UBND XA NINH GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN LIEM HAI Djc 1p — Ty do — Hanh phic
S6:24/QD-MNLH Ninh Giang, ngay 5 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

B3 hY * A h) A L A . A * A 7 e
V/v ban hanh Quy ché 1am viéc va ngi quy ciia treng mam non Liém Hai

Nim hoc 2025-2026
'HIEU TRUONG TRUONG MAM NON LIEM HAI

Cén cir Nghi dinh sé 04/2015/ND- CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé vige
thuee hién dan chi trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuée va don vi su
nghiép cong lap va quyét dinh sé 04/2000/QP- BGD&PT ngay 01/3/2000 ciia Bo
gido duc va Dao tao trong nha truong

Cén cit Chi thi 11/CT-UBND ngay 9/9/2016 vé viéc chan chinh ky lugt, ky
cuong dao dirc cong vu trong cdc co quan hanh chinh nha nuoc cac cdp cuia tinh
Nam Dinh;

Can cur Thong tw 06/2019/TT-BGD BT ngay 12/4/2019 cua B6 GD&DT quy
dinh quy tdc img xir trong co' s¢ GDMN, co s¢ GD phé théng va co sé GD thwong
Xuyén,

Cdn cir Thong tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 B¢ GD&PT ban
hanh Diéu I¢ truong Mdm non;

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

truong ndm hoc 2025-2026.
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QUYET PINH
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét djnh ndy vé Quy ché lam viéc va noi quy

ca trudong mam non Liém Hai.

Pidu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tur ngay ky.

Piéu 3. Can bo, gido vién, nhan vién nha trudng, T trudong cac td va ngudi
ding dau cac td chirc Poan thé trong nha trudng chiju trach nhiém thi hanh quyét

dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3 (thuec hién);
- Lweu: VT,

et

Ngiyé Thi Hién
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DU THAO QUY CHE LAM VIEC VA NOI QUY

Dé thyc hién théng loi nhiém vu trong tdm clia nha trudng trong nam hoc 2025-
2026. Trudng mam non Liém Hai ban hanh du thao Quy ché lam viéc dbi véi can bd
quan ly, gido vién nhu sau:

CHUONG I
PHAM VI, NHIEM VU VA QUYEN HAN VA MUC TIEU CUA NHA TRUONG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu cy thé, pham vi trach nhiém, 1é 16i 1am
viéc va mdi quan hé, vin héa img xir trong cong tdc ciia cic can bo, gido vién, nhan
vién truong Mam non Liém hai

2. Ngoai cac quy dinh cua Quy ché nay céan b, gido vién, nhan vién cé trach
nhiém thyc hién cdc quyén va nghia vu do phap luét quy dinh.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han:

1. Té chire cham séc, gido duc tré trong d6 tudi tr 1 dén 6 tudi va cac hoat
dong giso duc khéc cia Chuong trinh gido duc mam non quy dinh.

2. Quan ly gido vién, can bd, nhan vién, dé nghi tuyén dung va diéu dong gido
vién, can bo, nhén vién theo quy mé sb 16p, sb tré clia truong.

3. Tuyén sinh va tiép nhan tré, van dong tré dén trudong, quan 1y tré theo quy
dinh cuia B Gido duc va Pao tao.

4. Thuc hién ké hoach phé cap gido duc mam non cho tré 5 tudi.

5. Huy dong, quan ly, sir dung céac ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop vd&i céc td chirc, gia dinh tré trong hoat déng chdm séc, gido duc tré.

6. Quan ly, sir dung va béo quan co s& vat chdt, trang thiét bi theo quy dinh
cua Nha nuéec.-

7. T6 chirc cho can bd, gido vién va nhan vién tham gia hoat dong xa héi.
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8. T4 chire phat dong, danh gid va dé nghj khen thudng phong trao thi ¢
hang ndm cua tdp thé va cd nhan trong don vj.

9. Thyre hi¢n cdc nhi¢m vy, quyén han khéc theo quy dinh ctia phap lujt

10. Ché d9 1am vige ciia nha truong:

Nha trudng lam vige theo ché d Thi trudng, thuc hién chi truong duong I§; ’
Dang, chinh séch phap ludt cia Nha nude, quy dinh cia UBND x3, Phong vin hOé;;
Ninh Giang, S6 GDDT Ninh Binhva thyc hién dén chi trong hoat dong ctia nha tméT;
dam bao nguyén tac tp trung dan chu. Khi quyét dinh nhing vn dé quan trong pha',f
chire ldy ¥ kién cua Cép uy chi bd va cén bg, gido vién, nhan vién trong truong ¢,
nguyén tic dan chii va quyét dinh theo da s, trir nhimg viéc thudc thdm quyén rix
cua Thu truong.

Piéu 3. Myc tiéu ciia quy ché.

I. Thyc hién ché d¢ lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, tap thé |z
dao c4 nhan phy trach, duéi sy lanh dao ciia Cip Uy Dang. Phat huy cao tinh t:
lam chu, ndng dong, sang tao trong cong tac cua can b, gido vién, nhan vién tr
truong.

2. Mdi cén bd, vién chirc lao dong trong nha truong phai ton trong y kiént
thé, chép hanh nghiém chinh céc Chi thi, Nghi quyét, chuong trinh céng tac dé:
tan tam vai cdng viée, phén dAu hoan thanh cac nhiém vu dugc phén cong, khd
ngimg néng cao trinh d9 vé moi mjt dé hoan thanh tét nhiém vu chung cias
truong.

3. Xay dyng nha trudng trong sach, vitng manh vé moi mit, doan két thi
nhét nhim dp img cac yéu cau nhi¢m vy cia nha trudng dé ra. Ciing nhau phéné
day manh céc phong tro thi dua trong CB,GV,NV hoat dong tot cac nQi dung gé!
Thyc hién tdt “Dan chil, ky cwong, tinh thwong, tréch nhiém”.
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CHUONG I
CHE PQ TRACH NHIEM

Pidu 3 : Trach nhi¢m ciia nha truwdng,

Hiéu trudng thuc hién phan cong cho cdp dudi thyc hién céc viée sau day

- Phd bién ngay tur ddu nam hoc ké hoach ndm hoc va nhitng néi dung lién
quan dén trach nhiém cua hoc sinh, gido vién, can bd cong chirc trong nha trudng.

- Thong bdo cong khai nhitng néi dung, quy ché 1am viéc va ndi quy. Tiéu
chudn danh gia xép loai, khen thuéng ky luét,

- Dinh ky it nhat m6t ndm c6 1 1an va khi cén thiét té chirc vao cudi nam. TS
chirc hop céc bac cha me hoc sinh dé thong bao ké hoach va nhiém vy nam hoc, trach
nhiém cua céc bac cha me, sy phdi hop giita nha trudng va gia dinh hoc sinh, théng
bao két qua rén luyén cua hoc sinh.

- Gido vién chii nhiém I6p 1a dai dién cho nha trudmg t6 chirc cc hoat dong
thuc hién dan chd tai 16p ciia minh, thuong xuyén tiép thu va tong horp y kién ctia
ngudi hoc va cac bac cha me hoc sinh dé kip thoi béo cdo cho Hiéu truéng.

- Kip thoi théng béo céc chu truong, chinh sach ctia Pang va Nha nuéc doi
v6i hoc sinh, gido vién , can bd cong chirc trong nha trudng.

- Dat hom thu gép y dé ca nhan, td chirc doan thé c6 y kién déng gbp .

- Giai quyét cac y kién va giai quyét cac don tir khiéu nai, t6 cdo theo Lut dinh.

Piéu 4: Trich nhiém ciia t§ chirc doan thé trong nha truwong.

Ngudi dimg diu cac doan thé, céc td chirc trong nha trudng 1a ngudi dai dién
cho doan thé, td chirc d6 ¢6 trach nhiém :

1. Phéi hop v6i nha trudng trong viée td chirc, thuc hién quy ché dan chi trong
hoat dong cua nha truong.

2. Néng cao chét lugng sinh hoat ctia cac doan thé, cac td chire, dan cha ban

bac cac chu truong, bién phap thyc hién cac nhiém vu ctia nha trudng.
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3. Ban Thanh tra nhan dén ¢6 trach nhiém thuc hién chtc ning giam sat, kié:;
tra vige thye hién quy ché dan cha, c6 trdch nhiém Iing nghe v kién ctia quén hy,
phat hi¢n nhimg vi pham Quy ché dén chu trong nha trudng, dé dé& nghi Hiéu tfuc};;
gidi quyét. Higu trudng khong giai quyét duge thi béo céo 1én cép co tham quyé_.‘
trong nganh theo phan cdp quan ly dé xin y kién chi dao giai quyét.

Piéu 5. Triach nhiém va quyén han ciia Hi¢u truong.

1. Thue hién céc nhiém vu do S& Gi4o duc va Pao tao va UBND tinh, UBy,
xd phan cong, chiu trach nhi¢m trudc cAp trén vé toan bd cac hoat dong cla I
trudng.

2. La ngudi diéu hanh moi hoat dong clia nha trudng, chju trach nhiém
Dang bg, Chi by, UBND xa vé toan bd cong viéc clia nha trudng dé ra. Thuc hi
ché dg bdo céo vdi cic cép quan ly theo quy dinh.

3. Thyc hién phu trach cong téc t chirc nha trudng.

4. Trién khai Chi thi, Nghi quyét, chinh séch ctia Nha nu6c, Nghi quyét Chik

5. Xay dung chuong trinh ké hoach cong tac clia truong theo tuan, theo thi
hét hoc ky I, hoc ky II va c4 nam hoc. X4y dung ké hoach phét trién gido duc, ké ho;
nhiém vy ndm hoc va cac ké hoach hoat dong, phong trio thi dua khac ctia nha trm

6. Ky nhén va chdm dirt hgp dong hop dong lao dong véi GV-NV. Damb
cac quyén lgi cho ngudi lao dong.

7. Lam chit tai khoan ctia nh truong, quyét dinh céc vén d& chi tidut
pham vi ngan séch va nha truong quy dinh. Hang ndm lén ké hoach Thu-Chi’
khoan déng gép tir Phy huynh bao céo véi UBND x4, bdo céo véi phong vin!
dang ky han quy dinh cla cap trén,

8. Theo doi, quan ly CSVC, lén ké hoach tu sira CSVC ctia nha truong.

9. Dy kién chi luong cho gido vién, nhén vién.
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10. Chu tri cac HQi nghij, cdc cudc hop ciia nha trudmg, chim lo dén doi
sfmg CB,GV trong nha truong, ¢é ké hoach tao diéu kién cho céc d/c CB,GV tré di
hoc dé ndng cao trinh d§.

11. Lén ké hoach dy gid, tham I16p thang mot lan.

12. Lam Chu tich hdi dong thi dua khen thuéng va ky ludt. Hoi y BGH
tuan/lan.

13. Chi dao thuc hién cong tac phé cap gido duc tré em 3-5 tudi.

14. Theo ddi cong téc bao hiém hoc sinh (Ky duyét).

15. Theo dai, chi dao trién khai kip thoi céc ché do chinh sach cta gido vién,
nhan vién va hoc sinh.

16. Thudng xuyén nim bat tinh hinh cdc vin dé vudng mic dé giai quyét kip
thoi, thoa déng. Khong dé cong viéc ton dong khong giai quyét.

17. Buge theo hoc céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén nghiép vu quan
ly va duge hudng cic quyén loi cia Hidu trudng theo quy dinh ctia nha nuéc.

Piéu 6. Triach nhiém va quyén han ciia phé Hiéu truéng.

Pho hiéu trudng 12 ngudi duoc Hidu trudng uy quyén phu trach timg linh vuc
cong tac va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong va cac cz‘ip lanh dao vé linh vuc cong
tac duoc giao. Pho hiéu trudng cé nhiém vu va quyén han sau:

1. Thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém vu duoc Hiéu
trudng phén cong.

2. Ciing véi Hiéu truéng chju trach nhiém trude cép trén vé ph?m viéc duogc
giao, thuc hién ché d6 béo céo voi Hiéu trudng, bao cdo voi ce‘ip trén theo cdng van
trong linh vyc duge ty quyén.

3. Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat ddng ctia nha truong khi duge Higu
trudng uy quyén, cung BGH dy gio, kiém tra hd so sd sach va xép loai gido vién

hang thang, gép y, dé xuit xay dung cdc ké hoach hoat ddng cuia nha trudng.
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4. Buge theo hoe cic 16p bdi dudng vé chinh trj, chuyén mén nghiép Wy,
trudng va duge hudng ede quyén loi etia Phé Hiéu trudng theo quy dinh cua nha:.'

S. Thyee hig¢n XHH gido dye,phét huy vai tro clia nha trudng vai cong d(‘)n,é‘;

Ditu 7. Phin cong nhi¢m vy cy thé ciia phé Hidu trudng:

1. Déoi véi Phé higu truwong phu trach chuyén mon (D/c Thwang’&
Phwong):

Can ot vao ké hoach chi dao ctia chuyén mon cp trén, ké hoach thy;,
nhiém vu ndm hoc cua nha truong dé xdy dung ké hoach hoat dong chuyén My,
ca nam, timg hoc ki, tmg thang va hang tuan. Béo céo v&i Hiéu trudng dé dufuc:
duyét ké hoach, hudng dan céc t6 chuyén mén, gido vién thuc hién nhiém V¢,
mon. Ké hoach dugc cong khai.

Nghién ctru, ndm chéc chuong trinh gido duc ctia cip hoc, chi dao vig
hién chuong trinh dam bao du, dung cac hoat dong gido duc tré theo qui din;
xép thoi khoa biéu hop ly, can déi. |

Chiu trach nhiém vé chét luong gido duc trong toan truong, phu tréchs:
chirc sinh hoat chuyén mén ctia cic t6 chuyén mén, huéng dan GV xdy dx
hoach nam hoc, ké hoach thang, ké hoach hoat dong ting tudn, soan bai. Du
hoach nim hoc, hang thang, tudn ctia GV céc 16p, bdi dudng cho GV di thi GV
cap.

Xay dung ké hoach mua sém db dung hoc liéu phuc vu cho GV va tré i
Hiéu truong duyét mua, quén ly va theo déi viéc sir dung d6 dung, trang thiet?
va hoc cua cac 16p trong toan truong , phy tréch cdng tac tuyén sinh, cong
cap, cong tac bao bao théng ké.

Kiém tra, du giy GV 4 hoat dong/tudn. Xy dung ké hoach t4 chirc ¥
cac chuyén dé tai trudng, bdi dudng chuyén mon cho ddi ngli GV hang thié

dudng GVG. Xéy dung ké hoach thanh tra hoat dong su pham, ké hoach i
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cflp truong. Kiém tra viéc thyuc hién Quy ché nuéi day tré, Quy ché chuyén mén, Quy
ché CS&GD tré ciia GV toan trudng.

Phu trach va chiju trach nhiém trudc Hiéu trudng vé viée td chirc cac Hoi thi
clia GV va tré, cong tac sip xép ndi vu ctia GV toan trudng, cong tac XD trudmg hoc
than thién, hoc sinh tich cuc, cong téc chi dao GV “Xdy dung méi truong hoc tip lay
tré lam trung tam”, cOng tac kiém tra ndi bo.

Tham muu vé6i Hiéu trudng vé cong tac sira chita, mua sdm tai san phuc vu
hoat dong gido duc trong nha truong. Hang nim tién hanh kiém ké tai san, thuc hién
khéu hao tai san theo gia tri hao mon khi sir dung, nhing tai san thanh Iy phai c6 su
gidm sat cua bé phan phu trach.

Thuc hién sd theo ddi chét lugng toan trudng, sé ké hoach thang, s6 giao ban
BGH cong tac v¢ sinh méi trudng, cong tac kiém dinh chét lugng, cong tac kiém tra
ndi b .

SIIFHIEN

Lén ké hoach té chirc dn bén tri va xdy dung thuc don cho tré theo quy dinh
vé quy ché cham séc tré cac do tudi, dam bao du cac chat dinh dudng can ddi theo
ty 18 P:L:G. Thuc hién céc ché d6 &n cta tré theo thuc don, tuyét dbi dam bao an toan
vé sinh thuc phim cho tré. Khong dé xay ra ngd doc trong trudng mam non.
Pam bao cac nguyén tic, quy dinh v& quan ly nudi dudng trong trudng mam non.
Pam béo chét lugng bira an cua tré. Chju trach nhiém vé chét luong chim séc, nuéi
dudng tré trong toan truong, quan ly bép &n, XD day truyén lam viéc ciia T6 nudi
hop ly.

Xay dung ké hoach mua sim db dung trang thiét bi phuc vu cho cong tac cham
soc, nudi dudng tré dé trinh Hidu trudng duyét mua. Quan ly va theo ddi viée st
dung co s& vat chét ciia bép.

Quan ly sb sach vé cong tac nudi dudng, viée nhap xuét thuc pham, kiém tra

ky xac nhan viéc thu-chi #n cua tré va cong tac thu chi quy cham séc ban tra hang
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thang trwde Khi trinh Higu trudng ky duyét. XD thye don cho tré va GV, Ny,
mua vy phi hep véi tinh hinh thye té cia dja phuong.

Phu trdch va chju trach nhi¢m trude Higu truong vé b4o céo théng ké 2

Xdy dymg tinh khdu phan an cua tré.Kiém tra viéc giao nhén thyc ”é..
lan‘tuan; Dy GV 4 hoat dong/tuan.

Diéu 8. Ché d¢ trach nhi¢m va quyén han cia cac t6 chuyén mon,

1. T6 chuyén mon.

Té chuyén mon c6 T truong, céc Té phé (khéi truong). Cac To tru,
cac khoi truong duge Hiéu trudng phan cong nhiém vu, chiu su quan Iy chi 6@;.
Hidu trudng va dugc giao nhiém vy véo dau nam hgc.

T6 chuyén mén cé nhitng nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia TS, quan 1y ké hoach gido &
cua giao vién theo ké hoach phéan phéi chuong trinh gido duc cua timng dé tudi

- Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gié chit}
hiéu qua cong tac nudi dudng, chdm soc, gido duc tré em; quan ly sir dungi
dd dung, db choi, thiét bi gido duc clia céc thanh vién trong t6 theo ké hoachc
truong;

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vix
non; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

- Té chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhét hai tuan mét 14n theo ngu
dan chi, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp d& [an nhau dé phat trién nang lyc?

~

mon.
- Pé xut khen thudng, ky ludt déi véi gido vién, nhan vién.
Pidu 9. Ché db trach nhiém va quyén han d6i véi nhan vién.
1. Dbi voi nhén vién ké toan (GV kiém nhiém):
Phy trich cdng téc ké todn clia nha trudng (cdc khodn thu chi ngan sdch!
hoc phi, cdc khoan thu chi théa thudn, thu chi tién dn clia tré). Thuc hién du to¥
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quyét toan kinh phi thu-chi timg thang, qui, ndm theo ché d6 qui dinh cta B tai chinh.
Thye hién luu trix cdc hd so chimg tir, sb sach ké toan theo qui dinh ciia Bo tai chinh.

Thye hién cac ché do chinh séch cia CB,GV,NV va tré kip thdi, cong khai
minh bach,

Thyc hién day di cac nhiém vu va yéu cdu theo qui dinh. Chdp hanh nghiém
chinh cac hanh vi bi cAm dbi véi ké toén duoc qui dinh tai Diéu 14 ctia Luat ké toan =
ban hanh ngay 17/6/2003 cua Quéc héi nuéc CHXHCN Viét Nam.

Khéng tryuc tiép tham gia mua sim, sira chita tai san nha trudng, quan Iy céc
loai hd so tai san cua nha trudng, kiém tra thuong xuyén viéc sir dung cac tai san,
thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké bao céo. Thuc hién ding ché do, nguyén tic
trong thu chi tai chinh, mua sam ... Quan Iy hd so tai chinh theo quy dinh.

Thuc hién du toan, chiét tinh, béo gia c6 tinh kha thi, dam bao hét siic tiét kigm
tai chinh cho nha truong. Huéng dan cin k&, ddy da cac hod don chung tir khi thuc
hién thanh quyét toan. Tham gia céng tic chim séc nuoi duorng tré.
Lam viéc theo gio hanh chinh tai van phong nha trudong. Tham gia vao cac hoat dong
ctia trrdng do Hidu trudng phan cong, chip hanh céc nhiém vu phan céng khac ciia
Hiéu trudng. |

2. Pbi véi Thia quy, viin phong (GV kiém nhiém):

Thuc hién ché d6 luong ciia CB,GV, NV diing thoi gian da quy dinh trong quy
ché dan chu cta nha trudng. Néu chdm 1am luong (ké ca luong ngén sach va ban tri)
s& ha déanh gi4 thi dua trong thang, néu thuong xuyén cham luong s& phai viét ban
kiém diém, 14p bién ban.

Thuc hién ndm bét kip thoi nhimng thong tin lién quan dén ché do cta gido vién
(néu 1am mat quyén loi cua cén bo, gido vién, nhén v1en s€ phai bodi thuong day du

nhitng che dd da quy dinh). Quan ly moi tai san cua viin phong.

- Quan ly tién mat ctia nha trudng, kiém ké qui hang thang.
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- Thu, chi tién khi c6 hoa don chimng tir hop 1¢, chit ky duyét cua Hig N
chit ky cia ngudi nop, nguoi linh. (Néu tam img phdi dugc chu tai b,
duyér). Thu va cdp phét tién phai dam béo chinh xac dung dbi tuong, di s§ !
theo diing phiéu hay danh sach da dugc chi tai khoan ky duyét.

Tham gia cong téac cham soc nudi dudng tré. Lam viéc theo gio hanh chy
van phong nha truong. Tham gia vio céc hoat dong cua trudng do Hiéu trugy,
cong, chép hanh cac nhiém vy phan cong khéc cua Hi¢u truong.

- Két hop véi K¢ toan thu c4c loai tién hang thang, nam hoc cta hoc sj
truong.

3. D6i véi nhan vién Y té:

Lap s theo doi khdm bénh cho tré va can bd gio vién, nhéan vién nhit,
Xay dung cac ké hoach vé cong tac y té hoc dudng, phong chdng tai nan thuor
xdy dung truong hoc an toan.

Phéi hop cting chi hoi chir thap dé dé xay dung ké hoach cham lo chot
hoan canh khé khin, tré bj khuyét tit hodc c6 bénh hiém nghéo.

Thudng xuyén cé mit & phong truc Y té dé giai quyét va xir 1y cac tru
tai nan, thuong tich bat thudng xay ra.

Tham muru d xudt v6i nha trurdng timg bude dau tw mua sam dung®
cu, ti thude dé phuc vu va cham séc suc khoe ban diu cho hoc sinh va cénl
vién, nhan vién trong nha truong.

Tham gia vio cdng tic kiém tra dd diing thiét b, vé sinh mai truong®
16p, vé sinh an toan thuc phédm, bép &n dé dam bao an toan cho tré.

Thye hién cac nhiém vy khéc theo phén cong cta Hiéu trudng.

4. Nhiém vu ciia bdo vé:

Béo vé chiu trach nhiém quan ly va dam bao an toan toan bo céc tal

nha truong. Gidp GV cac 16p nhitng viéc lién quan den hoat doné d
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trudng. Gitr gin trdt ty cong cfng dam bao an toan vé& ngudi va tai san, tao diéu kién
cho cdn b, gido vién, nhin vién va hoc sinh thye hién tét nhiém vu.
Quan ly, gilr gin va chim sdc toan bo tai san: Cdy xanh, vét liéu va c4c tai san,
thiét bj trong khuén vién nha trudng, trong céc phong duge giao khéa va bao vé an

toan trong céc phong khac.

Theo ddi, tu stra nhé CSVC cuia nha trudng nhur dién nude db dung, db choi

cla tré, dong thoi tham muu tu sira muc 16n véi BGH.

5. Nhiém vu ciia nhin vién bép:

- Lam dung chic ndng nhiém vu dugc phan cong.

- Thue hién ding viéc giao nhan thyc phdm, c6 du chimg kién theo quy dinh.

- Thuc hién ding quy trinh ché bién mén 4n bép 1 chiéu dam bao an toan vé
sinh thuc pham.

- Giir gin vé sinh khu vuc nha bép, co ddy dii trang phuc ctia-nhan vién khi
thuc hién viée so ché va ché bién thyc phim hang ngay. o

- Quan ly cac dung cu néu 4n dd duoc giao, hip sdy do dung dung cu chia dn
hodc trang bét thia ctia tré bing nudc soi theo quy dinh.

- Sap xép d6 diing khu vyc nha bép gon gang hop ly, thuén tién dé cat, dé lay.

- Két hop véi gido vién cham sdc tré trong gid an.

- Chép hanh sy phén cong va didu dong clia Hiéu truéng.

Diéu 10. Ché @) trach nhiém, quyén han cia gido vién:

1. Nhiém vu:

1. Thuc hién chdm sdc, gido duyc tré theo k& hoach chuong trinh gido duc. Soan
bai trude khi 1én 16p, 1am db ding day hoc, trang tri mi truong hoc tap cua 16p.
Panh gi4 tré cudi do tudi theo quy dinh. Ghi va cdp nhat kip thoi, ddy du, chinh xac
cac thong tin trong s theo doi, sd chét lugng, 1én 16p ding gid, quan 1y tré dam bao

an toan cho tré khi tré & truong. Tham gia cac hoat dong phong trao do nha trudng
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t chire, tham gia cde hoat dong cta to chuyén mon.Dam bao an toan tuyét ¢
té, ludn quan sdt, quan ly nhom lop.

2. Chdp hanh ndi quy, quy ché clia nha trudng va cac quy dinh vé Vi
phong dich, phong chdng tai nan thuong tich.

3. Lap ké hoach gido duc hang tudn duyét truéce 1 tuan. Thuc hién dfmg
gian bicu, thoi khoé biéu nha truong dé ra.

4. Trang tr 16p, sép xép dd dung db choi va lam @b ding d6 choi theo,
chi diém dam bao khoa hoc, thuén tién, an toan.

5. Quan ly va sir dung tai san trong nhom 16p ding quy dinh, khéng
thoat, lang phi dién, nudc trong lop. Néu dé say ra tinh trang that thoat diéy,
phai chiu trach nhiém chi tra 1/2 tong so tién phai tra trong thang ctia toan tn;

6. Lau nha, dam bao vé sinh 16p hang ngay. Téng vé sinh 16p vao thig
tuan, tham gia tdng vé sinh trong va ngoai trudng 1 tudn/lan vao tuin diu,

7. Xin nghi phéi c6 Iy do chinh dang, duoc sy dong y ctia Hiéu trug
Pho Hiéu trudng méi duge nghi. Phai c6 thong tin véi gido vién cing 16p vati:
chuyén mén (Trir nhiing viéc dot xuat, cAn xin nghi truéc 3 ngay).

8. Khi c6 viéc can phai nghi phai bao BGH trudc 1 ngay (trir khi c6
xuz‘lt).

9. Tham gia hop va phai c6 sb sach ghi chép ddy du cac cudc hdi hopo
trrdmg va céc td chirc doan thé trong trudng. Mot thang dur gios ban tir 1 &
c6 sb dyr gid ¢4 nhén,

10. Khdng di mudn vé sém, dén 16p ding thoi gian quy dinh, thyc hién*
tc viéc dang ky phu huynh don tré hang ngay, tra tré ding nguoi nha da di
GV (Néu phy huynh dén ho phai 1a ngudi quen cla gido vién va c6 sut g

gia dinh tré).
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11. Chau di hoc phai khoé manh, khéng d6n tré dang 6m dén truomg. Phét hién
chau 8m hoic bi tai nan phai dua di cdp ctru kip thoi, ¢6 nude nong cho tré uéng vao
mua Dong. V¢ sinh trong va ngoai 16p sach sé gon gang.

12. Té chirc hop phu huynh it nhat mét nam/114n , phai 1én ké hoach bao cdo
v6i BGH duyét ngay hop va c6 s ghi Nghj quyét cu thé.

13. Khéng duoc ty y giai quyét bt cir mot cong viée gi thudc vé pham vi cia
nha trudng. Khi ¢6 y kién tham gia céc van dé trong nha truong, can gap truc tiép Ban
giam hiéu nha trudng dé phan anh. Tréanh phat ngén tity tién anh hudng dén doan két
néi bg, uy tin cua nha truong va mdi trudng su pham day tré.

14. Khéng dugc tu y bo 16p di trong gid hanh chinh ma chua c6 sy dong y cua
BGH cho phép. Néu tr y bd gi s& danh gia ha thi dua trong thang, dé}ng thoi bo truc
trua khong béo céo thi ngoai viéc ha thi dua thang d6 con khong dugfs tinh cong tryc
trura cta ca trong thang. Thudng xuyén dong gop y kién véi BGH nha trucmg va cong
doan xdy dung nha trudng doan két, vimg manh. -

2 Quyén han;

- Pugc nha trudng tao diéu kién dé giang day va gido dyc tré.

- Puge hudng moi quyén loi v& vét chét, tinh thin va dugc chim séc, bao vé
strc khoé theo céc ché do, chinh sach quy dinh déi véi nha gido.

- Puoc truc tiép hodc théng qua céc té chirc tham gia quan ly nha trudng.

- Puoc huc'mg lvong va phu cdp (néu cd) khi dugce cir di hoc dé dao tao nang

cao trinh d chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh hién hanh,

- Puoc bao vé nhan phdm, danh du.

- Puge hudng céc quyén khéc theo quy dinh ctia phép ludt.

- Pugc du cac hoat dong gido duc tré cuia 16p minh va 16p khéc.

- Pugc du cic cude hop dinh ky theo quy dinh va cac cudc hop giai quyét

nhitng van dé co lién quan dén tré cua l6p minh.
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- Duge dy cde 1op bdi dudng, hoi nghj chuyén dé dé nang cao trinh dg 4

mon, nghigp v |

- Duge quyen cho phép ed nhin tré nghi hoe khong qué 3 ngay

- Duge nghi phép hojde nghi cong tée khi c6 don duge chap thuén,

Didu 11: Trdach nhi¢m cia hoc sinh.

1. Quyén ciia tré em:

1. Duge nudi dudng, cham séc, gido dyc theo myc tiéu, chuong trinh gi,
mam non do B Gigo duc va Dao tao ban hanh. Tré em khuyét tat hoc hoa nhgy,
quy dinh va duoc lép ké hoach gido dyc c4 nhan.

2. Duoe cham soc stre khoé ban dau; duge kham bénh, chira bénh khér,
trd tien tai cac co s0' y té cong lap.

3. Dugc tham gia céc hoat dong nham phat trién nang khiéu.

4. Dugc hudng cac quyén khac theo quy dinh ciia phap luat.

2. Nhi¢m vu cia tré:

- Di hoe déu; tham gia ddy du céc hoat dong nuéi dudng, cham sée, g
danh cho tré em; thuc hién cac quy dinh ctia nha truong.

- C6 1i n6i, cir chi 12 phép, c6 théi quen VS van minh phi hop lira i

- Trang phuc sach s&, gon gang, phu hop ltra tudi, thun tién cho céc ho
vui choi va hoc tép.

- Gii gin vé sinh c4 nhan, nhom tré, 16p mau gido, va noi cong cdng.

Diéu 12: Trach nhiém ciia cha me hoc sinh hodic ngudi giam hd L
dai dién cha me hoce sinh.

a. Ban dai dién cha mg¢ hoc sinh ¢6 trach nhiém td chie thu thap )'lkié‘”‘
g6p ciia céc cha me hoc sinh dé cling nha truong gidi quyét cac vén dé sau:

- Noi dung cdng viéc ¢ lién quan dén sy phdi hop gitra nha trufmg,ﬁiJ

dé giai quyét nhimg vige ¢6 lién quan dén hoc sinh.
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- Van dong céc béc cha me hoc sinh thyc hién cac chi truong, chinh sach, ché
do ma hoc sinh dugc hudng hodc nghia vu phai déng gép theo quy dinh.

- Véan ddng cac bac cha me hoc sinh thuc hién céc hoat dong xa hoi héa giso
duc ¢ dia phuong.

b. Cha me hoiic ngudi giam hd cta hoc sinh c6 thé phan 4nh, trao doi, gép y
kién truc tiép véi nha truong, véi gido vién hodc thong qua Ban dai dién cha me hoc
sinh vé nhiing véan d lién quan dén cong tac gido duc trong nha truong.

Piéu 13. Hanh vi, ngén ngir rng xit, trang phuc:

1. Hanh vi, ngén ngit ng xr ctia Hiéu trudng, pho Hiéu truong, gido vién,
nhan vién phai mau muc, c6 tac dung gido duc dbi vai tré.

2. Trang phuc ctia Hiéu trudng, phd Hiéu trudng, gido vién, nhan vién va hoc
sinh phai gon gang, lich sy, trang nha, phu hop véi hoat dong su phgm.

Piéu 14. C;’lc hanh vi Hi¢u trwéng, phé Hi¢u trudng, gi;i‘o; _giép, nhan vién
khong dwgc lam. iy

1. Xtc pham danh du, nhan phém, xam pham thén thé cua tré, déng nghiép.

2. Xuyén tac ndi dung giao duc tré. B6 gio, bd bubi day, tuy tién cét xén
chuong trinh chdm séc gido duc tré.

3. Péi xir khong cong bang dbi véi tré.

4. B6t xén khau phan an cua tré. Lam viée riéng khi dang t6 chirc cac hoat
dong nudi dudng, cham soc va gido duc tré.

5. Pua céc thong tin ndi b clia nha truong ra cong dc“mg, 161 kéo be phai lam
mat doan két ndi bd, phat ngdn tuy tién lam mat uy tin ciia nha trudng.

6. Khong dung dién thoai vao viéc riéng clia cac nhan, trong gid lam viéc.

Luu Y: Thuc hign ché dp tuin lam viéc 5 ngay trong tudn, cdc bo phan,
phong ban va tit ci cdn b, gido vién, nhan vién cin nghiém tuc thwe hién cdc

Yéu cau sau:
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- Nhitng CB,GV,NV vi pham quy ché ctia nha trudng da quy dinh tiy theo
mie d9 vi pham va s6 lan vi pham, néu bj phy huynh phan anh dén nha truong déy
Phai 1am ban tuong trinh va ban tu kiém didm, ddng thoi s& bi phat thi dua trong
théng do. Cu thé:

+ Néu vi pham lan thir nhat - Nha trudng nhic nhé va khién tréch,

+ Néu vi pham 1an thir hai - Phai 1am bén kiém diém va ha thi dua.

+ Néu vi pham tir 1an thir ba trd 1én, nha trrdng sé tién hanh s 1y theo lut
cdng chire, vién chirc da quy dinh.

- CB,GV,NV khi di hoc cac lop boi dudng hodc nang cao ngén va dai han phai
bao cdo v4i Ban giam hiéu vé ké hoach di hoc.

- Mét sb quy dinh chung cho c4c bd phéan, phong ban va CB,GV,NV toan
truong.

- Céc bo phan c6 trach nhiém ndp bao cdo hang thang, quy va tong hop nam
cho cho Ban giam hiéu truée thoi gian hop giao ban 2 ngay ¢é BGH lam béo cdo
tong hop.

- CB,GV,NV nghiém tic dam bao ché do hoi hop, sinh hoat co quan. Véng
mat phai c6 ly do.

- Cac b phan, phong ban va cd nhén trong toan trudng nghiém chinh thuc
hanh tiét kiém dién, nuéc, vin phong phim, céc vat dung, thiét bi dugc cép phat.
Tuyét dbi phai tt céc thiét bi sir dung di¢n, khoa ctra phong hoc, phong lam viéc
truéce khi ra vé.

- T4t ca céc ca nhan trong truong c6 trach nhiém thuc hién t8t quy dinh vé
phong chay chira chay.

CHUONG III
CAC MOI QUAN HE

Diéu 15. Quan hé véi cap iiy Pang trong nha truomg:
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Chap hanh sy lanh dgo cua chi by Diang ddi voi cong tac chinh quycn cua
trudng theo nguyén tic Dang lanh dgo todn di¢n; chi by Dang lanh dao nha lru( |

va cde 18 chire Doan thé trong trudng bing quan diém, cha truong, nghi quyét,

Diéu 16: Quan h¢ véi ede td chire Doan thé trong nha truong.

Quan h¢ véi cdce 19 chire Doan thé trong nha trudng 1a quan hé phoi hay,
lién tich.

Phéi hop dé 16 chire thye hi¢n ¢6 hi¢u qua toan b céc hoat dong gido duc
nha trudng.

Lién tich trén co s& du thao cdc chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanhy
ludn, dong gop bd sung hoan thién dé di dén thong nhét cac ndi dung hoat déng,
nha trudng.

Thanh ph?m trong hoi nghi lién tich cua truong bao gf‘)m: Bi thu chi bg, §
truong, cac pho Hiéu trudng, Chu tich Cong doan, Bi thu Doan Thanh nién, [
tich mo rdng c6 thém Trudng ban thanh tra nhan dén va cac T trudng.

Diéu 17. Quan hé véi lanh dao cip trén, véi chinh quyén dia phuwong
véi Ban dai di¢én cha me hoc sinh.

Chép hanh nghiém sy lanh dao, chi dao ciia S& Gido duc va Dao tao, cliab
ity va UBND x3 va ciia céc co quan quan ly cép trén vé tht ca cac mat cong tic
nha truong. Chi dng bao céo dé xut dé giai quyét kip thoi nhitng vén dé liéng
dén nha truong,

Chi dong phdi hop véi Hoi dong gido duc céc cdp, voi Ban dai dién ci
hoc sinh dé thong nhat quan diém, ndi dung, phuong phap giéo duc giira gial
nha truong, xa hoi, dong thoi huy dong cac ngdn luc dé hd trg hoat dong g
cua nha truong

CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PO HOI HQP

Diéu 18. Nguyén tic lam vige:
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Nha truong lam vi¢e theo nguyén tic tdp trung dan chu, thiéu sé phuc ting da
s6, cdp dudi phyce ting cép trén,

Thye hign ché do thu truong trong quan Ly, didu hanh nha truémg, Cap pho
2iip vige cho cédp trudng, ky thay cdp trudng theo linh vyre duge phan cong, khong
duge phép ky thay mjt.

Ngudi dimg dau trong co quan, t chirc, don vj tai nha truémg gom: Bi thu chi
b, Higu trwong, Pho hi¢u trudng, Bi thu Doan Thanh nién, T4 trudng, tb phé ngui
dimg dau phai chiu trach nhiém lién di khi cdp dudi ciia minh c6 hanh vi tiéu cyc
trong cong tac.

Thue hién Quy ché dan chu 6 co s6.

Ban Giam Higu lam viéc theo gid hanh chinh (Tuy thuc vao diéu kién lim
viéc, cdc buoi di cong tdc hodc cd cdc cong viéc can gidi quyét thi khéng can tuy
thudc vao gio hanh chinh)

- Nhan vién hanh chinh, 1am viéc theo gio hanh chinh. Mdi budi dén sém hon
10 phut dé thuc hién cong tac vé sinh va chuén bj nuéc uéng va duge vé sém hon 10
phut so véi qui dinh.

- Gido vién: Gido vién lam viéc 8 gid/ngay, Gido vién tryc sang dén sém 15
phut dé don vé sinh 16p hoc (truc lam ban tri theo diéu dong ciia Hiéu trucng)

Yéu cau: Poi v6i can bd cong nhén vién chirc trong trudmg.

Thuc hién nghiém tic chire trach nhiém vy cia gido vién dugc qui dinh tai
Ludt gido dyc va Diéu I¢ nha truong. Chép hanh sy phan cdng va céc quyét dinh cua
Ban Giam hiéu nha truong, chiu sy kiém tra cia Ban gidm hiéu, cia to chuyén mon
va nganh cép trén.

Lén 16p, du hop va tham gia cac hoat dong tép thé diing gid khong di mudn vé
sém, thyc hién day di céc budi day, cac hoat ddng gido dyc theo thdi khoa bidu, ké

hoach tudn. Khong ty y bo gid, dbi gior khi chua duge phép cia Higu trudng.
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Didu 19, Ché @ hoi hop. S rm  as
env am Ol lan vao day n3
M b,

- Hoi nghi can b, cong chure, vién chirc mo! nal
- Hoi ddng su pham hop moi thang 0l lan
- Té chuyén mén 02 tudn hop 01 lan. ’ |
- Hoi nghij lién tich mdi hoc ky hop 01 lan va hop dot xuat khi cén thig;
- Héi ddng thi dua khen thuéng hop cudi hoc ky T va cudi nam hoc,

Cac cudc hop dé trién khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hoge hop i
quyét nhiing cong viéc cdp béach cia truong thi Higu truéng thong béo trigy tip,
khdng nim trong quy dinh tai Piéu nay.

Diéu 20. Giai quyét khiéu nai t6 cdo va tiép cong dan (néu co)

1. Giai quyét khiéu nai, t6 c4o:

- Khong ti€p nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong o6 dise
rd rang,

- Tiép nhén khiéu nai, t6

0 c4o qua phan anh cong khai trong cudc hop.

- Truc tiép g nguoi

P 83p nguoi dimg dau dé yay ciy giai quyét.

- Bé nghj Céng doan 3 chirc ddj thoai.

- Nguoi tiép cong dan 14 poros: 8 lam vige Cla nha truong
i A0gudi duge Higy ¢
- vU (rye A
ONg Wy giai quyét og, ruong b Ong phan cong
- Gh p h & " 3’
| day dii then g tap hogc vyt qua tham ¢

8 tin, tinh b
theO quy dlnh' h hlnhs két q i
OS
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Ditu 21, Quy dinh xik Iy va gidi quyét ché 9 ky luft lao dong:
Nghi vige riéng ctia ban than hofic viée gia dinh thi dugc 01 ngay, t6i da khong
qué 03 ngdly, ¢6 gidy xin phép truéc khi nghi trinh lén Higu trudng,
Nghi phép hoge nghi 1am viée khdc dudi 5 ngy do hiéu truong giai quyét.
Nghi qud 5 ngdy xem xét cu thé va dua ra hoi nghj BGH.
Trwong hop: Nghi xdy dyng gia dinh hodic cha me, anh chi em rudt qua doi, ?
ngodi ché d nghi theo quy dinh ctia B§ luét lao dong, con dugce nghi tuong trg khong
qua 3 ngay,
Trwong hop: Ty y d6i chuong trinh, khong béo c4o nha truémg thi lap bién ban
de xudt x Iy ky luét.
Truong hop: Bé cac hoat dong hodc nghi khong c6 1i do, thi thuc hién quy
trinh x1r ly hanh chinh theo quy dinh ctia Luat cong chirc, vién chfrc,nhé nudc.
Truong hop: Vi pham qui ché chuyén mon: Khong soan bai trude khi lén 16p,
thi thuc hién quy trinh xir ly hanh chinh theo quy dinh ctia Luét cdng chirc, vién chirc
nha nudc. |
Trudng hgp: Khong hoan thanh céc loai HSSS thi thuc hién 1ap bién ban xir
Iy ky luat.
Truecmg hop: Thuc hién céc hoat dong khong dung theo gios gidc quy dinh thi
nhac nhé lan 1, 14n 2 I4p bién ban, 1an 3 cét thi dua.
Truong hop: Khong hoan thanh nhiém vu do T6 hodc nha trudng giao s& bj
nhic nhé trude t6, trude hoi ddng truomg, néu vi pham lan thir 2 s bj 1dp bién ban
va xép loai cudi nim 1 khong hoan thanh nhiém vy,
Tdt ca cde truong hop vi pham trén, ngoai viée xu ly theo quy ché, con la co
$6 dé dénh gid thi dua va xem xét xép logi vién chirc cudi nim.
CHUONG V
QUY DINH VE NGAY - GI CONG VA THI PUA, KY LUAT CUA CB-VC

Dicu 22. V& ngy cong va thi dua.
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1. Thi dua trong thing: dugc chia thanh 4 loai:
- Hoan thanh xudt sic nhiém vy - twong tmg loai Tét: Hoan thanh xua S
nhi¢m vy duge giao, khong nghi ngay nao trong thang.
- Hoan thanh tét nhiém vu tuong tng loai Kha: Hoan thanh t6t nhiém vu du,
giao, nghi ¢ ly do khong qué 1 ngay.
- Hoan thanh nhiém vu tuong (g loai PYC: Hoan thanh nhiém vu dugc giy
nghi ¢ 1y do khong qua 05 ngay.
- Chua hoan thanh nhiém vu tuong @ng loai chua DYC: Chua hoan g
nhiém vu hodc nghi khong cé ly do tir 1h tr¢ lén, lam that tho4t 16n tai san nha trugy-
2. Thi dua trong ky:
Thi dua trong mot ky dugc tinh diém theo Quy ché thi dua.
3. Thi dua ca nam:
Thi dua trong 1 nim ngoéi nhiing tiéu chuan nhu thi dua hang ky, conti
thém danh gia theo chuén nghé nghiép dat tir kha trd 1én.
Piéu 23. Vé ngay gio’ cong va ky lu@t.'
Thaéi gian 1am viée ciia trudng.
* Mia He (Thdng 9,10,3,4,5): Tl 6 git 45 phit - 17gi0 .
* Mia Dong (Thdng 11,12,1,2): T 7 gié 00 phut - 17 gio.
Nghi khong c6 ly do 1h xép loai chua DYC.
Nghi khong ¢6 ly do Ingay canh cdo trude toan trudng.
Nghi khong ¢ ly do 2 ngay trg 1én dé nghj ky luat.
Péi véi BGH va Gido vién nghi ddi cong phai bao cao td truong va BGH
Nghi tdi da 5 budi/ hoc ki, mét budi trong 1 thang. (Riéng gid truc ngu tn®

thé nho nhau trong gitp phai bao cdo BGH va phai chiu trach nhiém truge mo’

dé say ra trong thoi gian tryc).
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CHUONG VI
TO CHUC THU'C HIEN
pitu 24. Diéu khoin thi hanh.

Quy ché ndy duoc théng nhét thuc hién nghiém tuc trong toan thé can b, gido
;2 hhdn vién cla trudng,

To trudng cée TA chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén nhic
o tmg thanh vién cva T4 viée chdp hanh, thuc hién quy ché.

Vige chap hanh, thue hién dung quy ché 1a mot chi tidu trong nhan xét, danh
2ia phan loai cén b9, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thuéng
hang ném. Nhing trudng hop vi pham Quy ché thi tiy tinh chat, mtc do s bi dé
nghi xr Iy theo quy dinh cua phap luat.

Quy ché da duoc Hoi nghi cén bg, cong chuc, vién chirc cia nha truong biéu
quyét thong qua. Nhimg thay ddi, b6 sung chi dugc diéu chinh tron.g‘Héi nghi can
b3, cdng chirc, vién chirc hing nim cua nha trudng. =

Biéu 25. Hi¢u lyc thi hanh | » 3

Quy ché duoc thuc hién ké tir ngay Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh./.

Noi nhin
- CB, GV, NV (dé thuc hién)

- Ly

Nguyén Thij Hién
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