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Ban hanh Quy ché Iam viée
truong MAim non Hoa Mi nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HQA MI

Can cit Diéu ¢ truomg mdm non duge ban hanh theo Thong tw s6
52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thdng 12 ndm 2020 cua Bé Gido duc va Dao tqo;

Céin cir Thong tu lién tich s6 48/2011/TT-BGDPT ngay 25 thang 10 ndm
2011 quy dinh ché dp lam viée déi véi gido vien mam non;

Cén cie Thong tw s6 19/2023/TT-BGDPT ngay 30 thang 10 nam 2023
huwong dan vé vi tri viéc lam, co cau vién chike theo chire danh nghé nghiép va
dinh mike 56 leong nguoi lam viée trong cdc co 56 gido duc mam non cong ldp

Cain cik theo yéu cdu thuc hién nhiém vu ciia nha truong.

Diéu 1. Ban hanh
Mém non Hoa Mi ndm he

quyét dinh nay.
Piéu 3. Quyét
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_Nim hoc 2024 - 2025
(Ban hanh kém theo quyét dinh sokth/QD -MNHM ng&)'d(, thang 10 nam 2024
cta truong Mam non Hoa Mi)

o 8e CHUONG I A
CHU'C NANG NHIEM VU CUA BAN GIAM HIEU

Pidu 1. Lanh dao cac hoat dong GD dugc quy dinh trong diéu 18 Truong MN.
Thue hién diing duong 16i chu truong ciia Pang va Phép Ludt clia Nha nudc. Phéi
hop v6i cac doan thé trong nha trudng cham lo ddi séng, vat chat cho CBGV-NV,
chi trong cong tac giang day dé dat hidu qua. Xay dung, boi dudng doi ngil gido vién
ngay cang tién bo, dong thoi xdy dung va thye thi ké hoach nim hoc ¢6 higu qua.

Pidu 2. C6 nhiém vu thyc hién cong téc quan 1y gido duc, ludn tao khdi doan
Két vimg chéc, thuc hién ding ché do chinh séch cho gido vién-hoc sinh. Phéi hop
v6i cac doan thé to chirc céc hoat dong chuyén mon, ngoai khod. Quan ly t6t cong tac
tai chanh, bao quan tai san cua co quan. Sép xép va phan cong lao dong mot cach hop
1y, khoa hoc; Xay dung doi ngii viing manh, luon néu cao tinh than trach nhi¢m. Thue
hién tét quy ché dan chi dé phéi hop voi cée td chirc xa hoi cing nhau chdm lo co s¢
vat chat cho nha truong.

CHUONG II
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA TUNG CA NHAN

Pidu 3. Pi voi Higu trudng

1- Chiju trach nhiém chi dao, quan Iy va didu hanh céc hoat dong cua nha
truong, chiu trach nhiém truéc phép ludt va nganh vé toan bo hoat dong cua nha
truong

2- C6 quyén dg'éu ddng, phan cong nhiém vu cy thé cac thanh vién trong trudng
: pho hi¢u truong, to truéng, gido vién, nhan vién. Thanh 1ap cac to, khoi, b phan
trong truong; Bo nhiém t6 trudng, t phé. Phan cong, quan ly, kiém tra cong tac clia
gido vién, danh gia xep loai, tuyén dwong khen thudng, thuyén chuyén, thi hanh ky
Juét dbi voi gido vién, nhan vién.

3- Trién khai c4c cong van chi dao ciia nganh va cép trén dén CBGVNV trong
don vi. Thyc hién day du cac ché do chinh sach theo qui dinh cho CBGVNV trong
truong, dam bao céc quyén loi ctia gido vién, nhan vién theo quy dinh cua nha nude.

4- Quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai san, trang thiét bi trong truomg, kiém tra
giam sat cac hoat dong trong nha truong.
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5- Thyc hién ché do hoi hop: chudn bj ngi dung va t6 chitc cac phién hop Licn
tich, hop hoi dong su pham; theo ddi va chi dao viée thuc hién ché do hoi hop & to,
b phan theo qui dinh; chu tri giai quyét cc khiéu nai t6 cdo ciing ban thanh tra nhan
dan truong.

6- T6 chirc thye hign cdc cube van dong, cdc phong trao theo chi dao cia ‘
nganh. La truéng ban thi dua khen thudéng, trréng ban céc cude van dong, cac phong
trao trong trudng.

7- Quan ly tré va quan 1y vie td chire céc hoat dong gi4o duc cua tré, cua nha
truong, tiép nhdn tré vao trudng, kiém tra xét duyét két qua dénh gié tré theo quy
dinh cia nganh.

8- Tham muu nganh céip trén, lanh dao va doan thé dja phuong, ban dai dién
cha me hoc sinh trong viée phét trién nha truomng. Phéi hop véi Cong doan co s, Chi
doan thanh nién trong moi hoat dong cuia truong.

9- T6 chuc thyc hi¢n quy ché dan chi trong nha truong, thuc hién cong khai:
chét luong ddi ngi, cong tac danh gia, xép loai thi dua trong hdi dong nha trudmg,
cong khai cic quyén loi, ché do chinh sich déi véi can bo, gido vién, nhan vién, cong
khai cac khoan thu chi hang thang, hoc ky, diu nim va cudi nam. Tao diéu kién cho
16 chire cong doan, Chi doan trong nha truong hoat dong. Thuc hién xa hoi hoa gido
duc phét huy vai tro cta nha truéng d6i véi cong dong. Thyc hién ché dé béo cio véi
nganh, véi UB phuong day du, kip thoi

Diéu 4. Dbi v6i Pho hiu trudmg phu trich chuyén mén :

1- Chap hanh sy phan cong cta hiéu trudng, chiu trach nhiém diéu hanh cong
viéc do Hiéu trudng phan cong va ty quyén.

i Higu trudng chiu trich nhigm quan 1y cdng tic Cham séc gido duc
nganh cdp trén.

ng viéc didu hanh cong tic CM
hoach gido duc cac khdi 16p va trién

ién hi¢u qua cac hoat dong: thuc hién

s0, thao giang - dy gid, lam DDDH,
, bé ngoan

y v hoe theo phén phéi chuang

én, tré, 16p, td. Xay dung lich sinh

heo chil dé, duyét ké hoach 'E.{ 2
duy§t trén Drive) va hudng dan, tw
1 n, chuyén dé cho gido

SKKN cép truong.
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3.6- Chiu trich nhi¢m vé céc thiét bi, b ding, hoc phim, db choi phuc vu
cong tic cham séc-gido dyc tré trong by phan minh phy tréch. Theo ddi chi dao sur
dung trang thiét bi day hoc.

3.7- Thyc hién cong tdc kiém tra: Cing voi Hiéu truong Kiém tra céc loai
HSSS ciia t va gido vién hang thang; kiém tra tay nghé, kiém tra thuong xuyén va
dot xudt cac hoat dong chuyén mon clia gido vién, cdp nhat bién ban sau kiém tra;
Kiém tra thuong xuyén v¢ sinh, trang tri, sép xép céc 16p; Kiém tra vige thuc hién
quy ché chuyén mon ede t0, gido vién va bao céo kip thri, day di cho Hiéu truong.

4- Thye hign day du, kip thoi ché do béo céo véi nganh, véi hiéu truong.

5- Thay mat giai quyét cac cong viée khi Higu truong di véng, dugc uy quyén
gidi quyét va cing chiu trach nhiém vé mét chuyén mén truée lanh dao cép trén va
dia phuong.

6- Thuc hién cong tic PCGDMN tré 5 tudi ciia nha trudng va phuong

Didu 5. Ddi véi Pho higu truéng phu trach ban tri:

1- Chép hanh sy phan cong cia hiéu truong, chiu trach nhiém diéu hanh cong
viée do Hiéu trudng phan cong va uy quyeén.

2- Cung vdéi Higu trudng chiu trich nhiém quan 1y cong tac Cham séc-nudi
dudng tré trong nha trudng trudc nganh chp trén.

3- Chiu tréch nhiém trudc Higu trudng vé viée diéu hanh cong téc ban tri nhu:

3.1- Xay dung ké hoach bén trt, ké hoach chim soc, nudi dudng céc khdi lop,
bo phén va trién khai thyc hién

; ké hoach va td chirc thyc hién higu qua cac hoat dong: vé sinh
\ ! tranh tai nan thuong tich. Thuc hién cong tac
‘Theo ddi cén do sirc khoe, ché do dinh
an cho tré hang ngay. Tuyén truyen,

, gifo vién thyc hién vé sinh 16p, vé
ién phap nang cao tay nghé cho doi
udng tré.

mén cho td truong cip dudng va
g cip dudng trong thang.
thi gido vién day gioi, cap dudng

diing phyc vy cong tic cham soc-nudi
ddi chi dao va quan ly vige sir dung

| Higu truong kiém tra céc loai
, kiém tra thuong xuyén va dot
c@p nhit bién ban sau kiém tra;
hién quy ché chuyén mon
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& Thue hién dly d, kip tha ché d béo céo vi nganh, vO1 hiéu rione:
e, ¥ ST P i ving, dugc uy quyén
5- Thay mat giai quyét céc cong viée khi Hi¢u truong di vang, uyquyen
gidi quyét va cung chiu trach nhi¢m vé hoat dong bén tri trude lanh dao cdp trén va
dia phuong. el i
6- Chiu trach nhi¢m vé viée theo doi tai san ctia don vi, huéng dan gido vien
cap nhdt vao s tai sin ding theo qui dinh. Kiém ké tai san 2 dot/ndm hoc, ghi bién
ban kiém ké ro rang, cu thé.
Didu 6. Dbi voi t6 trudng
1- Chiu su chi dao ctia Ban giam higu, chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do
BGH phén cong
2- Xay dung ké hoach hoat dong b khéi, ké hoach gido duc theo chi @& va
trién khai thuc hién. Xay dung ndi dung sinh hoat t chuyén mén mét cach cu thé
trude khi dua vao thao luén.
3- Chu tri sinh hoat t6 chuyén mén dinh ky (2 lan/thang).
~ 4- Phan cong céc thanh vién trong t6 nghién ciru chuyén mbn: dbi véi gido
vién: ng_hlén ctru chuong trinh, muc dich yéu cau, ngi dung phuong phép giang day.
chuan bi 5 ding b choi; ddi véi cdp dudng : nghién citu céch thire ché bicn mén
an, xay dung thyc don...dé trién khai cho ca td thuc hién.
. 5-Duyét ké hoach GD cia gido vién trong 0, thudng xuyén bdi dudng tay
nghé cho td vién, c6 trach nhiém phan cong thao giang trong to,
céc hoat dong cham séc, nudi dudng-gido duc, thuc
hién chuong trinh, thoi gian bi¢u clia céc thanh vién
nhiém vu dugc giao. Béo cao day du cho BGH
0 céc thanh vién trong t6.
g t6 theo quy dinh hang thang, timg dot...
cho Ban gidm hi¢u ding han.
 vién dé xuat ngudi c6 trach nhi¢m xem
0 t6 dé thyc hién hoan thanh nhi¢m vu.

dumg 16i cia Dang, thyc hign nghta vu
nude, cla nganh va cla noi eu tri. Chip
4 hoan thanh nhi¢m vy duge giao.

én cla nha gido theo quy dinh cia
n chu, ludt lao dong.

o phong nha gido theo quyét dinh
n, nghiép vy dé nang cao chat lugng

tre.

&t ndi bd, vi pham dan chu,
qui dinh vé phap Iénh thuc
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hanh tiét kiém, chéng tham nhiing, sir dung va bao quan tai san, vét tu cla 16p va nha
truong

5- Tham gia dong gop ¥ kién xdy dung ké hoach hoat dong chung ciia nha
trudng. Tham gia ddy du céc budi hoi, hop, sinh hoat; tham gia cac phong trao thi
dua, thuong xuyén nghién ciru khoa hoc va phat huy kha nang sdng tao nham mang
lai hi¢u qua thict thue trong vig¢e cham soc, nubi dudng gido duc tré

6- Thyc hi¢n cong tdc cham soc, nudi dudng, gido duc tré dam bao theo
chuong trinh ké hoach cla ting lita tudi; Thye hién ding chuong trinh, thoi gian
biéu, ding quy ché chuyén mén cua nganh,

7- Xay dung ké hoach gido dyc theo chi dao chuyén mén cua trudng, cua
nganh. Ky duyét HSSS, ké hoach GD ding thi gian qui dinh.

8- Tham gia céc hoat ddng ctia tb chuyén mén, chiu trich nhiém vé chét hrong
cham s6¢-nudi dudng- gido duc tré. Bao vé an toan tuyét déi tinh mang ciia tré.

9- Chu dong phdi hop véi gia dinh tré trong vi¢c nudi dudng, cham séc, gido
duc va tuyén truyén phd bién kién thirc nuéi day tré theo khoa hoc cho céc bac cha
me hoc sinh.

10- Thyc hién cac quyét dinh cua hiu truong, nhan nhiém vu do ba‘n giam
hiéu phan cong. Chiu sy kiém tra clia hi€u trudng, ciia ban gidm hiéu va céc cap quan
1y gido duc.

11- Luén tim giai phép thich hop dé lam tét cong téc cham soc-nudi dudng-
gido duc va quan ly 16p hoc, thuong yéu, ton trong va doi xir cong bang vdi tre.
h cong tac chng bénh trong nha trudng theo diing quy dinh.

duong 16i cua Pang, thyc hién nghia vu
udc, cua nganh va cua noi cu tra. Chap
va hoan thanh nhi¢m vy duge giao.

phong trong mdi trudng gido due, ¢&
& nang cao chét lugng va higu qua

doan két ngi by, vi pham dan chu,
dng cdc qui dinh v phap Iénh thuc
g va bdo qudn tai sin, Vit tu cia nha

[ ©z2 \a\
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5- Dam bio thyc hién diing nguyén thc vé sinh an toan thuc r:;!gumv :l:; “;L';h

bép mot chidu, ding quy ché CM ctia nganh. Khong vi pham nhimg dicu g J
nhan vién khong dugc lam theo diéu 1¢ truong MN il

6- Tham gia céc hoat dong ciia t6, chiu trch nhi¢m ve chat luong c‘hérri Sé(;]—
nudi dudng tré. Dam bao khong xdy ra ngd doc thuc pham, an toan tuyét doi ve tin
mang cua tré trong nha trudng.

7- Thue hién cac quyét dinh cua hidu truéng, nhan nhiém vu do banigiém’hlél'l
phan cong. Chiu sy kiém tra cta hiéu trudng, clia ban gidm hiéu va cac cap quan ly
gido duc.

8- Chiu tréach nhiém cham soc hoa, cdy kiéng khu vuc phan cong; dam bao san
truong xanh, sach, dep, an toan.
9- H3 tro cac 16p khi c6 cong viéc dot xuat
Pi¢u 9. DG véi nhin vién ké tosn
1- Nghiém tic chép hanh chu truong dudng 16i cua Dang, thuc hién nghia vu
cong dan, cac quy dinh ctia Phap luat Nha nuéc, cia nganh va cua noi cu tri. Chap
hanh noi qui-qui ché 1am viéc clia nha truong va hoan thanh nhiém vu dugc giao.
2- Ludn guong mau trao doi dao dirc tac phong trong mbi truong gido duc, cé
y thitre tw hoc, boi dudng chuyén mon, nghiép vu d€ nang cao chat lugng va hiéu qua
trong cong tac duge giao

3-‘Chf1p hanh sw phan cong cta higu truong, cuia Ban giam hiéu. Chiju trich

nhiém vé cong téc tai chinh cua truong, lap du todn, quyét toan quy ngan sich va
ngoai ngan séch. Thuc hién cong khai minh bach céc noi dung theo ding quy dinh.

Cap nhét dly di céc loai sé ké todn, Tuu cic chimg tir thu chi ddy du, kip

chiu trach nhiém tru6e hi¢u truong va cAp trén vé

duyét HSSS ke toan hang thang kip thoi, dung thoi

‘viée v6i kho bac, tai chinh, bdo cdo thué...
truéng, véi nganh theo qui dinh

0an phi tir phy huynh theo qui dinh

@ khai tién tang gio hang thang,

i san ctia don vi theo dinh ky, cap nhat
tai sén 2 dot/ndm hoc, ghi bién ban kiém

ma CBGVNV nhu: luong
anh cuia nha nuge

> phan cong; dam bao

che 4p




1- Nghiém tic chap ha ;
s A ap hanh chu truong duong 16i ciia Pa
ic‘mg dan, cic quy dinh ciia Phép luat Nhégnul;?%fi:l cua Ding, thyc hién nghia vy
anh ndi qui-qui ché 1am viéc ciia nha truong va l,mén &%i;hnz?ﬂcua n((;l cu tri. Chép

2- Ludn guong miu trao ddi ke 16m vy dugc giao.
¥ thie ty hoc, boi dudng chuyén ?:lgsondl;?}ac plé(zngAtrong mﬁiitm('mg gido duc, ¢6
e » nghiép vu d€ nang cao chat lugng va higu qua

3- Chdp hanh sy phan céng ctia hiéu trud
Mt N e e e g cua hiéu trudng, ctia Ban gidm hié iu tra
nhiém :e Zong tac hanh chinh trong nha truong & o Chigatich
- Chiu trach nhiém di 1iy cac van ba i .

A s o ¢ y céc van ban chi dao cua nganh tai hop thu ci
truong ¢ phf)ng gido duc va cac van ban duge giri qua mail cia tru(‘mg' e
5- Tiép nhan van ban dén va dang ky vao s6 cong van dé 3
oo S g ky vao so cong van dén. Trinh, chuyén gi
a & 3 PR ; , chuyén giao
;lu: g{“;vde“ cho hiéu truéng, cac bo phan lién quan va luu van ban (luu ban in hodc
. b’6- Tivép nh,zfm \céc ;vénA ban ?ﬁa Fm('mg ban hanh, ghi s6 va ngay thang ban hanh
;Z;‘l dia'n, dang ky vao so cong van di, chuyén phat van ban dén noi nhan va luu van

7- Sép xép, bao quan va phuc vu viée tra ciru, sir dung ban luu.
c 8- Q\._l%n l)". fé s{ich va co s6 dir liéu dang k¥, quan ly van ban; lam thu tuc cép
gidy gioi thiéu, giay di duong cho can bd, cong chire, vién chic.
? 9- Chiu trach nhiém cham soc hoa, cdy kiéng khu vuc phan cong; dam bao san
truong xanh, sach, dep, an toan.
10- Hd trg cac 16p khi c6 viéc dot xuét
Pidu 9. Péi v6i nhin vién thi quy
1- Nghiém tic chép hanh chi truong dudng 16i ctia Dang, thuc hién nghia vu
cong dan, cac quy dinh cia Phap luat Nha nuée, cua nganh va ciia noi cu trd. Chap
hanh ndi qui-qui ché lam viéc cua nha truong va hoan thanh nhi¢m vu duogc giao.

2- Lubn guong mau trao dbi dao dirc tac phong tron
 thire tw hoc, boi dudng chuyén mon, nghiép vu d¢ nang c:
trong cong tac dugc giao

3- Chép hanh sy phan cong ciia hi¢u truong. Co tr
mit cla trudng

4- Cap nhat day du, kip thdi 56 quy tién mat;
va ky duyét dung thoi gian qui dinh hang thang

5. Mo chc logi sb dé cap nhat, theo ddi chp phat.

6- Tiép nhan va chp phat cac khoan tidn cua Nha trudng, cc loai quy trong va
ngoai ngén séch.

Pidu 10. 6 v6i nhin vién bio vé e
; i . i \ 14 onia Dang, thyc hién nghia vu
e m tiic chép hanh ch trrong duong 16i ctia Dang, thuc | ghia v

g inh ct'l:a Phap luat Nha nudc, cia nganh va cua m(’il o nju.oChap

ugce giao-

cong dan, cac quy dinh cta Pha 3
‘hanh nbi;q»ijqui ché 1am vige clia nha truomg va hoan thanh nhiém V4 %

-

g moi trudng gido duc, co
a0 chat lugng va hiéu qua

4ch nhiém bao quan quy tién

ghi chép 10 rang, sach s& két s6

o g
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tac phong trong moi truomg gido duc, co
2- Luén guong mAu trao doi dao dtre tac phong b e A

¥ bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang cao chat luon
tac dugc giao

3- Chép hanh sy phan cong ctia higu truong, cua Ban giam hi¢
nhiém truc géc dam bao khong dé thét thoat ti san trong nha truong

4- Truc m& cbng trudng gio don tré budi sang va tré tré buéi chiéu ding theo
qui dinh cua truong .

5- Bao quan CSVC, tu sira nho céc vat dung ctia trudng khi c6 hu hong.

6- B4o céo voi Hiéu truong sira chita kip thoi khi c6 CSVC bi hu hong nang.

7- Nhic nh& gido vién bio quan CSVC, giit vé sinh trudng 16p, dam bao moi
truong san choi cho tré.

u. Chju trach

8- Chiu trach nhiém tu6i va chim s6c hoa, cdy kiéng trong nha truong; dém
bao san truong tuoi xanh, mat mé
9- Chiu trach nhiém kéo thung rac ra ngoai va vé sinh cbng truong sach sé.
10- Thyc hién cong viéc hiéu truéng phéan cong.
11- Thue hién cong tac chong dich bénh trong nha truong theo diing quy dinh
Piéu 11. P6i véi nhan vién phue vy

1- Nghiém tic chap hanh chi truong duong 16i ciia Pang, thuc hién nghia vu
cong dan, cac quy dinh cua Phap luat Nha nude, cla nganh va cta noi cu tri. Chap
hanh n@g i-qui ché 1am viéc ctia nha trudng va hoan thanh nhiém vu dugc giao.

yng mau trao ddi dao dirc tic phong trong mdi truong gido duc, c6
; 4 hiéu qua trong cong tac dugc giao

a hiéu truong, cia Ban gidm hiéu. Chiu trach
san truong, céc phong khu vuc hanh chinh, céc
g cia BGH va t6 chuyén mon

4c nha vé sinh khu vic hanh chinh, san vuon va
trong nha truong theo quy dinh.
& tré gitr gin vé sinh trong truong
ong Hiéu truéng (mdi khi c6 khéch)
kiéng khu vuc phan cong; dam bao sén
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- ban glé.m hieu phél hQ‘p cung C a 3, Chi a 1
y A 1-B ¢ g Long doan CO SO, hi doan thanh nien fr ong
Vige to chirc thye hl¢n qul Ché lam viée an id Vi iém vi chuyé; 0 4
S cC, qui don vi, nhl@m h
- ; | ! yen mon, cac

2- Ban giém hiéu t?f) didu kién dé néng cao chat luong sinh hoat cua t6 chirc
CHCSy Cl}l doa'n thanh 'rllen, Ba? TTNDTH. CBCS, Chi doan thanh nién ¢6 chu
trircng.,' ble.n phap thuc hién cu thé Vi:i thudng xuyén van dong, kiém tra don déc can
b - gido vién - nhan vién thuc hién t6t nhiém vu ndm hoc.

3- Bao dam hop lién tich dinh ky hang théang

4- Ban thaph tra c6 trég:h nhiém thyuc hién chirc nang gidm sat kiém tra viéc
thue hién qui ché dan chu, lang nghe y kién dong gép cua moi ngudi, phat hién
nhimg vi pham qui ché dan chu trong nha truong dé dé nghi ban gidm hiéu giai quyét.

Diéu 13. Phéi hop véi Ban dai dién cha me tré, chinh quyén dia phuong va
cac nganh

1- Toan thé CBGVNV ciing nhau phéi hop véi phu huynh, Ban dai dién cha
me tré d¢ thyc hién tot cong tac cham soc, nudi dudng va giéo duc tré.

2- CBGVNV trong trudng luén gitr t6t mdi quan hé voi dia phuong noi cong
tac cﬁpg nhu noi cu tra dé thyuc hién dﬁy du nhiém vu khi dia phuong can va lu6n gan
giii, gan b6 véi quan ching nhan dan dé cung nhau cham lo su nghiép gido duc

3- Hop giao ban thuong ky ddy du, bio cdo kip thoi, sé liéu ddy di chinh xac.

4- Tham muu vdi cac cép chinh quxén, céc ban nganh, y té dia phuong dé
thue hién tot xa hoi hod gido duc, chim séc t6t cac chau.

5- Tao mbi quan hé 6t v6i cac don vi ban, cac don vi dong trén dia ban

CHUONG IV
CHE PO HQI HQP, THOI GIAN LAM VIEC

Pidu 14. Ché d9 hoi hop ‘

1- Hop hoi di”mg su pham: mdi thang 1 lan vao cudi thang hodc dau thang sau
(khi can thiét hop dot xuat). L

2- Hop lién tich: mdi théng 1 lan, vao cudi thang truée khi hop hoi dong su
pham (khi can thiét hop dot xuat). sl .

3- Sinh hoat chuyén mon: toan trudng it nhat mdi thang 1 lan gan véi hoc boi
dudng chuyén mon. : X i Vi

4- Sinh hoat t chuyén mén 2 tuan/1 1an (Hop vao tudn 2 va tuan 4 cua tpang)

5- Hop hoi ddng thi dua: 2 lan/nam (xét thi dua 2 dot, xét thi dua cudi nam,
theo céc tiéu chi danh gid) b . :

6- Cac cudc hop phai duge chuén bi truée ndi dung dé dua ra ban bac thong
nhét thyc hién. :

Pidu 15. Thoi gian lam vige tai co quan duge quy dinh
# Thoi gian lam viée tai co quan duge quy dinh
1- Ban gidm hi¢u 1

L



- Tuén lam viéc 5 ngdy tir thit hai dén thi sau.

+ Thir bay lam viéc theo ké hoach hoi hop va khi c6 cong viéc ot xudt, )
+ Cha nhat nghi va 1am viéc khi c6 Cong van chi dao hodc cong vige dot xuat
- Gior lam vie: Sang tir 6h30 dén 17h

- Truc trua tir 11gior 30 dén 13 gior 30 theo bang phén cong.

- Tham gia tryc géc bao quan tai san chung ciia nha truong vao cac ngay ¢, tet
va tryc he theo quy dinh.

2- Nhén vién hanh chinh: K& toan, van thu, thu quy

- Tuén lam viéc 5 ngay tir thir hai dén thi sau.

+ Thir bay l1am viéc theo ké hoach hoi hop va khi c6 cong viéc dot xuét,

+ Chu nhat nghi va lam viéc khi c6 Cong van chi dao hodc cong viéc dot xuét

- Git lam viéc ciia Ké toan, van thu, thu quy: Budi séng tir 7 gi¢r 00 dén 11h30,
budi chidu tir 13h30 dén 17h. Riéng thoi gian tir 1->15 tay hang thang, K¢é to4n, Thu
quy di sém hon dé thu phi nhiing PH khong sir dung dién thoai thong minh va huéng
dan PH cach dong phi hoc sinh qua ap (khong ding tién mat).

- Tham gia truc gdc béo quan tai san chung ciia nha trudng vao cic ngay L&,
Tét va truc he theo quy dinh.

3- Bdo vé :
- Truc ngay: 1 bao v€ truc/ngay, luan phién (theo bang phén cong thang),
Gio tryc: tir 7 git séng dén 16 gior 10 (2 bao vé sép xép HD xe PH dén tré)
: d i ém, ludn phién (Theo bang phan céng hang thang).
& dén 7 gio séng.
tai san chung ctia nha trudng vao cac ngay 18, tét

u chinh, huéng din xe & cong dé tranh in the gido
véo cong cila CBGVNYV va khich ¢6 s theo
xuét ra cdng phai c6 gidy ra cong cia BGH

ong va cham soc cdy xanh trong nha truong.
g trang thiét bi, hé thong nudc, dién, dén,
T2 chi

i c6 cong vige dot xudt,
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+ Budi chiu tir 13h30 dén 16h30.

/ ..~ Tham gia tryc gic bao quan tai san chung cia nha trrong vao chc ngdy L3,
§ Tet va truc he theo quy dinh. g a g v gay

,': 5- Gido vién
- Lam viéc 5 ngay tir thtt hai dén thtr sau hang tudn (CS,GD tré ca ngdy).
+ Thir bay lam viée theo ké hoach hdi hop va khi cé cong viéc dot xudt,
+ Chu nhét nghi va 1am viéc khi c6 Cong van chi dao hodc cong viée dot xut
- Gio 1am viée gido vién: + Budi sang tir 6 gios 30 dén 11gio30,
+ Tryc trua: tir 11gio 30 dén 13gid30
. + Bubi chiéu tir 13gio30 dén 17 gio
- Tham gia tryc géc bao quan tai san chung cua nha trudng vao cic ngay LE,
Tét theo quy dinh.

- Puge nghi h¢ 8 tudn theo qui dinh. Thoi gian con lai tham gia truc géc bao
quan tai san chung cta nha trudng theo s phan cong cua hi¢u truéng.

6- Cip duing:
- Lam viéc ca ngay tir thit hai dén thir sau hang tuan.
+ Thir bay lam viéc theo ké hoach hdi hop va khi c6 cong viée dot xuét, S
+ Chu nhat nghi va lam viéc khi ¢6 Cong van chi dao hoac cong viéc dot xuW
- Gio lam viée: + Budi sang tir 5 gior 00 dén 11gio 30,
+ Budi chiéu tir 1gior 30 dén 16 giv 30

- bic blét cﬁp dmmg phai ludn phién nhém 5 ngum lam viée tir 4gio 30 dé
chuén bi 4 ngudi con lai lam viée tir 6gis 20 sing (theo bang

/a cac ché do theo Quy dinh ciia nha nuée
hoi, hitu sy phai c6 gidy phép PGD
nééng ¢6 ly do chinh dang va phai c6

o1







