo chu dé cua tirng nam hoc va cac cudc van
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dong 16n cia nganh: “Hoc tap tu tudng, phong cach, dao duc HO Chi Minh”;
cudc van dong “Modi théy cod gido la tAm guong dao dtic, tu hoc va sang tao”,
“Xay dung moi truong than thién, hoc sinh tich cuc” Chu dé nam hoc 2020-
2021 “Xay dung truong, 16p mam non hanh phic”..

4. ‘Tét ca cac thanh vién phai c6 mat trude gio lam viéc 5 phut, khong di
mudn, vé som, khong cat xén thoi gian day, khong lam viée riéng trén 16p. Cac
hoat dong cuia 16p phai dam bdo ding thoi gian quy dinh. Cu thé:

Thoi gian Mua he(Thang 9,10,3,4,5): Mua déng(Thang 11,12,1,2)
Nguwoi truc Di hanh chinh | Ngwoi truc Di hanh chinh

Sang 06 h 45 07 h 00’ 07 h 00’ 07h 15’

Chiéu 17 h 05° 16 h 30° 17h 05’ 16 h 15°

5. Gido vién Ién 16p phai an mac gon gang, lich sy, ding phong cach nha
gido, tdc phong di dirg, no1 nang nghiém tic, nhe nhang, thyc sy la tam guong
sang cho tré noi theo.

6. Ludn yéu thuong, ton trong tré, tuyét déi khong phat tré, khong vi
pham dén than thé va nhan céch tré em.

7. Cu xur voi dong nghiép phai than ai, doan két. Vi cha me hoc sinh
phai t€ nhi, lich sy. Khong str dung nhitng ngén ngtr thiéu van hdéa lam anh
huong dén nhan cach nha gido.

8. Tat ca cac cong viéc trong truong déu phai dam bao nguyén tic: Cap
dudi phuc tung cap trén. Toan thé gido vién déu phai nghiém tuc tuan theo sy
phan cong va diéu hanh cia Ban giam hiéu nha trudng va té chuyén mon.

9. Toan thé can bo, gido vién, nhan vién nha truong khong khiéu kién nic
danh, vuot cap, khong hanh dong thi€u suy nghi hoac vi dong co ca nhan lam
anh hudng dén uy tin cua nha truong.

10. Hét gio lam vige, trude khi ra vé phai kiém tra, tat dién, tat quat, van
voi nude, khoa chot cac ctra bao dam an toan truong hoc.

Pi¢u 10. Ché a9 1ap chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Nghién ctru nhiém vy ndm hoc ciia B§ GD-PT; S6 GD&DT va Phong
GD&DPT. Cin cir vao ké hoach phat trién gido duc cua dia phuong va phu hop
v6i dac diém tinh hinh thuc té cua nha truong dé xay dung ké hoach nim hoc
mang tinh kha thi.

2. Phan cong cu thé timg bo phén (chuyén mén; cap dudng, ké toan, vin
thu, y té hoc duong) tu xay dung ké hoach tuan, thang, ndam phu hop véi tinh
hinh thuc té nha truong; chu trong dén tinh can d6i gitta ndi dung va bién phap;




viéc dé ra cac giai phap da dang, phong phu, tich cuc, thiét thyuc, thé hién su
quyét tim cao ciia tap thé.

3. Chi bo thé hién vai tro chi dao va hd tro cac doan thé trong viéc xay
dung ké hoach hoat dong (thang, ndm) phu hop voi tinh hinh nha truong; thé
hién sy phdi hop tt v6i chinh quyén thyc hién va hoan thanh nhiém vu chinh trj
dugc giao.

4. Quy trinh 1ap chuong trinh cong tac: Soan thao ké hoach (tr nhiém vu
trong tdm cua nganh va d}I thao ké hoach hoat dong cua cac bo phan va doan
thé); Thong qua du thao ké hoach:

a) Trudce chi bo. T6 chuc thao luan ban bac trong Hoi dong trudng, dong
g6p ¥ kién cia hdi dong su pham nha truong.

b) T6 chirc biéu quyét va thong qua trong Hoi nghi Cong chrc, vién chic.
¢) Hoan chinh va ban hanh ké hoach, béo cdo va trinh Phong GD&DT.
Picu 11. Ché @j hoi hop

Mdi cudc hop do trudng triéu tdp phai co sy thong nhat cta Hiéu truong.
Qui dinh céac cudc hop thuong xuyén trong thang nhu sau:

- Hop BGH: M&i tuan 01 lan.

- Hoi y (BGH, CD, BTN, TTCM): bot xuat hodc dinh ky trudc khi hop
Ho1 dong nha truong (Moi thang mot 1an).

- Hop hoi dong nha truong (HDSP): Mobi thang 01 lan. Tat ca CBGV, NV
déu tham du. Hop vao tudn 1 hang thang, hop vao cudi gid 1am viéc.

- Hop chuyén mén: (C6 thé 1dong ghép véi hop hoi dong).

- Sinh hoat t6 chuyén mén: 02 tuin/thang. Hop theo timg t0, cac thanh
vién trong to6 phai tham du. Hop vao tuan 2 va tuan 4 hang thang.

- T6 van phong hop mdi thang 02 1an, ngoai ra co thé ¢ cac cude hop do
Hi¢u trudng chu tri dot xuat.

Céc cudc hop trén néu c6 thay doi vé thoi gian thi Hiéu truéng s& thong
bao cu thé sau.

Piéu 12 .Ché d ban hanh viin ban
1. V& ban hanh van ban

a) Ké hoach chién luge 05 nam; ké hoach theo tung nam hoc; ké hoach
cong tac hang thang; ké hoach theo quy va theo tuan.

, b) Ké hoach,céng tac chinh tri truong hop; ké hoac}l gido duc phép luat;
ke hoach phong chong tham nhiing, thuc hanh tiét ki¢m chong lang phi...

¢) Ban hanh Quyét dinh phan cong nhan sy; thanh lap cac t6 chuyén mon,
t6 van phong; bd nhiém chirc danh to trudng.
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d) K& hoach tuyén sinh; ké hoach vé co s vat chat, truong 16p; ké hoach
tuyén dung nhan vién cap dudng, nhan vién bao v¢;

e) Ban hanh cac quy ché: Quy ché t6 chuc hoat dong nha truong; quy ché
dan chu; quy ché phoéi hop gitra Hi¢u truong véi cac doan thé trong trudng.

g) Ban hanh cac loai Quyét dinh: :Fuyén sinh; Khen thuong; Ky luat; Phan
cong ‘nhiém vu; Ban l}énh Quy ch¢; Kiém ké tai san; Quyét dinh thanh 1ap cac
hoi dong: Thi dua, Kiém tra ndi b, Ban bao v¢ stic khoe ...

h) V& cong tac tai chinh: Ban hanh quy ché chi tiéu ndi bo; du toan cac

nguon quy thu chi trong nam. Cac loai bao cao vé cong tac tai chinh theo yéu
cau cila cac cap lanh dao tham quyén co lién quan.

2. Vé tham quyén ky cac vian ban

Thuc thi theo khoan 4, diéu 16 cua Diéu 1& truong MAm non vé nhiém vy
va quyén han cua hiéu truong.

Picu 13. Ché dd thong tin bao cdo

1. Ché do thong tin

a) To truong c6 trach nhiém thong bao kip thoi cac chi truong, chinh sach
cua Pang, phéap luat cua Nha nudc, y kién chi dao ciia nguoi lanh dao trong nha

trudong co lién quan dén linh vuc cong tac ciia co quan, cua ca nhan cho vién
chtrc trong t6 biét.

b) Cong chirc, vién churc trong don vi ¢ trach nhiém tim hiéu cac chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude lién quan dén linh vuc
cong tac, nhi€ém vu duogc phan cong.

¢) Thong tin kip thoi dén thu truong don vi nhitng mit manh, ton tai han

ché, dé nghi, dé xuat c6 lién quan dén cong tac chuyén mon, dén nhiém vu chinh
tri dugc phan cong.

2. Che d6 bao cdo

a) Cac bao céo ctia T6 (khoi tudi, b phan) cé trach nhiém thyuc hién dé
trinh 1anh dao truong gdm: Lich cong tac tuan (t6 van phong), ké hoach giang
day tuan (t6 chuyén mon); chuong trinh cong tac thang, ké hoach cong tac cua
tung hoc ky, ké hoach ndm hoc (b0 phan phu trach chuyén moén; doan the).

b) Pdi v6i mdi bao cao, don vi phai gui hai ban: Ban chinh trinh Hiéu
truong hodac Pho Hiéu trudng phu trach, ban con lai luu ho so to.

c) Thot gian giri bdo cdo quy dinh nhu sau:

- Lich cong tac tuan phai hoan thanh vao thir sau hang tuan;

- B4o céo két qua cong tac thang phai hoan thanh vao trude ngay 25 hang
thang.



- K& hoach trién khai cong tac cua ting hoc ky phai hoan thanh cham nhat
trudc hoc ky;

d) Thue hi¢n ding néi dung va thoi gian dbi vé6i cac bao cao cap trén khi
cd y€u cau.

Diéu 14. Ché dd khen thuéng, ky luat

1. Khen thudng

a) Can bo, gido vién, nhan vién ¢6 thanh tich dugc khen thudng, duoc

tang danh hi¢u thi dua va cac danh hi€u cao quy khéc theo quy dinh va luat dinh
(Luat thi dua khen thuong);

b) Khen thudng thi dua thuong xuyén theo hoc ki (2 1an/ndm): muc khen
thudng can ctr theo quy ché chi tiéu ndi bo va su thong nhat trong hoi nghi cong
chirc, vién chuec.

¢) Khen thuong thi dua theo chuyén dé: Guong dién hinh trong cac cudc
van dong 16n cua nganh; Tham gia tich cuc cac phong trao thi dua cac cap va
cua truong nhan cac ngay 1€ 16n trong nam; Cac hoi thi...

2. Ky luat

a) Can b9, gido vién, nhan vién c6 hanh vi vi pham cac quy dinh tai Piéu
1é truong mam non thi tiry theo tinh chét, mac do s& bi xir Iy theo quy dinh.

b) Murc dg ky luat s€ can ctr theo Luét cong chq:c, luat vién chirc va Nghi
dinh s6 27/2012/ND-CP ngay 6 thang 4 nam 2012 vé: Quy dinh xur ly ky luat
vién churc va trach nhi¢m boi thuong, hoan tra cua vién chirc.

Chuong VI
CAC MOI QUAN HE CONG TAC
Pi¢u 15. Quan hé cong tac ciia Hiéu truéng
1. Déi véi Phong GD&DT Huyén

a) Chiu su chi dao truc tiép cua Phong GD&DT vé tat ca cac hoat dong
cua nha truong theo quy dinh.

b) Chiu trach nhiém v6i Phong GD&DT v& nhiém vy chinh tri dugc giao.
Dam bao Quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cua nha truong.

¢) Thuc hién nghiém tac va trién khai day du, kip thoi cac chua truong cia
Nganh vé cong tac gido duc dén doi ngii theo luat dinh.

d) Lam tdt cong tac tham muu vé: co s& vat chit, trang thiét bi phuc vu
giang day; bién phap nang cao chat lugng giang day va hiéu qua cong tac; cong
tac xa hoi hoa gido duc.

e) Thuc hién day du cac ché do bao céo, thanh kiém tra ctia nganh khi c6
yéu cau.



2. Déi véi Uy ban nhan dan xi Hop Tién:

a) Chu dong tham muu cho cap uy Pang, chinh quyén dia phuong vé ké
hoach va cac bién phap cu thé dé xay dung va phat trién nha truong.

b) Lam t6t vai trd tham muu va chiu trach nhiém vé két qua gido duc, xay
dung phong trao hoc tap va moi truong gido duc lanh manh, an toan cho hoc
sinh tai dia phuong.

¢) Kién nghi véi chinh quyén, cac doan thé ban nganh dja phuong vé dam
bao tinh hinh an ninh trat tu khu vuc truong hoc, phong chéng dich bénh, bao
luc hoc duong va khong dé té nan xa hoi tac dong, anh huong dén moi truong
gido duc.

3. Déi véi Ban dai dign CMHS

a) Tao diéu kién thuan lgi cho Ban dai dién CMHS hoat dong va t6 chirc
danh gid tinh hinh hoat dong ctia Hoi1 trong nam cii, dé ra ké hoach hoat dong
trong nam hoc ma1 va toé chirc bau Ban dai dién CMHS cua ndm hoc.

b) Phéi chit ché véi Ban dai dién CMHS trong viéc gido duc dao duc va
quan 1y hoc sinh; cham lo cac diéu ki¢n phuc vu cho viéc hoc tap va phat trién
toan dién cua tré.

~ ¢) Nha truong cung Ban dai dien CMHS t6 chirc hop CMHS theo dinh ky
dé thong bao tinh hinh hoc tap, sirc khoe cua hoc sinh va dua ra giai phap cung
phoi hop gido duc tré.

d) Ban dai dién Cha me hoc sinh td chire hoat dong theo Piéu 1é Ban dai
dién CMHS do B6 GD&DT ban hanh va theo luat dinh.

e) Thyc hién t6t cong tac xa hoi hoa gido duc, huy dong va st dung co
hiéu qua cac nguon lyc tu nguyén, theo quy dinh cua Ban dai dién CMHS, manh
thuong quan, cac to chic dé xay dung co sO vt chat; trang bi phuong tién giang
day; khen thuong tré c¢6 thanh tich Xuét sac, khuyen hoc va hd tro tré c¢6 hoan
canh kho khan.

5. Déi véi cic Phé Higu trudng

a) Phan cong, phan nhiém cong viéc cu thé cho timg Pho Hiéu trudng
(dinh kém bang phan cong nhiém vu).

b) Pho Hiéu truong giap viéc cho Hicu truong, truc tiép phu trach cac
hoat dong chuyén mon cua céac to va mot s6 linh vuc cong tac khac theo su phan
cong cua Hiéu truong, giai quyét cong viee dot xuat do Hiéu trudng giao.

¢) Khi giai quyét cong viéc duoc Hiéu truong phan cong, Pho Hiéu trudng
st dung quyén han thay mat Hiéu trudng va chiu trach nhi¢m trude Hi€u trudng
veé két qua cong viéc.

d) Giup Hiéu truong diéu hanh cong viéc trong nha truong khi Hiéu
trudng vang mat.
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e) Puoc Hiéu truong uy quyén ky mot s6 vin ban thudc linh vuc chuyén
mon.

g) Giai quyét cong viéc cua Pho Hi€u truong khac khi Pho Hi€u truong do
vang mat néu duoc su uy quyén ciia Hidu trudng.

6. Poi vii cac Té truong

a) Giup hiéu truong chi dao va kiém tra cc thanh vién trong to vé viéc
thuc hién ndi quy co quan, thyc hién quy ché chuyén moén truong.

b) Théng tin truyén dat nhimg van dé do Hiéu truong trién khai va phan
cong cho cac thanh vién trong to.

C) Trién khai cac du thao ké hoach; Qui ché hoat dong cua truong va tap
hop ¥ kién cua gido vién dé€ bdo cao hodc phan dnh cho Hi€u truong biét theo
yéu cau.

d) Cac to truong bao cao thuong xuyén hoic dinh ky vé tinh hinh hoat
dong chuyén mon noi chung hoac bao cdo cac chuyén dé theo yéu cau cua Hic¢u
trudng.

e) Tham gia day du cac budi hop theo yéu cau triéu tap.
7. Doi vdi vién chike trong nha truong

a) Nghiém chinh chdp hanh ding dan chu truong, dudng 16i, chinh sach
cua Pang, phap luat Nha nudc; Quy dinh ctia nganh; ndi quy co quan va quy ché
chuy&n mon.

b) Vién chiic phai ty hoan thién va khong ngung rén luyén, tu dudng
pham chéat dao dirc, that sy 1a tim guong sang cho hoc sinh noi theo; khong
ngung tu hoc, tu boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu dap tng
yéu cau thoi hoi nhap.

¢) Thyc hién dan chu, gitr gin sy doan ket dao duc nghe nghiép, hoan
thanh t6t nhiém vu dugc giao, bao dam yéu cau vé thoi gian va chét luong.

d) Vién chire duge hudng tién lwong, phu cap uu dai, phu cap tham nién
va cac phu cap khéac theo quy dinh. Pugc huong moi quyén loi vé vat chat, tinh
than va duoc cham soc, bao vé sic khoe theo ché dd, chinh sach duoc quy dinh.

Piéu 16. Quan h¢ cong tic ciia Phé Hi¢u truéng
1. Déi véi Higu truéng va cdc Phé Hiéu truéng trong nha truong

a) Gitp Hiéu trudong phdi hop quan 1y, ndm viing nhimng van dé vé chuyén
moén do cip trén qui dinh va hudng dan t6 chirc thyuc hién di sau vao nghién ctru
ndi dung, chuong trinh, hudng dan, phuong phap giang day dé xuat voi Hiéu
truong nhiing van dé cap bach dé Hiéu truong quyét dinh vé chi truong va ¢ ¥
kién chi dao cu thé.
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b) Chi dao truc tiép hoat dong d@)ng bo cua céc to chuyén mon: Tb chuc
Hoi1 giang, cac chuyén dé, viéc to chuc dy gio tham 16p, td chirc kiém tra, khao
sat, danh gia chat luong day va hoc, tir d6 dac két rat kinh nghi¢m nham bdi
dudng chuyén mon cho gido vién. Tham muu Hiéu truong thong qua té chuyén
mon, phdi hop voi cac doan thé trong truong td chirc cac hoat dong ngoai khoa,
hoat dong ngoai gio 1én 16p va cac phong trao thi dua.

c) Giai quyét cong viéc cua Pho Hi€u truong khac khi Pho Hi¢u trudng do
vang mit va duoc su dong ¥ cuia Hiéu trudng.

d) Méi quan hé giita cac Pho Hiéu trudng can thé hién sy doan két, dong
thuan va nhat tri cao trong thuc thi nhi€ém vu va ding chuc nang quyén hanh
theo quy dinh.

2. Doi vii To truéng

a) Chi dao truc tiép dén cac thanh vién T6 trudng chuyén moén vé to chirc
thuc hién cong tac chuyén mon dugc Hi€u truong phan cong va iy quyén.

b) Tham gia day du cac budi hop to, sinh hoat chuyén dé, Hoi giang du
gi0, hoi thao rat kinh nghiém vé cong tac chuyén moén; boi dudng chuyén mon,
nghiép vu...

¢) Trién khai va phan cong cac thanh vién tham gia cac hoi thi do nganh
va truong to chirc.

d) Bado cao day du, dung tién d0 cac mau bdo cao, thong ké so li€u theo
yéu cau.

3. Doi vai vién chirc trong nha truong

a) Thuc hién nhiém vu trén tinh than doan két, dam bao nguyén tic tip
trung dan chu; thi hanh nhiém vy phai phuc tung su chi dao va hudéng dan cta
cap trén.

b) Kién quyét chong nhitng hién twong bé phai, mat doan két cira quyén
va nhiing hoat dong khac, vi pham dan chu, ki cuong, né nép nha truong.

Piéu 17. Quan hé cong tac ciia To truong
1. Déi véi Higu truéng, Phé Higu truong
a) Chiu su chi dao truc tiép vé tat ca cac hoat dong.

b) Chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng vé chat lugng va hiéu quéa cong tac
clia to.

¢) Thuc hién nghiém tuc quy ché t6 chic hoat dong ctia nha truong.
2. Doi vdi cdc to truong

a) Quan hé trén tinh than doan két, hd trg, phdi hop cung nhau hoan thanh
tot nhi¢m vu duoc giao.
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b) Trao d6i, hoc tap kinh nghiém trén tinh than x4y dung, dua nha truong
phat trién di 1én.

3. Doi vdi ni b t6

a) Tao su déng thuan va théng nhit vé mat tu tudng nhan thuc va hanh

dong; biét léng nghe, tao su doan két than thién trong to, guong mau, cong béng,
kién tri, khéo 1éo trong giao ti€p, img x1r.

b) Phdi hop trong coéng viée trén tinh than hd trg, chia sé cung nhau hoan
thanh tot nhiém vu dugc phan cong. Chap hanh nghi€ém tic su chi dao va phan
cong cua cap trén.

¢) Thue hién tét viéc phé va tu phé, manh dan trong dong gop y kién, xay
dung nha trudong; phat biéu dung lac, ding noi.

Piéu 18. Quan hé ciia vién chirc trong nha truong
1. Boan két, than thién, tuong than twong 4i, hd tro nhau trong cong tac.

2. Phéi hop tdt vai d@)ng nghi¢p trong thuc hién cong viéc hor;ic nhiém vu
theo phuong thl'rc tap thé lanh dao, c4 nhan phu trach. Co tinh than hop tac, tac
phong khiém ton.

3. Nghiém chinh chép hanh dung dan chu truong cua nganh; ndi quy co
quan va quy ché chuyén mon. Chap hanh cac quy dinh vé dao dirc nghé nghiép.

4. Khiém ton, thang than, trung thuc trong céng tac phé va tu phé, dong
gbop xay dyng nha truong.

5. Thyc hién cac nghia vu khac theo quy dinh cua phép luat.
Chuong VII
KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 19. Khen thuéng

1. Cong chirc, vién chirc co thanh tich va cong hjén trong cong tac thi
dugc khen thudng, ton vinh theo quy dinh cua phéap luat vé thi dua khen thudng.

2 Cong chtrc, vién chirc dugc khen thudng do cong trang, thanh tich dac
bi¢t dugc xét nang luong trude thoi han theo quy dinh ctia Chinh phu va cua
UBND Tinh.

Piéu 20. Ky luat

1. Cong chuc, vién chic vi pham cac quy dinh cua phap luét trong qua
trinh thuc hi¢n cong viéc hoac nhiém vu thi tuy tinh chat, mic d¢ vi pham, phai
chiu mdt trong cac hinh thtrc ky luét theo quy dinh ctia Luét cong chuc, luét vién
chirc.

13



2. Vién chuc bi ky luat bang mot trong cac hinh thirc quy dinh trén con co
thé bi han ché thuc hi¢n hoat dong nghé nghiép theo quy dinh ctia phap luat c6
lién quan.

3. Hinh thirc ky luat cach chiic chi ap dung dbi voi vién chire quan 1y.
4, Quyét dinh ky luat duoc luu vao hd so vién chure.
Chwong VIII
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 21.

1. Quy ché duoc quan triét trong Hoi nghi Coéng chirc vién chirc, toan thé
Cong chuec, vién chirc can nghiém tuc thyc hién.

2. Dinh ky hang thang, hoc ky, cudi ndm so két, tong két danh gia viéc
thuc hién quy ché.

Diéu 22:

Ban Quy ché nay c6 hiéu luc ké tur ngay ky. Cén b vién chirc,lao dong
trong nha truong co trach nhiém thuc hién tot ban quy ché nay.

Trong qué trinh trién khai thyuc hién, néu c6 vudng mic, khé khan cac can
b0, vién chirc va ca nhan c¢o lién quan bao cdo Hi¢u trudng xem xét, sura doi, bo
sung cho phu hop./.

Noi nhin: PHO HIEU TRUONG PHU TRACH
-PGD&DT huyén (dé b/c);

- Céc doan thé (Pé t/h);

- Céc t6 chuyén mon (dé t/h);

- CB, GV, NV nha truong (t/h)

- Luu VP./.
Bui Thi Thanh Phuong
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