UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO DIEN BIEN PHU Péc lap - Tw do - Hanh phic
TRUONG MAM NON HOA SEN
S6: 16S /QD-MNHS ~ Noong Bua, ngay /3 thdngq nam 2024
QUYET DINH

V/v ban hanh Quy ché hoat dong trong trudmg mam non Hoa Sen
Niam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA SEN

Can cir Luat SO 43/2019/QH 14 Ludt Gido duc;

Cén cit Nghi dinh s6 24/2021/TT-BGDDT ngay 23/3/2021 cua Chinh phu
quy dinh viéc quan ly trong co so gido duc mdam non va co so gido duc pho thong
cong lap,

Can cir théng tw s6 11/2020/TT-BGD DT ngay 19 thang 5 nam 2020 cia
B¢ Gido duc va Pao tao huong dan thue hién dan chii trong hat dong cua co so
giao duc céng ldp;
Can cir Thong tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cua Bé Gido duc
va Pao tao ban hanh Diéu 1é trieong mam non;
Can cik Nghi quyét Hoi nghi vién chite, nguoi lao dong ngay 21/9/2024,
Can cir vao tinh hinh thee té nha truong.
Xét dé nghi ciia ba Hiéu phd phu trach chuyén mon.
QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban Quy ché hoat dong cua
truong mam non Hoa Sen.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hémh‘ké tu ngay ky. Nhimg quy
dinh trude day cua nha truong trai voi quy ché nay déu bai bo.

Diéu 3. Toan thé can b, vién chirc, nguoi lao dong, cac doan thé va cac
ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Cac d/c CBQL, GV, NV;
- Nhu diéu 3;

- Luu VT,




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO PIEN BIEN PHU Poc lap - Tuw do - Hanh phiic
TRUONG MAM NON HOA SEN

Noong Bua, ngay 73 thang ¢ nam 2024
_ QUY CHE HOAT PONG
CUA TBUO'NQ MAM NON HOA SEN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: A S/OD-MNHS ngay 73 thang9 nam 2024
cua Hiéu truong trieong mam non Hoa Sen)

Can ctr vao yéu cau, nhiém vu cong tac trong thoi ky d6i méi, nham nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua chi dao, quan ly, diéu hanh nha trudng, dong thoi nhim
thuc hién t6t chirc nang, nhiém vu va cac muc tiéu phat trién su nghiép Gido duc
va Dao tao dugc giao hang nam;

Cian cir Théng tu s6 52/2020/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cia B Gido
duc va Dao tao ban hanh Diéu 1 truong mam non;

Can ctr théng tu sb 11/2020/TT-BGD DT ngay 19 thang 5 ndm 2020 ctia
Bo Gido duc va Dao tao hudng dan thuc hién dan chu trong hat dong cta co s&
gido duc cong lap;

Can ctr Nghi dinh s6 24/2021/TT- BGDDT ngay 23/3/2021 cua Chinh phu

quy dinh viéc quan 1y trong co s6 gido duc mam non va co s& gido duc pho thong
cong lap;

Truong mam non Hoa Sen thanh phcf) Dién Bién Phu xay dung quy ché
lam viéc 4p dung tir thang 9 nam 2024 cu thé nhu sau:

CHUONG I:
LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC TRONG NHA TRUONG

L& 16i lam viée va quan hé cong tac trong nha trwong phai diam bio
cac nguyen tic sau:

Piéu 1. Hiéu truong la nguoi lanh dao cao nhét, thuc hién nhiém vu quyén han
cia minh theo quy dinh tai Piéu 10, Théng tu sb 52/2020/TT-BGDDT ngay
31/12/2020 cua B6 Giao duc va Dao tao - Hiéu truong chiu trach nhiém trude
UBND thanh pho va trude phong gido duc va dao tao ve toan bo cong vige thude chire
ning, thim quyén cta minh, ké ca khi da phan cong va uy nhiém cho cac pho hiéu
truong hodc truong cac doan thé, céc to chirc, bd phan co s0, ca nhén trong nha truong.

Piéu 2. Cac Pho hiéu truong 1a ngudi gitp Hi¢u truong chi dao nhung

linh vuc cong tac do Hiéu trudong phan cong va chiu toan bd trach nhiém trude
Hiéu trudng, trudc UBND thanh phé vé céc linh vuc cong tac dugc giao, ké ca
khi da trién khai va phan cong cho cap dudi.

Piéu 3. Truong cdc bd phéan cong tac nha truong 1a ngudi tham muu vé
ké hoach, dé xuat bi¢n phap quan Iy, ¢6 trach nhiém t6 chire, diéu hanh b phan
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cong tac do minh quan ly thuc hién chic nang, nhiém vu duogc giao, chiu trach
nhiém trudc Hiéu trudng, cac phod Hidu trudng phu trach vé nhimg cong viéc
duoc iy quyén giai quyét.

Di¢u 4. Moi can bd, vién chir, nguoi lao dong trong nha truong va cac
luc luong lién quan dén nha truong phai thuc hién ding chie ning quyén han
cua minh theo quy dinh tai Luét gido duc va nhitng quy dinh hién hanh veé to
chtrc, hoat dong cua nha truong.

Diéu 5. Trong chi dao, diéu hanh cong vi¢éc va thuc hién nhiém vu, moi
vién chirc, ngudi lao dong phai tuan thi nguyén tic tap trung dan chu, ché do
thi truong. Pong thoi, phét huy tinh than chu dong, sang tao, y thirc trach nhiém
c4 nhan cua moi nguoi dé vira dam bao trat tu ky cuong, vira nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y, chi dao trong nha truong va phong GD&DT thanh phé.

Diéu 6. Khi giai quyét cong viée, moi vién chire, ngudi lao dong phai
cdn ¢’ vao cdc van ban qui pham phap luat, phai ton trong tinh ké hoach va su
thdng nhat trong chi dao, 1anh dao. Khoéng duoc lam viée theo 16i tuy himg hoic
tuy tién thay doi chuong trinh, ké hoach, lich cong tac... khi chua c6 y kién chi
dao cua Hiéu trudng.

CHUONG II:
LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC CUA HIEU TRUONG,
CAC PHO HIEU TRUONG NHA TRUONG

Di¢u 7. Hiéu trudng.

1. Phu trach chung moi cong viéc ctia nha truong. Chi dao, dén dbe, kiém
tra viée trién khai, thuc hién nhiém vu céng tac cua cac Phé hiéu truong, diéu
phéi hoat dong cua cac Phé hiéu truongva cac to chire, bd phan do minh truc tiép
phu trach.

2. Théng béo kip thoi cho céc Pho hiédu trudng va truong cac doan thé, céc to
chirc bd phén trong nha truong vé nhiing chi truong, chinh sach, quan diém méi
cua Dang va Nha nudc lién quan dén céc linh vuc hoat dong, cong tac cua trudng.

3. Dua ra thao luan, ban bac trong lanh dao phong trude khi quyét dinh
theo tham quyén vé cac van dé sau:

3.1. Chién lugc phat trién gido duc dao tao hang nam va ting giai doan
cua Trudng; ké hoach chuong trinh cong téc hang thang cua truong. (Theo ké
hoach téng thé dau ndm va long ghép bé sung qua hop HPSP hang thdang)

3.2. Béo cdo vé phuong huéng hoat dong, so két, tong két, thi dua ..hang nam
gui phong Giao duc - Pao tao.

3.3. Diéu chinh phén cong cong tac, khen thuong - ky luat d6i voi moi can
bo vién chire trong nha truong.




4. Ngoai cuong vi phu trach chung, Hiéu truéng trwe tiép chi dao giai
quyét mot s6 linh vuc cong tac sau day:

4.1. Cong viéc cua UBND thanh phd, cong viéc cua phong Giao duc —
Dao tao, cong viée clia to chirc cap trén yéu cau Hiéu trudng truc tiép giai quyét
va cac cong viéc thudce 1inh vuc cong tac cua truong ma Hiéu truong khong phan
cong cho cdc pho hiéu truong phu trach.

4.2. Nhing véan dé lién quan dén cong viéc cta truong ma khi giai quyét
gitta cac pho hiéu trudng con cé nhirng y kién khac nhau.

4.3. Nhiing van dé phat sinh vuot qua tham quyén giai quyét cta céc pho
hiéu truong.

4.4. Céc cong viéc khac ma Hiéu truong thay can phai truc tiép giai quyét.

Dicu 8. Phoé hiéu truéng.

1. Truc tiép chi dao, giam sat hoat dong cong tac thugc nhiing bo phan
cong tac co so, nhitng linh vuc cong tac theo sy phan cong cia Hiéu truong va
giai quyét cac cong viée dot xuat do Hidu trudng giao.

2. Khi Hiéu truong diéu chinh su phan cong cong tac trong tap thé Ban giam
hiéu thi gitra cic Phé hiéu trudng ban giao noi dung cong viée, hd so, tai liéu lién quan
dén cong viéc duge Hidu truong diéu chinh va bdo cdo Hiéu trirong khi hoan tat ban
giao.

3. Khi giai quyét cac cong viée duge Hiéu truong giao, pho Hiéu trudng
sir dung quyén han ctia Hiéu trudng va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé
két qua cong viéc duoc giao.

4. Khi giai quyét cong viée, thy co nhitng van dé nay sinh dic biét hé
trong lién quan dén quan diém, sinh ménh chinh tri, uy tin cua truong ma chua
dugc cac vin ban quy pham phap ludt quy dinh, Pho hiéu truong phai bao cao
va xin y kién chi dao ciia Hiéu truéng roi méi thue hién.

5. Ngoai cong viéc dugce phan cong, pho hi¢u trudng con duge giao nhiém
vu va quyén han sau:

5.1. Thue hién dang chitc nang, quyén han qui dinh tai Luét gido duc va Piéu 10,
Théng tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ctia B Gido duc va Dao tao

5.2. Giup Hiéu truong giai quyét cac cong viée mang tinh chét su vu cla
linh vue cong tac, bo phan cong tac va to khdi do minh duge phan cong phu
trach.

5.3. Thuong xuyén bdo céo, théng tin véi Hiéu truong vé két qua cong
viéc dugc giao.

5.4. Thay mat Hiéu truong giai quyét mot sé cong viéc khac khi da duoc
Hiéu trudng uy quyén.




5.5. Thay mat cho CBQL dam bao mdi quan hé phéi hop hoat dong véi
t6, khéi, cac t6 chire trong va ngoai nha trudong lién quan dén cong vige dugce
giao.

5.6. Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng, cung Hiéu truong chiu trach
nhiém trudc phong gido duc, truéc UBND thanh phé vé linh vuce cong tac dugc
phan cong.

Di¢u 9. Quan hé giira cac pho Hiéu truéng.

1. Quan hé giira cac phé Hiéu truong 1a quan hé phoi hop cing cap. Cac
ph6 hidu truong c6 thé trao doi y kién dé giai quyét cac cong viée duge phan
cong.

2. Khi thuc hién nhiém vu, néu c6 van deé lién quan dén cong viéc thudc
linh vuc do phé hiéu truong khac phu trach thi pho hiéu truong do phai chu
dong phdi hop dé giai quyét. Trong truong hop gifta cac pho hiéu truong con co
nhiing y kién khéac nhau thi phé hiéu truong chi tri cong viéc phai béo cdo dé
Hiéu trudng quyét dinh.

3. Cac pho hiéu trudng khong duogc giai quyét cong viée khong thudc linh
vue cua minh khi chua c6 y kién ctia Hiéu truong hodc pho hidu trudng phu tréch.

Piéu 10. L& 16i lam viéc ciia Hiéu trudng, cac pho hi¢u truéng.

1. Lé 151 lam viéc cua CBQL nha truong duge dua trén nguyén téc ton
trong tdp trung dan chii va ché d thi trwéng, cap duoi phuc tung cép trén,
thuc hién nghiém tuc ché dd thinh thi, bdo céo va chiu trach nhiém vé nhiing
phan viée duoc giai quyét.

2. Cac dong chi CBQL dugc ctr di hop, di cong tac hodc thuong truc co
quan phai ¢é trach nhiém bdo céo toan bd néi dung cude hop, tinh hinh két qua
chuyén céng tac hodc nhimng viéc da giai quyét dé tap thé CBQL biét cuing theo
doi va co bién phap xur ly.

3. Pam bao nguyén tic tap thé lanh dao, ca nhan phu trach. Cu thé 13, cic
quyét dinh va y kién dai dién cho nha truong do tap thé CBQL nha truong quyét
dinh. Trong truong hop dac biét do tinh chit va yéu cau nhiém vu, Ban giam
hiéu c6 thé vang ltrong sd cac Pho hiéu trudng thi Hiéu truong va it nhat 1 phé
hiéu truong la dai dién va quyét dinh.

CHUONG III:
LE LOI LAM VIEC, QUAN HE GIUA CAC DOAN THE,
TO CHUC BQ PHAN TRONG NHA TRUONG.
Piéu 11. Ché dd lam viée ciia cic cac Poan thé, cc to chire, b phin
trong nha truong.
1. Trén co sé dam bao su chi dao thdng nhéit cia CBQL, cin cur vao
chuong trinh, ké hoach, lich cong tac da dugec CBQL phé duyét, trudong cac doan
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the, céc t6, cc b phan phai chu dong té chire, quan ly, didu hanh céc hoat dong
cua bd phan do minh phu trach.

2. Hang tuan, hang thang, trudng cac doan thé, cac td churc, bd phan phai
bdo cdo tinh hinh thyuc hién ké hoach da qua, dinh huéng trién khai ké hoach méi.

3. Khi giai quyét nhimg cong viée hé trong ¢6 phan vuot qué thdm quyen quy
dinh, néu chua ¢6 ¥ kién chi dao ctia Hiéu truong thi khong duoc tu v thue hién.

Di¢u 12. Quan hé cong tac giita cac doan thé, cac to chire nha truong

1. Quan hé¢ cong tac gitta cac To, cac Poan thé, cic bd phan cong tac
trong nha trudng 1a quan h¢ phoi hop cling céap. Khi ¢6 cong viéc lién quan dén
nhau, truéng cic to chire, cdc Poan thé cac bo phan coéng tac phai cé trach
nhiém chu dong dam dao va cung phéi hgp dé hoan thanh nhiém vu chung.

2. Khi ¢6 nhiing y kién khong thong nhét hodc khong dugce tao diéu kién
phéi hop lam viéc, ngudi phu trach phai bao cdo véi Phé hiéu truéng phu trach
hodc truc tiép véi Hiéu truong dé kip thoi giai quyét cong vidc.

CHUONG 1V: GIAO VIEN, NHAN VIEN

Diéu 13. Gido vién, nhin vién.

1. Gido vién, nhén vién trong nha truong thuc hién ding chirc ning, quyén
han qui dinh tai Ludt gido duc va Diéu 27,28 Théng tu s 52/2020/TT-BGDDT ngay
31/12/2020 cua Bo Gido dyc va Dao tao. Puge Hiéu truong giao cho mot sb
nhiém vu va quyén han cu thé, thuc hién nhiém vu trong pham vi, quyén han
duogc xac dinh, co trach nhiém cong tic voi dé“mg nghiép dé dam bao hiéu qua
cong viéc dugc giao va hoan thanh nhiém vu chung.

2. Puoc tao diéu kién dé lam viéc va phat huy kha nang cong tac. Puoc
huong moi quyén loi va ché d6 dai ngéd theo quy dinh hién hanh.

Di¢u 14. Quan hé gido vién - nhan vién trong nha truong.

1. Quan hé gido vién - nhéan vién trong nha trudng 1a quan hé binh ding
trong dbi xur, cong téc trong cong viéc .

2. Phai ton trong lan nhau, c6 trach nhiém gitp d& nhau dé cung hoan
thanh nhiém vu chung.

CHUONG V:

KE HOACH, LICH LAM VIEC CUA BGH; CHUONG TRIiNH KE
HOACH CUA CAC TO CHUC, BQ PHAN DOAN THE, CAC CA NHAN
VA MOI QUAN HE

Pi¢u 15. K¢é hoach, lich lam viéc cia CBQL do CBQL Ién ké hoach, sép
xép thoi gian, thong bao trong cudc hop va niém yét tai bang tin.




Piéu 16. T6 kiém tra co so vit chat, ddm béo an toan truong hoc: Hoat
dong ra soat, thudong xuyén, kip thoi bdo cédo dé xuat phuong an giai quyét (néu
co nguy co khong dam bao an toan).

Diéu 17: Chuong trinh, ké hoach cong tic cta cé nhan, t6 chic co sé
trong trudng do cdc ¢4 nhan phu trach xay dung, trién khai trén co so da duoc
Hiéu truong duyét dau nam va diéu chinh chi dao hang thang, hang tuan. BGH,
bo phan hanh chinh thuc hién nghiém tuc lich truc da théng nhat.

Piéu 18: Giao Phé hidu truong phu trach CSVC quan ly camera. Thuc
hién nghiém tlc ndi quy va quy dinh vé quan ly sir dung camera giam sat.

Picu 19: Giao Pho hiéu truong phu trach CNTT quan ly trang wedside
cua nha trudng. Thyc hién nghiém tic quy ché vé té chic va hoat dong cua
trang thong tin dién tr wedside cta truong mam non Hoa Sen.

Diéu 20. Nguoi thuc hién phat ngon va cung céap thong tin cho béo chi la
Hiéu truong nha trudng. Truong hop Hi¢u truéng khong thé thuc hién phat ngén
va cung cap thong tin cho bao chi, thi ty quyén cho cap pho dugc giao phu trach
nha trudng 1a ngudi thuc hién viée phat ngdn va cung cap thong tin cho béo chi.
Ngudi phéat ngon, Ngudi duge iy quyén phat ngdn cua trudng khong duge ty
quyén tiép cho ngudi khéc. Viée iy quyén phat ngén duoc thuc hién bang van
ban, chi ap dung trong timg vu viéc va c6 thoi han nhit dinh.
Nguoi duge giao nhiém vu phat ngén va cung cdp thong tin cho bdo chi duoc
cung cép thong tin cho bao chi theo quy dinh va chiu trach nhiém trudc phap
luat vé ndi dung thong tin da cung cap.

Piéu 21. Quan h¢ gitta CBQL voi chi bo Bang, vai to chuc Cong doan,
Doan thanh nién theo quy ché va quy dinh riéng.

CHUONG VI:
XU LY CONG VAN TAI LIEU PEN VA CAC VAN BAN TRINH,
BAO CAO GUT DI.

Diéu 22. Xir Iy cdng viin i lidu dén :

1. Cong van tai liéu dén hang ngay phai duoc vin thir vao sb dé trinh Hi¢u
truong duyét.

2. Sau khi Hiéu truong duyét, cin clr vao y kién phé duyét, van thu hoan
thién cdc thu tuc va chuyén dén t6 chirc, ca nhan phu trach dé kip thoi thuc hién

3. Trong truong hop Hiéu truong di cong tac dai ngay, Phé hiéu truéng
dugc uy quyén co trach nhiém tiép nhan va duyét cong van, bao cao lai véi Hiéu
truong.

Di¢u 23. Tham quyén Ky vin bin

1. Hiéu truong truc tiép ky cac quyét dinh, cac bao cdo, cac to trinh va cac
van ban khac ma Hiéu trudng thay can thiét phai true tiép ky.
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2. Céc Pho Hiéu trudng duoc uy quyén ky thay Hiéu truéng cac van ban
vé chuyén mén thude linh vuc cong tac duoc phan cong phu trach. Trong trudng
hop dugc Hiéu trudng uy quyén ky cac vin ban néi & trén thi phai duoc Hiéu
truong duyét cho y kién trude khi ky.

Diéu 24. Xir Iy viin ban giri di

1. Sau khi da hoan tat van ban, ¢6 day du chir ky cta lanh dao phu trach,
van thu vao so can théan, luu lai ban gé)c roi chuyén dén dia chi can thiét theo
duong buu dién hoac truc tiép dua dén.

2. Khi vin ban khong thude thdm quyén cua Pho Hiéu trudng ky, hodc thiy
c6 nhiing diém con ban khoan, van thu phai bdo cdo va xin v kién quyét dinh cua
Higu truong trudce khi gui.

CHUONG VII: CHE PO HQI HQP

Diéu 25. Hop Hoi dong truong theo phién, thyc hién cac ndi dung giam
sat theo ké hoach. Hop nha truong (HDSPNT): 1 thang/1 1an (thtr 6 tudn 4 hang
thang). nham danh gia lai hoat dong cong tac trong thang va trién khai ké hoach
cong tac thang t6i. Khi cé cong viée bac biét can thiét, BGH thdng nhét va triéu
tap thém. Céc to tudng ndp bao cdo vao ngay 20 hang thang cho pho hiéu truong
phu trach bo phan. Pho hiéu truong nop bao cao cho Hiéu trudng vao ngay 21
hang thang. P Hiéu truong duoc phéan cong tong hop, ndp bao cao Hiéu trudng
va hoan thién vé Phong vao ngay 22 hang thang.

Diéu 26. Sinh hoat Chuyén mén: 1 thang/2 lan (T6 tuan thor 2,4 cla
thang). N6i dung do trudng cac t6 chire, bo phan, doan thé thuc hién theo nhiém
vu, quyén han, chu dong giai quyét va nghiém tac thuc hién sao cho thét hiéu
qua, tiét kiém thoi gian dé lam viéc.

Diéu 27. Khi c6 viée dot xudt hoac khan cap, Hiéu truong c6 thé phai
triéu tap cudc hop bat thuong. Truong cac to chire, bd phén cong tac, doan thé
phai chu dong théng bao cho t6 vién; to van phong phai chu déng chuan bi
phong hop va céc yéu cau dap tmg nhiém vu cu thé cho cudc hop.

Piéu 28. Sinh hoat Dang céc Poan thé thuc hién theo ché do quy dinh
riéng ctia mdi doan thé.

CHUONG VIII: QUAN LY TAI CHINH

Piéu 29. Céc khoan chi cho hoat dong su nghiép, chuyén mdn, phai thuc
hién theo ké hoach duoc duyét va dugc co quan tai chinh dong y cép.

Piéu 30. Cac khoan thu ngoai ngan sach nhu: Céc ngudn quy dong gdp
theo quy dinh hodc van dong tai tro; ngudn ung ho tir noi khéac dén... (néu co)
duoc quan ly thong nhét theo Luat ngan sach Nha nudc va Luét ké toan théng ké
hién hanh.




Pidu 31. Khi thuc hién thu chi, ké toan 1 ngudi c6 trach nhiém va phai chiu
trdch nhiém cao nhét vé do chudn xac hd so, s6 sach, chimg tir, thuc hién ché dd béo
cdo tai chinh theo diing quy dinh cua Luat ngan sach va quyét toan tai chinh. Hang
qui, ké toan cong khai tai chinh trén hé thong bang tin, bdo céo cac qui voi chu tai
khoan. Trudng hop thuc hién thu — chi khdng dung ma bi co quan tai chinh c6 tham
quyén xuat toan ma 16i do nghiép vu ké toan thi ké toan phai chiu 100% vé trach
nhi¢m.

CHUONG IX:
VIEC THUC HIEN CHE PQ CHINH SACH VA QUAN LY

CAN BO, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG CHE DQ LAM VIEC

VA VAN HOA CONG SO

Pidu 32. Ché do nghi phép, ché do cong téc va cac ché d¢ khic ( om dau,
thai san, hiéu, hi...) cta can bd cong chirc, nhan vién dugc truong thuc hién dam
bao dung theo cac van ban quy pham quy dinh.

Piéu 33. Ché do lam viéc:

1. Can bg, vién chure, nguoi lao dong co quan lam viéc vao cac ngay tur thur 2 dén
thtr 6, nghi thir by, cht nhét va cac ngay 18, tét theo quy dinh kv luat lao dong, dam
bao ngay cong, gio cong theo ding quy dinh cua Luat cong chirc, va Luat lao dong.

2. bam bao thoi gian lam viéc theo quy dinh, ddc thu cua nghé. X4y dung
lich truc cu thé gitra cac giao vién trong nhom, Khong di mudn, veé som, khong
sir dung thoi gian cong so vao viéc riéng.

Piéu 34. Cac truong hop nghi ddc biét, nghi dot xuét do Hiéu truong
quyét dinh.

Diéu 35.

Thuc hién van hoa cong so:

1. Nghiém chinh chép hanh chu truong, dudong 16i cia Pang, chinh sach
va phap luat cua Nha nudc, ndi quy, quy ché clia co quan.

2. Khong udng rugu, bia trude khi dén co quan va trong gio lam viée,
khéng hut thude 14 trong céc phong lam viée.

3. Trang phuc gon gang, lich su. Giir gin v¢ sinh noi lam viéc sach, gon,
sap xép phong lam viée hop 1y, khoa hoc; xe may dé gon gang dung noi quy dinh.

4. Trong khi thuc hién nhiém vu phai deo thé cong chire, vién chic co
thai do hoa nh, van minh trong giao tiép.

5. C6 y thue tiét kiém dién (chu ¥ khi st dung diéu hoa tai phong lam
viéc), nudc, bao quan tai san co quan theo quy dinh, khong tu y di doi va lam
thay ddi cac trang thiét bi va phuong tién lam viéc khi chua co sy dong ¥ cia
CBQL; tit cac thiét bi dién trudc khi ra khoi phong lam viéc.

Piéu 36: Cong tac doan thé.




Moi cén bg, vién chire, ngudi lao dong nha trudong thude DPoan thé nao, ¢6
trach nhi¢m tham gia sinh hoat va hoat dong theo doan thé ay.

CHUONG X : CHAP HANH QUY CHE.

Diéu 37. Tét ca moi can b, vién chire, ngudi lao dong trong nha truong
déu phai nghiém tac thuc hién ndi dung ban quy ché trén. Ca nhan nao thyc hién
tot s& dugc ghi vao thanh tich thi dua va nhan xét, danh gia vién chic hang nam.
Nguoe lai, ca nhan, Doan thé nao vi pham s& bi xir 1y ky luat nghiém khic theo
quy dinh.

Diéu 38. Ban quy ché nay dugc xdy dung, tong hop trén co sé cua nhiéu
vén ban quy pham phép luét, dac biét la Luat Gido duc, Luat can bd, Luat Vién
chie, Quy ché dan chu trong hoat dong co quan, Théng tu s6 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 ctia B$ Gido duc va Dao tao. Ban quy ché nay thay thé
nhiing van ban quy dinh cua nha truong trude diy va duge pho bién dén tt ca
can bg, vién chuc, ngudi lao dong vién trong trudng mam non Hoa Sen va co
hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Trong qua trinh thuc hi¢n con gi vudng méc sé
dugc tiép tuc stra ddi, bd sung cho hoan thién./.
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