UBND PHUONG KIEN HUNG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOANG CONG Poc 1ap — Tw do- Hanh phiic
36: 12/KH-MNHC Kién Hung, ngay 20 thang 09 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia treong Mam non Hoang Cong
Nam hoc 2025- 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOANG CONG

Can ct Luat Thuc hién dan chi & co s& sb 10/2022/QH15 ngay 10/11/2022
ciia Qudc hodi; Can ctir Nghi dinh sé 59/2023/ND-CP ngay 18/4/2023 cta Chinh
pht quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Thuc hién dan chi & co so; Can cir
Thong tu sé 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cua Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh Diéu 1¢ Truong mam non;

Can c&t Thong tu s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19/5/2020 ctua Bo Gido duc
va Pao tao vé thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua co s¢ gido duc cong
lap; Can cit Thong tu s6 06/2019/TT-BGDPT ngay 12/4/2019 cia Bo Gido duc va
Pao tao quy dinh Quy tic Gmg xtr trong co s& gido duc mam non, phd thong va
thuong xuyén,;

Cin ctr tinh hinh thuc té caa Truong Mam non Hoang Cong;

Theo dé nghi ciia Phé hiéu truéng va sau khi thong nhét trong tap thé lanh
dao, Ho1 nghi can bd, vién chirc, nguoi lao dong Truong mam non Hoang Cong na
m hoc 2025 — 2026.

QUYET DINH:
_ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia Truong
Mam non Hoang Cong nam hoc 2025 - 2026. Trong qua trinh t6 chire thue hién,
Quy ché s€ dugc bo sung, diéu chinh khi can thiét dé€ phu hop voi yéu cau nhiém
VUL
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc k& tir ngay ky; bai bo cac quy dinh trude
day trai voi Quyét dinh nay. 7 q
7 Diéu 3. Hi¢u truong, cac Pho Hi€u truong, t6 truong chuyén mon, to truong
to ‘vén phong, Bi thu Chi doan va toan thé can bg, giéo vién, nhan vién Truong
Mam non Hoang Cong chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3
-Luu VT

Pham Thi Thanh Van



QUY CHE LAM VIEC
TRUONG MAM NON HOANG CONG NAM HOQC 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh s6 12/0D-MNHC ngay 20/9/2025 ciia Hiéu trudng
Truong Mam non Hoang Céng)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

- Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché d6 1am viéc; trach nhiém, quyén
han ctia Ban Giam hiéu, cc t6 chuyén mon, to cong nghé thong tin, gido vién va
nhan vién Truong Mam non Hoang Cong.

- Quy ché 1a cin cir dé to chuc, quan ly, diéu hanh cac hoat dong cham soc,
nudi dudng, gido duc tré; quan 1y can b, gido vién, nhan vién trong toan truong.

Picu 2. Pdi twong ap dung

- Quy ché nay 4p dung ddi voi toan thé can bd quan 1y, gido vién, nhin vién
va nguoi lao dong dang cong tac tai Truong Mam non Hoang Cong.

Piéu 3. Muc dich ban hanh Quy ché

- Thiét 1ap né nép, ky cuong hanh chinh; nang cao tinh than trach nhiém, y
thure t6 chirc ky luét trong thuc hién nhiém vu.

- Phat huy vai tro, trach nhiém c4 nhan gin véi trach nhiém tap thé trong
thuc hién nhiém vu duogc giao.

- Nang cao hi€u qua cong tac quan ly, chdm séc, nuoi dudng va gido duc tré,
dap (mg yéu cau d6i méi gido duc mam non.

- T6 chirc trién khai hiéu qua mo hinh: “Truong hoc théng minh — Bé tu tin
toa sang”, déy manh trng dung cong nghé thong tin, hoc li¢u sb va tri tué nhan tao
(AI) trong quan ly va giang day.

Diéu 4. Nguyén tic lam viéc

- Lam viéc theo dang chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc phan cong; bao
dam sy 1anh dao cua Chi bg, sy quan ly théng nhét cta Hiéu trudng.

- Tuan tha cac quy dinh cua phdp luit, quy dinh cia nganh Gido duc va Bao
tao, ndi quy va quy ché ctia nha truong.

- Bao dam nguyén tic tip trung dan chu, céng khai, minh bach; dé cao trach
nhi€m ca nhan, vai tro néu guong cua can bg quan 1y.

- Phoi hop chét ché gitra cac bo phan, to chuyén mén; hd tro, chia sé kinh
nghiém trong thyc hién nhiém vu.

- Khuyén khich doi mai, sang tao, ung dung cong nghé thong tin, hoc liéu
sd va Al phu hop véi dic thu gido duc mam non.



Diéu 5. Yéu cau ddi v6i can bd, gido vién, nhan vién

- Chap hanh nghiém chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc; cac quy dinh cua nganh va ctia nha truong.

- C6 tinh than trach nhiém cao, tan tuy voi cong viéc; yéu thuong, ton trong
va bao vé quyén loi cua tré em.

- Thuc hién dung dao dirc nha gido, chuan myc giao tiép, tng xir trong moi
truong su pham.

- Khong ngimg hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép
vy, k¥ nang g dung cong ngh¢ thong tin.

- Giit gin uy tin, hinh 4nh va truyén thong cta Truong Mam non Hoang
Cong.

CHUONG II
TO CHUC VA CHE PQ LAM VIEC

Picu 6. To chirc by may ciia nha truong

- Trudng Mam non Hoang Cong duoc t6 chirc va hoat dong theo quy dinh
ctia Luét Gido duc, Diéu 1é truong mAam non va cac van ban chi dao cua nganh
Gi4o duc va DPao tao.

- B0 may t6 chirc ciia nha truong gdm céc thanh phan sau:

+ Ban Giam hiéu: gém Hi¢u truéong va Pho Hicu trudng, 1a by phan lanh
dao, quan ly, diéu hanh toan bo hoat dong cua nha truong;

+ Céc t6 chuyén mén: duoc thanh 1ap theo khdi 16p hodc linh vuc chuyén
mon, gom gido vién tryc tiép giang day, cham soc, nudi dudng va gio dyc tré;

+ T6 Cong nghé thong tin: 12 bo phan tham muu, hd trg Ban Gidm hiéu
trong vi¢c ung dung cong nghé thong tin, hoc liéu sb, tri tué nhan tao (AI) vao
cong tac quan ly va giang day;

+ Cac bd phéan hd tro va phuc vu gom: vian thu — hanh chinh, ké toan, y té
hoc duong, bao v¢, tap vu va cac bo phan khac theo nhu cu thuc té cua nha
truong.

- Vigc thanh lap, sép xép cac td, bo phan trong nha truong dugc thuc hién
theo nguyén tac:

+ Phu hop v6i quy mé truong, 16p, sé luong tré va doi ngii can bo, gido
vién, nhan vién;

+ Bdo dam tinh gon, 0 nguoi, 10 viéc, khong chéng chéo nhiém vu;

+ Phat huy nang luc, s& truong cia tung cd nhan, nang cao hiéu qua cong
tac quan ly va gido duc;
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+ Pap tmg yéu cau d6i mdi giao duc mam non va trién khai mé hinh
“Truong hoc thong minh — Bé tu tin toa sang”.

- Hiéu trudng 12 nguoi quyét dinh viée phan cong nhiém vu ddi voi timg to,
timg c4 nhan trong nha truong; chi dao, diéu hanh, kiém tra va chiu trach nhiém
trudc cap trén vé toan bd hoat dong cta nha truong.

- Céc td chuyén mon, T Cong nghé thong tin va cac bd phan hd tro hoat
dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao; chiu su chi dao truc tiép cua Ban Giam
hiéu; co trach nhiém phéi hop chdt ché véi nhau trong qua trinh thuc hién nhiém
vu.

- Hé‘mg nam, can ¢’ vao nhiém vu nim hoc va tinh hinh thuc té, Ban Giam
hiéu tién hanh ra soat, diéu chinh, kién toan bd may t6 chtrc ctia nha truong nham
bao dam hoat dong hi¢u qua, on dinh va phat trién bén viing.

- Trudng Mam non Hoang Cong c¢6 bd may to chirc gom: Ban Giam hiéu;
Céc to chuyén mon; T Cong nghé thong tin; Cac b phan hd tro: van phong, y té
hoc dudng, bao vé, tap vu.

- Viée t6 chirc bd may dam bao tinh gon, hiéu qua, phi hop quy mé trudng
16p va yéu cau nhiém vy timg nim hoc.

Piéu 7. Ché d6 1am viéc ciia Ban Giam hiéu

- Ban Giam hiéu Truong Mam non Hoang Cong lam viéc theo ché do thu
trudng, bao dam sy 1anh dao cua Chi bo, sy quan 1y théng nhét ctia Hiéu trudng va
thuc hién dung cac quy dinh cua phép luat, cua nganh Gido duc va Pao tao.

- Hiéu truong 1a nguoi dimg dau nha truong, chiu trach nhiém trude cip
trén, trude Chi bo va trude phap luat vé toan bd hoat dong cua Truong Mam non
Hoang Cong; truc tiép chi dao, diéu hanh cac linh vuc cong tac trong tim ciia nha
truong.

- Pho Hi¢u truéng giap Higu trudng td chtrc thuc hién va quan ly mdt )
linh vuc c¢ong tac theo sy phan cong; chiu trach nhi€ém trudc Hiéu trudng va trude
phap luat vé nhiém vu duoc giao; chit dong dé xuat giai phap nham ning cao hiéu
qua cong tac quan 1y, cham séc, nudi dudng va giao duc tré.

- Ban Giam hiéu 1am viéc theo nguyén tic:

+ Tuén thu duong 16i, chi truong cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc, cac quy dinh cia nganh Giao duc va Pao tao;

+ Bdo dam tap trung dan chu, cong khai, minh bach; phat huy tri tu¢ tap thé,
dé cao trach nhiém ca nhan;

+ Phoi hop chit ché giita cac thanh vién trong Ban Giam hiéu va véi céc t6
chtrc, b phan trong nha truong;
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+ Chu dong, linh hoat, sang tao trong chi dao, diéu hanh, phu hop véi dic
thu gido duc mam non.

- Ban Giam hiéu t6 chirc hop dinh ky it nhat 01 1an trong thang dé danh gia
tinh hinh thuc hién nhiém vu, trién khai nhiém vu trong tdm trong thoi gian tiép
theo; hop d6t xudt khi c6 yéu cau cong viéc hodc theo chi dao cua cap trén.

- C4c nd1 dung théo luan, théng nhét trong cudc hop Ban Giam hi¢u phai du
oc ghi bién ban dﬁy du; két luan cua Hiéu trudng la can cu dé t6 churc thuc hién va
kiém tra, danh gia két qua.

- Ban Gidm hi€u c6 trach nhiém xay dung ké hoach nim hoc, ké hoach
thang, ké hoach chuyén dé, chi dao thuc hién cdc nhiém vy vé chuyén mon, hanh
chinh, tai chinh, co so vat chat, img dung cong nghé thong tin, hoc lidu s va tri
tué¢ nhan tao (Al) trong nha truong.

- Ban Giam hiéu thuong xuyén kiém tra, giam sat viéc thuc hién nhiém vu
clia cac té chuyén mon, T6 Cong nghé thong tin va cac bo phan lién quan; kip thoi
nhic nhé, chan chinh, xt 1y céc tdn tai, han ché nham nang cao chét luong hoat d
ong cua nha truong.

- Ban Giam hiéu thyuc hién ché d6 tiép nhan thong tin, giai quyét cong viéc,
tiép nhan y kién phan anh, kién nghi cua can bg, gido vién, nhan vién va phu
huynh tré theo dung quy dinh; bao dam dan chu, khach quan, dung tham quyén.

- Ban Giam hiéu lam viéc theo ché do thu trudng; Hi¢u trudng 1a nguoi chiu
trach nhiém cao nhat vé moi hoat dong cua nha truong.

- Pho Hiéu truéng gitp Hiéu trudng chi dao, diéu hanh mot sb linh vuc cong
tac theo phan cong va chiu trach nhi¢ém trude Hiéu trudng.

Piéu 8. Ché d 1am viéc ciia to chuyén mén va cac by phin

1. Vi tri, vai tro ciia t6 chuyén mén

- T6 chuyén mén 13 bd phan nong cdt ctia nha trudng trong viée to chire
thuc hién nhiém vu chdm soc, nudi dudng va gido duc tré; co vai tro quyét dinh d
én chat luong gido duc cua tirmg nhom, 16p va toan truong.

- To chuyén mon chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép cua Ban Giam hiéu;
hoat dong theo ké hoach nim hoc, chuong trinh gido duc mam non do Bo Gido
duc va Dao tao ban hanh, cac van ban chi dao cua cép trén va cac quy dinh hi¢n
hanh cua nha truong.

2. Co cau to chirc ciia t6 chuyén mon

- T chuyén mon gém Tb trudng, T phod va toan thé gido vién duoc phan
cong sinh hoat trong t6.

- T6 trudong, To6 pho do Hiéu truong xem xét, quyét dinh phan cong trén co
s0 ning luc chuyén mon, pham chat dao duc va uy tin trong tip thé; chiu trach
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nhiém truéc Ban Giam hiéu vé chat luong, hi€u qua va tién do thuc hién cac
nhiém vu chuyén mén cia to.

3. Ché d¢ 1am viéc ciia to chuyén mén

- Tb chuyén mon lam vi¢c theo ché do tap thé, déng thoi dé cao tinh than
trach nhi€ém c4 nhan cua tirng thanh vién.

- Thyc hién nghiém nguyén tic tap trung dan chi; dam bao cong khai, minh
bach trong viéc xay dung ké hoach, phan cong nhiém vu, kiém tra, danh gid va xép
loai két qua thyc hién nhiém vu cta giao vién.

- Moi hoat dong cua to chuyén moén phai bam sat ké hoach chung cua nha
truong va chiu su kiém tra, giam sat cia Ban Gidm hicu.

4. Nhiém vu cu thé ciia to chuyén méon

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén cua t6 theo nam hoc, hoc ky,
thang, tuan; tO churc trién khai thuc hién chwong trinh gido duc mam non phu hop
v6i diéu kién thuc té ciia nha truong va diac diém tim sinh 1y cta timg nhom, 16p;

- T6 chirc sinh hoat chuyén mén dinh ky it nhat 02 lan/thang, tap trung vao
viéc d6i moi phuong phap t6 chirc cac hoat dong gido duc, nang cao chat luong
cham séc, nuoi dudng va gido duc tré; t6 chirc du gi0, tham 16p, rat kinh nghiém;
chia sé cac mo hinh hay, cach lam sang tao, hi€u qua trong cong tac chuyén mon;

- Chu dong nghién ctru, xay dung, khai thac va str dung hiéu qua d6 dung, d
d choi, hoc liéu day hoc; tang cuong ung dung cong nghé thong tin, hoc li¢u s6 va
tri tué nhan tao (AI) phu hop véi dic thu gido duc mam non, gop phan nang cao
chét luong hoat dong gido duc;

- Thuc hién cong tac tu kiém tra, tu danh gia trong noi bo to; kip thoi phat
hién nhiing kho khan, han ché trong qua trinh thyc hi¢n nhiém vy, dé xuat bién
phap khéc phuc va bao cao Ban Giam hiéu xem xét, chi dao;

- Phdi hop chit ché v6i T6 Cong nghé thong tin, cac bd phan lién quan va
cha me tré trong viéc t6 chirc cac hoat dong cham séc, gido duc, trai nghiém, rén
k¥ nang song cho tré, dam bao an toan va hiéu qua.

5. Trach nhiém ciia T truéng chuyén mén

- Piéu hanh, t6 chuc va quan ly cac hoat dong ctia t6 theo ké hoach d3 duoc
Ban Gidam hiéu phé duyét;

- Phan cong nhiém vu cy thé, pht hop véi nang luc, sé trudng cla timg gido
vién; theo doi, kiém tra, don ddc va hd tro gido vién trong qua trinh thyc hién
nhiém vy dugc giao;

- Tong hop, danh gia tinh hinh hoat dong chuyén mén va chat luong chim
soc, giao duc tré cua to; thuc hién diy du ché do bao céo dinh ky, dot xuét theo
yéu cau ctia Ban Giam hiéu;
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- Pé xuit voi Ban Giam hiéu cac giai phap nham nang cao chat luong
chuyén mon, boi dudng doi ngii gido vién; tham gia danh gia, xép loai vién chirc;
dé nghi khen thuong, biéu duong hoic nhic nhd, chan chinh kip thoi ddi véi cac
thanh vién trong to.

6. Ché dj 1am viéc ciia cac bd phéan hd tro va phuc vu

- Céac by phan: van thu — hanh chinh, ké toan, y té hoc duong, bao vé, tap vu
lam viéc theo chtrc ning, nhiém vu duoc phan cong; chap hanh nghiém thoi gian
lam viéc, ndi quy, quy ché cta nha truong.

- Cac b0 phan nay co trach nhiém phéi hop chat ché véi Ban Giam hiéu va
t6 chuyén mon trong vi¢c dam bao cac diéu kién vé hanh chinh, tai chinh, y té, an
ninh, vé sinh méi truong, gop phan xay dung moi truong gido duc an toan, than
thién, hi€u qua.

Di¢u 9. Thoi gian 1am viéc va gio gidc hanh chinh

1. Nguyén tic chung

- Thoi gian lam viéc va gid gidc hanh chinh cua can bo, gido vién, nhan vién
trong nha truong duogc thyc hién theo quy dinh ctia Nha nudc, nganh Gido duc va
Pao tao, quy dinh ciia dia phuong va ké hoach nim hoc ciia nha truong.

- Moi can bg, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém chﬁp hanh nghiém tac
thoi gian 1am viéc, dam bao ky luat, né nép, hiéu qua cong tac va an toan tuyét dbi
cho tré.

2. Thoi gian lam viéc d6i voi gido vién

- Gi4o vién mam non thuc hién thoi gian lam viéc theo ché d6 hién hanh;
lam viéc theo vi tri viéc lam, dam bdo du thoi gian cham soc, nudi dudng, gido duc
tre¢ trong ngay.

- Gido vién phai c6 mat dung gio quy dinh dé thuc hién nhiém vu dén — tra
tré, to chirc cac hoat dong gido duc, v¢ sinh, dn, ngd, dam bdo an toan cho tré trong
sudt thoi gian tré ¢ trudng.

- Ngoai gio lén 16p, gido vién co trach nhiém thuc hién cac nhiém vu
chuyén moén khac nhu: soan giang, lam ho so, chuan bi d6 dung — dd choi, tham
gia sinh hoat chuyén mén, hop, bdi dudng theo ké hoach va su phan cong ctia nha
truong....

3. Thoi gian 1am viéc ddi v6i can bd quan 1y va nhan vién

- Can bd quan 1y, nhan vién hanh chinh, ké toan, van thu, y té hoc duodng
lam viéc theo gio hanh chinh do Nha nuéc quy dinh.

- Pbi vai cac vi tri dic thu nhu bao vé, tap vu, nhan vién nuo6i dudng thoi
gian lam viéc dugc bd tri theo ca, kip phi hop v6i hoat dong thuc té cua nha tru
ong, dam bao duy tri hoat dong lién tuc, an toan va hi¢u qua.



4. Khung gio' lam viéc trong ngay

- Can ctr diéu kién thyuc té cua dia phuong va nhu cau guri tré cua cha me tré,
nha trudng quy dinh khung gio 1am viéc co ban ddi véi gido vién nhu sau:

-Ca 1 tir 7 gid 15 phat dén 17 gio 15 phat; Ca 2 tir 7 gid 30 phat dén 17
gid 30 phit. Budi trua gido vién duoc thay nhau truc trua va nghi trua va an trua,
moi gido vién duoc nghi khoang 45 phut — 60 phut.

- Khung gi6 1am viéc cu thé cua tung bo phan, ting ca truc dugc Ban Giam
hiéu phan cong va thong bao cong khai dé can bo, gido vién, nhan vién thuc hi¢n
thong nhat.

5. Quan ly thoi gian 1am viéc biang cong nghé

- Nha truong khuyén khich va timg budc ap dung cong nghé thong tin, phan
mém quan ly, s6 theo ddi dién tir trong viéc quan 1y thoi gian lam viéc, lich tryc,
lich cong tac cua can bo, gido vién, nhan vién.

- Viéc tmg dung c6ng nghé nham nang cao tinh chinh x4c, minh bach, hiéu
qua trong quan ly, dong thoi gbp phan xdy dyng méi truong lam viéc hién dai,
chuyén nghiép.

6. Ché dd trwe va lam viéc ngoai gio

- Can b0, gido vién, nhan vién co trach nhiém tham gia tryc theo lich phan
cong dé dam bao an toan co s vat chat, an ninh trat ty va cac hoat dong cua nha
truong.

Viéc lam viéc ngoai gio dugc thuc hién theo ké hoach va dugc huong ché d
0, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

7. To chirc thue hién

- Ban Giam hiéu chiju trach nhiém t6 churc, quan ly, kiém tra viéc thuc hién
thoi gian lam viéc, gid gidc hanh chinh trong toan trudng.

- Can bo, giao vién, nhan vién vi pham quy dinh vé thoi gian lam viéc, gio
gidc hanh chinh, tiy theo mutrc dd s& bi nhac nhg, phé binh hoic xur 1y theo quy d
inh cta nha truong va phap luat hién hanh.

CHUONG III
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAC BQ PHAN, CA NHAN

Piéu 10. Nhiém vu, quyén han cia Hiéu truéng

1. Vi tri, trach nhiém cua Hi¢u truwéng

- Hiéu truong 1a ngudi ding ddu nha trudng, chiu trach nhiém trude co quan
quan 1y cip trén va trude phap ludt vé toan bo hoat dong chiam soc, nudi dudng,
giao duc tré va quan ly nha truong theo quy dinh hién hanh.
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- Hiéu trudng 13 trung tdm doan két, thong nhét trong nha trudng; cé trach
nhi€ém lanh dao, diéu hanh, td chirc thuc hién cadc nhi€ém vu nam hoc, xay dung nha
truong phat trién bén viing.

2. Nhiém vu cua Hi¢u truéng

- Xay dung va td chirc thuce hién ké hoach nam hoc, ké hoach chién luoc
phat trién nha truong; trién khai thyc hién chuong trinh gido duc mam non, cac
chu trvong, nghi quyét cia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc va chi dao
clia cac cap quan 1y gido duc;

- Quan ly, chi dao cac hoat dong cham soc, nudi dudng, gido duc tré; dam
bao chat luong giao duc, an toan tuyét ddi vé thé chét va tinh than cho tré trong
thot gian tré & truong;

- Quan 1y doi ngli can bd, gido vién, nhan vién; thyc hién cong tdc phan
cong, bd tri, st dung, danh gia, xép loai, boi dudng chuyén mon, nghiép vu; xay
dung do1 ngli doan két, trach nhiém, chuyén nghi¢p;

- Quan 1y tai chinh, tai san, co s¢ vat chét, trang thiét bi ctia nha truong theo
dung quy dinh; st dung hiéu qua cac ngudn luc duoc giao; thuc hién cong khai,
minh bach trong quan 1y tai chinh;

- Xay dung, ban hanh va td chirc thue hién céac quy ché, quy dinh nd1 by cua
nha truong; t6 churc kiém tra, giam sat viéc thuc hién nhi€ém vu cua cac bd phan, ca
nhan;

- Chi dao thyc hién cong tac thi dua, khen thudng, ky luat; xay dung moi tru
ong gido duc an toan, than thi¢én, ky cuong, né nép;

- Thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc; phéi hop chat ché voi cha me tré,
cac t6 chtrc, ca nhan lién quan trong viéc cham soc, gido duc va bao vé tré;

- Chi dao Uing dung cong nghé thong tin, chuyén ddi sb, khai thac hoc liéu
sd va cac giai phap phu hop nham ning cao hiéu qua quan 1y va chat luong gido
duc mam non.

3. Quyén han ciia Hiéu truéng

- Quyét dinh cic van dé thudc pham vi quan 1y cta nha truong theo quy d
inh cua phap luat va phan cdp ctia co quan quan 1y cap trén;

- Phan cong nhiém vy, diéu dong, bd tri, danh gia can b, gido vién, nhan
vién theo thim quyén; dé xuét tuyén dung, b nhiém, khen thudng, ky luat theo
quy dinh;

- Quan Iy va str dung cac ngudn tai chinh, tai san cta nha trudng dung quy d
inh; ky cac vin ban, hop dong, quyét dinh thudc tham quyén;

- Puoc tham gia cac 16p bdi dudng, tip hudn; dugce cung cip day du thong
tin, diéu kién can thiét dé thyc hi¢n nhiém vy;
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- Pé xuat véi cdp co tham quyén cic chu truong, giai phap nhim nang cao
chat luong cham séc, nudi dudng, gido duc tré va phat trién nha truong.

Picu 11. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Hiéu truéng

1. Vi tri, trach nhiém

- Pho Hiéu truong 1a can bd quan 1y gitp Hiéu truong diéu hanh, to chic va
kiém soat cac hoat dong cua nha truong; chiu trach nhiém truéc Hi€u truong va
phap lut vé& nhing linh vuc dugce phan cong quan 1y.

2. Nhiém vu cua Pho Hiéu truéng

- Phu trach mot hodc mét s linh vuc cu thé cia nha truong theo phan cong
cua Hiéu truéng (vi du: cong tdc chuyén mon, cong tdc hanh chinh — nhan sy,
cong tac co so vat chat, y té hoc duong, img dung cong nghé thong tin...);

- Gitp Hi¢u truéng xay dung ké hoach nam hoc, ké hoach chién lugc phat
trién nha trudong va to chure trién khai thyc hién trong pham vi phu trach;

- Giam sat, kiém tra, huéng dan cac to chuyén mon, by phan hanh chinh,
nhan vién thuc hién nhiém vu dam bao dung ké hoach, quy dinh va dat chit luong;

- Tham gia sinh hoat, hop chuyén moén, hoi nghi, tap huin theo su phan
cong; phdi hop voi Hiéu trudng giai quyét cac van dé phat sinh lién quan dén to
chtrc, quan 1y giao duc, chdm soc, nudi dudng tré;

- Tham muu, dé xuat Hiéu trudong cac giai phap nang cao chat luong gido
duc, bdi dudng doi ngii, cai tién co s& vat chat, ung dung cong nghé thong tin va
cac giai phap hién dai trong quan ly va giang day;

- Tham gia cong tac danh gia, xép loai, khen thuong, nhéic nho, ky luat can
b0, gido vién, nhan vién theo phan cong ctia Hiu trudng;

- Thay mat Hi¢u trudng thyc hién nhiém vu dugce uy quyén khi Hi¢u trudng
Véng mat.

3. Quyén han ciia Ph6 Hiéu truomg

- Puogc yéu cau, dé xuit cac bién phap, ké hoach va ngu(‘A)n luc can thiét dé
thyc hién nhiém vu dugc phan cong;

- Kiém tra, giam sat, huéng dan cac to chuyén mon, by phan hanh chinh,
nhan vién trong pham vi dugc phan cong;

- Tham muu Hiéu trudéng quyét dinh céc van dé thudc linh vuc quan 1y cia
minh;

- Tham gia quyét dinh cac van dé chung cua nha truong theo sy phan cong
hodc Gy quyén cua Hiéu truong;

- Puoc dé xuit khen thudng, nhic nho, xt 1y cac thanh vién trong pham vi
quan ly, theo quy dinh ctia nha truong.
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Piéu 12. Nhiém vu ciia to6 chuyén mén

1. Vi tri, trach nhiém

- T6 chuyén mén 1a bo phan nong cbt trong viée t6 chirc, quan 1y va thuc
hién cac hoat dong cham soc, nudi dudng, gido duc tré; chiu su quan 1y truc tiép
cua Hiéu truong va Pho Hi¢u truong.

- T6 chuyén mén c6 trach nhiém dam bao chéat luong gido duc, ning cao
nang lyc chuyén mén ciia gido vién, phat trién moi trudng gido duc an toan, than
thién, sang tao.

2. Nhiém vu cu thé

a) Xay dung va trién khai ké hoach chuyén mén:

- Lap ké hoach hoat dong nam hoc, hoc ky, thang, tuan cua td; T6 chirc trién
khai chuong trinh gido duc mam non phu hop véi dic diém tam sinh 1y cia ting
nhom, 16p; Diéu chinh ké hoach chuyén mon kip thoi theo tinh hinh thuc té va yéu
cau cta nha trudng.

b) T6 chirc sinh hoat chuyén mén:

- T6 chure sinh hoat chuyén mon dinh ky it nhét 02 lﬁn/théng; Du gio, tham
16p, rat kinh nghiém, chia sé mo hinh hay, phuong phap day hiéu qua; P6i méi
phuong phap t6 chirc hoat dong, ning cao chit lwong chim soc, nudi dudng, gido
duc tré.

c¢) Nghién ctru, ting dung hoc 1i€u va cong ngh¢:

- Chu dong nghién ctru, xdy dung, khai thac va st dung hiéu qua dd dung
day hoc, hoc liéu s0; Ung dung cong nghé thong tin, tri tu¢ nhan tao (Al) trong to
chtrc hoat dong gido duc phu hop véi ltra tudi mam non.

d) Tu kiém tra, danh gia:

- Thyc hién tu kiém tra, ty danh gia chét luong hoat dong chuyén mén trong
td; Phat hién kho khan, han ché; dé xuit bién phap khic phuc va bao cdo Ban
Giam hi¢u kip thoi.

d) Phéi hop véi cac bo phan khac va phy huynh:

- Phdi hop v6i T Cong nghé thong tin, cac bd phan hanh chinh, y té, bao
vé, tap vu dé to chirc cac hoat dong cham séc, gido duc, trai nghi¢ém cho tré; Tham
gia phéi hop vo1 cha me tré trong viée hd tro su phat trién toan dién cua tré.

3. Quyén han

- Pugc dé xuat, kién nghi cac giai phap ning cao chét luong chuyén mén;

- Puogc tham gia bdi dudng, tip huin, ning cao ning lyc chuyén mén;

- Puoc dé xuit khen thudng, nhic nhd, gbp ¥ cac thanh vién trong t6 theo
quy dinh.
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Piéu 13. Nhiém vu ciia Té Cong nghé thong tin

1. Vi tri, trach nhiém

- T6 Cong nghé thong tin (CNTT) 1a b phan hd tro ky thuat trong nha tru
ong, chiu su quan 1y truc tiép cua Hi¢u truéng va phéi hop véi cac to chuyén mon,
cac bd phan khac dé dam bao ung dung cong nghé thong tin, hoc li¢u s6 va cac
giai phap hién dai trong quan ly, gidng day, chdm soc va gido duc tré.

TS CNTT c6 trach nhiém nang cao hiéu qua tmg dung coéng nghé trong toan
truong, dam bao an toan dir liéu, hé¢ théng mang va thiét bi ky thuat.

2. Nhiém vu cu thé

a) Quan 1y va van hanh hé thong CNTT:

- Quan ly, bao tri, cdp nhat, nang cép cac thiét bi, phén mém, hé théng
mang, may tinh, may chiéu, bang twong tac trong trudng;

- bam bao hé théng CNTT ludn hoat dong 6n dinh, an toan, phuc vu kip
thoi nhu cau giang day, hoc tip va quan 1y.

b) Hd tro gido vién va t6 chuyén mén:

- Huéng dan gido vién str dung hiéu qua céc phﬁn mém, hoc liéu sb, ung
dung cong nghé trong t6 chirc cac hoat dong gido duc mam non;

- HO tro xay dung, luu trit, chia sé va khai thac hoc liéu s6, do dung, tro choi
gido duc truc tuyén;

- Tham gia du gio, rat kinh nghiém, tu van k¥ thuat vé cong nghé cho cac to
chuyén mon.

¢) Ung dung va phat trién cong nghé gido duc:

- Nghién ciru, trién khai cac giai phap cong nghé méi, hoc liéu sb, phan
mém quén 1y, tng dung Al phi hop véi gido duc mam non;

- Tham muu Hiéu truong, Pho Hiéu trudong cac giai phap chuyén doi sd,
nang cao hiéu qua quan 1y va chét luong gido duc.

d) Bdo mat va an toan thong tin:

- Bdo dam an toan dir li¢u, bdo mat thong tin gido vién, tré, phu huynh;
Kiém tra, giam sat viéc st dung thiét bi, phdn mém, internet trong trudng dung
muc dich, hiéu qua, an toan.

d) Phéi hop va hd trg cac b phan khéc:

- Phoi hop vé6i to chuyén mon, vin phong, y té, bao vé va cic bo phan khac
dé td chirc hoat dong gido duc, truyén thong, bao cao, théng ké dix liéu; HO tro cac
b0 phan trong cac du an, su kién, hoat dong ngoai khoa lién quan dén CNTT.

3. Quyén han

- Pé xuét trang thiét bi, phan mém, giai phap cong nghé can thiét cho nha
truong;



13

- Bé xuét bdi dudng, tap hun vé CNTT cho gido vién va nhan vién;

- Kién nghi Ban Giam hiéu xir Iy cac van dé lién quan dén hé théng CNTT,
bao mat, an toan dir liu;

- Puogc tham gia danh gia, gop ¥ cac hoat dong gido duc, chuyén moén co
lién quan dén cong nghé thong tin.

Pi¢u 14. Nhiém vu, quyén han ciia gido vién mam non

1. Vi tri, trach nhiém

- Gi4o vién mam non 13 luc luong truc tiép chim soc, nudi dudng va gido
duc tré; chiu su quan ly, phan cong nhiém vu ctia Hiéu trudéng, Pho Hi¢u trudng va
T6 truong chuyén mon.

- Gi4o vién c6 trach nhiém dam bao chat luong gido duc, an toan vé thé chat
va tinh than cho tré, ddng thoi gop phan xay dung mdi trudng gido duc than thién,
sang tao va hién dai.

2. Nhiém vu ciia gido vién mam non

a) Cham séc va nudi dudng tré:

- Tb chirc cac hoat dong cham séc, v¢ sinh, dinh dudng, giéc ngu cua tré
theo ding quy dinh, pht hop véi lira tudi va diéu kién thuc té cta 16p;

- Giam sat, theo doi suc khoe, su phat trién thé chat, tinh than cua tré va kip
thdi bao céo voi phu huynh va y té hoc dudng khi can thiét.

b) Giao duc tré:

- Lap ké hoach gido duc tuan, thang, nam hoc theo chuong trinh mam non;
td churc cac hoat dong hoc tap, vui choi, trai nghiém phat trién toan dién cho tré;

- Ung dung cac phuong phap day hoc doi méi, cong nghé thong tin, hoc lidu
s, tro choi gido duc va cac giai phap hién dai phu hop lira tudi;

- Panh gia su tién b, ning luc, k¥ ning cia tré va ghi chép day du ho so
giao duc, s6 theo ddi, bao céo dinh ky.

c¢) Hoat dong chuyén mon:

- Tham gia sinh hoat chuyén mén, dy gio, rat kinh nghiém, chia sé¢ kinh
nghi¢m, mo hinh hay, cach lam hi¢u qua;

- Nghién cuu, tu hoc, boi dudng chuyén mon, nang cao nang lyc, ddi méi
phuong phap gido duc;

- Tham gia xay duyng, khai thac va str dung hiéu qua dd dung day hoc, hoc
liéu s6, tmg dung Al phu hop véi gido duc mam non.

d) Phdi hop voi cac bd phan va phu huynh:

- Phéi hop v6i T6 Cong nghé thong tin, cac bd phan hanh chinh, y té, bao vé
va cha me¢ tré trong viéc td chirc cac hoat dong cham soc, giao duc, trai nghiém;
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- Tham gia cac hoat dong ngoai khoa, su kié€n, du an gido duc ctua nha tru
ong theo phan cong.

3. Quyén han ciia gido vién mam non

a) Puoc dé xuat, dong gop ¥ kién vé ké hoach, chuong trinh, phwong phap,
hoc liéu gido duc véi To truong, Ban Giam hiéu;

b) Puogc tham gia cac 16p bdi dudng, tdp hudn, ning cao trinh d6 chuyén
mon, nghiép vuy;

¢) Pugc phan anh, kién nghi v6i T6 trudng hoic Ban Giam hiéu nhimng kho
khan, bat cap trong qua trinh cham soc, nudi dudng, gido duc tré;

d) Pugc dé xuat khen thudng, biéu dwong khi hoan thanh tt nhiém vu; du
oc nhic nha, gop ¥ khi vi pham quy ché, quy dinh.

Pi¢u 15. Nhiém vu, quyén han ciia cac bd phan hanh chinh, nhan vién

1. Vi tri, trach nhiém

- Cac b0 phan hanh chinh, nhan vién gém: van thu — hanh chinh, ké toan, y
té hoc duodng, bado v¢, tap vu, cép dudng va cac bo phan phuc vu khac.

- Cac bg phan nay chiu su quan ly, phan cong nhiém vu truc tiép cua Hiéu
truong, Phé Hiéu trudng, phdi hop chit ché voi té chuyén mon va cac ca nhan cd
lién quan dé dam bao hoat dong cua nha truong dién ra lién tuc, an toan va hiéu
qua.

2. Nhiém vu cu thé

a) BO phan van thu — hanh chinh:

- Quan ly hd so, van ban, cong van, tai liéu cua nha truong; Thuc hién cong
tac hanh chinh, luu trir, téng hop bao céo theo quy dinh; Hb tro Hiéu trudng, Pho
Hi¢u trudong trong viéc 1ap ké hoach, t6 chuc hoi hop, 18, hoi, cac hoat dong
chuyén mon va su kién cua nha truong.

b) B4 phan ké toan:

- Quan ly, theo doi, 1ap bao cdo tai chinh, ngan sach, thu chi va cac khoan
kinh phi cua nha truong theo quy dinh ciia Nha nudc; Thuc hién cong khai, minh
bach trong quan 1y tai chinh; Phéi hop véi cac bo phan khac dé dam bao st dung
ngudn luc hiéu qua, ding muc dich.

¢) Bo phan y té hoc dudng:

- Theo d&i strc khoe, chim soc y té ban du cho tré; Thyc hién phong, chéng
dich bénh, tiém chuing, kiém tra vé sinh méi truong, v¢ sinh thuc phém; Tu van,
huéng din gido vién, nhan vién, phu huynh vé cac bién phap bao vé stc khoe cho
tre.

d) Bo phan bao vé:
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- Bao dam an ninh, trt tu, an toan tai san, co s& vat chit cua nha truong;
Kiém soat ngudi ra vao, tuan tra, giam sat cac khu vuc trong va ngoai truong;
Thuc hién cong tac truc, phdi hop voi cac bo phan khi xdy ra tinh hudng khan cap.

d) BO phan tap vu, cép dudng va cac bd phan phuc vu khac:

- bam bao vé sinh, sach s& mdi truong hoc tap, sinh hoat cua tré; Chuan bi
va phuc vu bita dn, nudc uéng, dam bao dinh dudng va an toan thuc phém; HO tro
t6 chuyén mon, vin phong trong cac hoat dong ctia nha trudng.

3. Quyén han

- Puoc dé xuat, kién nghi véi Ban Giam hiéu cac giai phap nang cao hiéu
qua cong viéc; Pugc tham gia tap huén, bdi dudng nghiép vu theo ké hoach; Puoc
dé xuét khen thuong khi hoan thanh t6t nhiém vu; dugc nhic nhd, gop y khi vi
pham noi quy, quy ché ciia nha truong; Pugc phdi hop, hd trg 1an nhau trong cac
hoat dong ctia nha trudng dé hoan thanh nhiém vu chung.

4. Nguyén tic phoi hop

Cac bo phan hanh chinh, nhan vién phai phéi hop chit ché véi T6 chuyén
mon, Ban Giam hi€u, phu huynh va cac ¢4 nhan lién quan, ddm bao cac hoat dong
ciia nha truong dién ra dong bd, hiéu qua, an toan cho tré va cong tac quan ly
chung cua nha truong.

CHUONG IV
UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN, HQC LIEU SO VA TRi TUE
NHAN TAO

Picu 16. Nguyén tic ing dung CNTT va Al

- Tinh an toan, phu hop Ira tudi: Moi ung dung CNTT, hoc li¢u sb, tri tué
nhan tao (AI) phai ddm bao an toan, than thién va phu hop véi dic diém tdm sinh
1y, ltra tudi mam non cua tré; Khong st dung phﬁn mém, hoc liéu, trd choi k¥ thuat
sO ¢6 ndi dung bao lyc, phan gido duc, khong phu hop tré em.

- Tinh gi4o duc, hd trg phat trién toan dién: CNTT, hoc liéu s6 va Al dugc
tmg dung nham nang cao chét lugng gido duc, hd tro phat trién tu duy, ngdn ngir,
van dong, cam xac va ky ning xa hoi cho tré; Khong thay thé vai tro truc tiép cua
gido vién trong cham soc, gido duc tré.

- Tinh hi¢u qua, tiét kiém, phu hgp thuc té: Ung dung phai thuc su hd tro
gido vién, to chuyén moén va Ban Giam hiéu, tranh lang phi thoi gian, nguon luc;
Cac phén mém, ung dung duoc lya chon dua trén kha nang tuong thich vdi co s&
vat chét, thiét bi sin c6 cua nha truong.
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- Tinh minh bach, bdo mat thong tin: Pam bao an toan dit li€u, bao mat
thong tin tré, gido vién, nhan vién, phu huynh; Viéc str dung dit liéu phuc vu quan
ly, giao duc phai minh bach, c6 sy dong ¥ cta phu huynh va tuan tha quy dinh
phép luat.

- Tinh lién tuc, phéi hop va bdi dudng chuyén mén: Gido vién, to chuyén
mon, cic bo phan lién quan phai phdi hop chit ché trong viée trién khai tmg dung
CNTT va Al; Thudng xuyén boi dudng ki ning st dung cong nghé, hoc liéu sb,
Al cho giao vién va nhan vién.

Pi¢u 17. Nhiém vu, quyén han ciia To CNTT va To6 chuyén méon trong
rng dung CNTT, Al va hoc li¢u sb

1. Nhiém vu ciia T6 CNTT

- Quan ly, van hanh, bao tri va nang cép cac thiét bi cong nghé, phén mém,
hé théng mang, thiét bj hd trg giang day;

- Huéng din, hd tro gido vién va to chuyén mon sir dung hiéu qua cic phan
mém, hoc liéu s va ung dung Al;

- Nghién ctru, trién khai cac gidi phap cong ngh¢ mai, hoc licu s6, Al phu
hop véi gido duc mam non;

- Bam bao an toan dit li¢u, bao mat thong tin cua tré, giao vién, phu huynh;
giam sat viéc sir dung thiét bi, phﬁn mém, internet ding muc dich;

- Phéi hop véi td chuyén mon, Ban Gidm hi€u va cac bd phan lién quan
trong viéc trién khai cac hoat dong gido duc img dung CNTT, Al va hoc liéu $0.

2. Nhiém vu ciia T6 chuyén mén

- Lap ké hoach sir dung CNTT, hoc li¢u s6 va Al trong cac hoat dong giao
duc, vui choi, trai nghiém cho tré¢;

- Tham khao, lua chon, khai thac hoc liéu s, ung dung Al phu hop véi ting
nhom, 16p;

- Tham gia boi dudng, tap huan vé CNTT, hoc liéu sb, Al do nha truong to
chuec;

- Theo doi, danh gia hi€éu qua ting dung CNTT, hoc liéu s6, Al trong viéc
nang cao chat lugng gido duc va phat trién k¥ ning cho tré;

- Phéi hop v6i T CNTT va cac b phan lién quan dé trién khai dong bo cac
giai phap cong nghé trong truong.

3. Quyén han

- P& xuét lwra chon phﬁn mém, hoc liéu sé, ung dung Al phu hop; Puoc
tham gia cac 16p tap huén, nang cao nang luc st dung CNTT, hoc li¢u s6, AL; bu
oc dé xuat khen thuong, nhic nhd cac thanh vién khi hoan thanh hodc chua hoan
thanh tot nhiém vu; Puoc tham muu Ban Giam hiéu céc gidi phap nang cao hi¢u
qua ung dung CNTT, Al trong toan truong.
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Picu 18. Nguyén tic, quy dinh trién khai CNTT, hoc liéu s6 va Al trong
hoat dong giao duc, quan ly trwong

1. Nguyén tic trién khai

- Ung dung CNTT, hoc liéu s6 va Al phai phu hop v6i chuong trinh gido
duc mam non, dam bao phat trién toan dién tré vé tri tué, thé chit, thim my, ngon
ngtt va k¥ ndng xa hoi;

- Uu tién st dung cong nghé hd tro, khong thay thé vai tro truc tiép cla gido
vién trong cham soc, gido duc tré;

- Tat ca cac giai phap CNTT, hoc liéu s6, Al phai duoc lya chon, danh gia
hi€éu qua, an toan va phu hop voi diéu kién co s& vat chat cta nha truong;

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé bao mat dit liéu, quyén riéng tu cia tre,
gido vién, phu huynh va nhan vién; dir li¢u chi phuc vu myc dich gido duc va quan
ly;

- Thuong xuyén phdi hop gitta T6 CNTT, T6 chuyén mén, Ban Giam hiéu
va cac bd phan lién quan dé trién khai déng b0, hi¢u qua.

2. Quy dinh trién khai

- Moi ung dung, phﬁn mém, hoc liéu sd, thiét bi Al khi dua vao st dung
phai duoc kiém tra, tham dinh vé tinh an toan, phtt hop va hiéu qua;

- Gi4o vién, nhan vién st dung CNTT, hoc li€u sb, Al phai duoc boi dudng,
huéng dan day di trudce khi trién khai trong 16p hoc;

- T6 CNTT chiu trach nhiém bao tri, nang cap, huéng dan sir dung va dam
bao an toan ky thuat, dit li¢u;

- T6 chuyén mon phéi hop lua chon, khai thac, tng dung hoc liéu sd, Al vao
cac hoat dong gido duc, ddm bao phu hop lra tudi;

- Ban Giam hiéu c6 trach nhiém kiém tra, giam sat viéc trién khai, danh gia
hiéu qua va bao cdo dinh ky, dot xuat vé viéc ing dung CNTT, hoc liéu s, Al
trong nha truong;

- Moi sai sot, hu hong thiét bi, phan mém, dit liéu hodc vi pham trong viéc
trién khai tng dung CNTT, hoc liéu s6, Al phai dugc bao cao ngay va xu 1y kip
thot theo quy dinh cua nha truong.

3. Hiéu qua mong dgi

- Nang cao chat lugng gido duc, cham soc, nudi dudng tré; HO tro gido vién,
t6 chuyén mon trong cong tic giang day va quan ly; Xay duyng mdi trudng gido
duc thong minh, sang tao, hién dai; Pam bao dir li€u, thong tin dugc quan 1y an
toan, minh bach.
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CHUONG V
THU'C HIEN QUY TAC UNG XU

Piéu 20. Ung xir ciia can b quén 1y co sé gido duc

1. Nguyén tiic ing xir

- Trung thyc, khiach quan, cong bang, minh bach; Ton trong quyén lgi, danh
du, phém chit cua gido vién, nhan vién, phu huynh va tré; Guong mau, di dau
trong viéc chap hanh phép luat, ndi quy, quy ché cua nha trudng va nganh Gido
duc; Khong lg1 dung quyén han dé truc loi, phan biét ddi xtr hodc gay anh huong
xau dén moi trudng gido duc.

2. Ung xir trong cong viéc

- Lanh dao, chi dao, phan cong nhiém vu cong bang, hop 1y, dua trén ning
luc va trach nhiém cta ting c4 nhan; Giai quyét cong viéc dung quy dinh, kip thoi,
hiéu qua, dam bao muc tiéu gido duc va quan 1y; HJ trg, tao diéu kién cho gido
vién, nhan vién phat trién chuyén mén, nang luc quan 1y; Thuong xuyén kiém tra,
giam sat, danh gia cong bang, minh bach, khuyén khich tinh than hop tac, sang
tao; Xir 1y ky luat, nhic nhd, khen thudng ding quy dinh, cong khai, khach quan.

3. Ung xir véi phu huynh va cong dong

- Ling nghe, trao doi, giai thich rd rang, t6n trong, khong gay hiéu lam; Hop
tac, tao moi truong than thién dé phu huynh dong hanh cing gido duc tré; Tham
gia cac hoat dong xd hoi, phong trao cia cong dong nhim nang cao uy tin, hinh
anh nha truong.

4. Ung xir v6i tré

- Ton trong quyén tré em, quan tadm, cham séc, gido duc tré mot cach cong
béng, khoa hoc, nhan van; Khong dugc st dung 161 no1, hanh vi, hinh phat khong
phu hop, xtic pham danh du hodc gay ton hai tinh than, thé cht tré; Khuyén khich
tré phat trién toan dién, tu tin, sang tao.

Picu 21. Ung xir ciia gido vién

1. Nguyén tic ing xir

- Gitr pham chat dao dirc nghé nghiép, gwong mau, trung thuc, cong bang;
Ton trong, yéu thuong tré, déng nghi¢p, phu huynh; Khong lgi dung chic vy,
quyén han dé truc loi hodc gy anh huong tiéu cuc dén moi trudng gido duc.

2. Ung xir trong cong viéc

- Thuc hién dﬁy du, nghiém tac ké hoach chiam séc, nudi dudng, gido duc
tré; Ton trong va hop tac véi td chuyén mon, Ban Giam hi€u va cac bo phan khac;
Chuéan bi dﬁy du hé so, hoc liéu, g1a0 an, dd dung day hoc; Tham gia sinh hoat
chuyén mon, tap huén, nang cao trinh d¢ chuyén mon; Thuc hién danh gia tré, bao
cdo tinh hinh hoc tap, phat trién tré mot cach cong béng, minh bach.
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3. Ung xir véi tré

- Quan tim, yéu thuong, khuyén khich tré phat trién toan dién; Khong str
dung hinh phat, 10i n6i hodc hanh vi gy ton hai thé chat, tinh than tré; Ton trong
quyén cua tré, khuyén khich sang tao, tu tin, tu 1ap.

4. Ung xir véi phu huynh va cong dong

- Than thién, lang nghe, trao d6i, giai thich, hop tac gido duc tré; Tham gia
cac hoat dong phdi hop véi phu huynh va cong dong; Thyc hién thong tin minh
bach, trung thuc vé tinh hinh hoc tap va phat trién cia tré.

Piéu 22. Ung xir ciia nhan vién, by phan hd tro

1. Nguyén tic ing xir

- Chép hanh ndi quy, quy ché nha truong; trung thuce, tan tam, trach nhiém,;
Tén trong déng nghiép, gido vién, phu huynh, tré; Khong loi dung vi tri cong tac
dé truc loi, gdy anh hudng xau dén moi trudng gido duc.

2. Ung xir trong cong viéc

- Thuc hién ding nhiém vu chuyén moén, cong viéc dugc phan cong; HOb tro
tb chuyén mon, gido vién, Ban Gidm hi¢u dam bao hoat dong gido duc va quan ly
nha truong lién tuc, hi€u qua; Bao quan co so vat chit, trang thiét bi, dd dung day
hoc, tai san ctiia nha truong; Bao cdo kip thoi khi phat hién hu hong, méat mat hodc
cic van dé anh huong dén hoat dong giao duc.

3. Ung xir v6i tré

- Quan tam, cham séc, bao dam an toan thé chat va tinh than cho tré; Than
thién, lich sy, ton trong tré; Khong sir dung hanh vi, 161 n61 gay ton hai tré.

4. Ung xir véi phu huynh va cong dong

- Than thién, lich sy, hop tac, hd trg cac hoat dong gido duc va cham soc tre;
Giit hinh 4nh chuyén nghiép ctia nha trudng trong moi giao tiép véi phu huynh va
cong dong.

CHUONG VI
KIEM TRA, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Diéu 18. Cong tac kiém tra

1. Nguyén tic kiém tra

- Thuc hién theo dinh ky va dot XUAL; Cong khai, minh bach, khach quan, da
ng quy dinh; Két hop kiém tra tip thé va c4 nhan, dam bao tinh than xay dung, hd
trg nang cao cht luong.

2. Noi dung kiém tra

a) Kiém tra chuyén mon: Viéc thuc hién chuong trinh gido duc mam non, ké
hoach chdm soc, nuéi dudng, gido duc tré; Hi€u qua ing dung CNTT, hoc liéu s,
Al trong giang day va quan ly.
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b) Kiém tra hanh chinh — t6 chtc: Thuc hién ndi quy, quy ché, lich lam viéc,
truc; Quan ly ho so, tai liéu, hoc liéu, co s& vat chit, trang thiét bi; Cong tac phéi
hop giita cac bo phén, to chuyén mén, T6 CNTT va Ban Giam hiéu.

C) Kiém tra nhan suy: Ung x1r, thai do, trach nhiém, tinh than hop tac cua can
b0, giao vién, nhan vién; Viéc thyc hién nhiém vu duoc phan cong, chép hanh quy
ché, noi quy nha truong.

3. Hinh thirc kiém tra

- Binh ky: kiém tra hang thang, hoc ky, nim hoc theo ké hoach.

- Dot xuét: kiém tra khi ¢ sy kién, tinh huéng phat sinh, khiéu nai hodc dé
xudt tir gido vién, nhan vién, phu huynh.

- Kiém tra thong qua: du gio, quan sat thuc té, bao cdo, hd so, sb sach, phén
mém quén 1y, bao cdo dién tir.

4. Trach nhiém trong kiém tra

- Ban Giam hi€u chiu trdch nhiém 1ap ké hoach, t6 chuc va téng hop két qua
kiém tra.

- T6 chuyén mén, To CNTT, cac bo phan phdi hop day du, cung cap thong
tin, ho so, bao cdo.

- Két qua kiém tra 1am co s& danh gia, khen thuong, nhac nho hodc xur 1y vi
pham.

Pi¢u 19. Khen thuéng

1. Nguyén tic khen thuéng

- Cong bﬁng, minh bach, dua trén két qua kiém tra, danh gia cong viéc va do
ng gop cuia ca nhan, tap thé.

- Khuyén khich sang tao, nd luc vuot kho, nang cao chét luong cham soéc,
gido duc tré.

- Khen thudng kip thoi, phtt hop véi thanh tich, dong vién tinh than lam viéc
cua can b0, giao vién, nhan vién.

2. Hinh thirc khen thuéng

- Ca nhan: gidy khen, bang khen, phan thudng vat chat, dé nghi khen thudng
cAp trén.

- Tap thé: khen thudng tap thé xuat sic, danh hiéu thi dua, thuong phong
trao. Khuyén khich cac hinh thirc ghi nhan khac nhu biéu duong trong sinh hoat
chuyén mon, cong khai trén bang tin nha truong.

3. Poi twong khen thwéng

- Céan bd quan 1y, gido vién, nhan vién hoan thanh xuat sic nhiém vy, co
sang kién, giai phap nang cao chat luong gido duc.
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- T chuyén mon, bd phan, nhom lam viéc c6 thanh tich ndi bat, hiéu qua
trong ndm hoc.

Piéu 20. Xir Iy vi pham

1. Nguyén tic xir ly

- Cong bang, minh bach, ding mtc do vi pham; Kip thoi, ¢6 tinh gido duc,
huong dén stra sai va cai thién hiéu qua cong viéc; Phan biét ro vi pham vé chuyén
mon, hanh chinh, ky luat, itmg xtr va an toan tré em.

2. Cac hinh thire xir ly vi pham

- Nhéc nhd, canh bao: bang 101, vin ban...

- Phé binh, yéu cau kiém diém: trong sinh hoat chuyén mon, bd phan, hodc
toan truong.

- Xir Iy ky luat theo quy dinh: dinh chi cong tac, cat thi dua, ha bac khen thu
ong, bao cao cap trén khi can.

- Xur Iy dic biét: ap dung ddi voi cac hanh vi gay nguy hai dén tré, vi pham
phap luat, truc lo1i tai chinh, dir liéu, hodc danh du nha trudng.

3. Trach nhiém trong xir ly vi pham

- Ban Giam hiéu chiju trich nhiém kiém tra, xac minh, quyét dinh hinh thirc
xt 1y; T6 chuyén mén, bd phan hd tro phdi hop cung cép thong tin, hd so, bing
chtng; Viéc xtr Iy phai dugc thong bao day du, minh bach cho ca nhén, tap thé
lién quan va luu hd so theo quy dinh.

CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 21. Hiéu e thi hanh

- Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Thay thé, bo sung cac quy dinh tru
¢ day trai vai noi dung ciia Quy ché nay.

- Céc can bg, giao vién, nhan vién, td chuyén mon, by phan hanh chinh —
phuc vu, T6 CNTT c¢6 trach nhiém nghiém tac thyc hién.

Picéu 22. Trach nhiém thye hién

1. Ban Giam hi¢u

- Chiu trach nhiém phd bién, huéng din, giam sat viéc thuc hién toan bo ndi
dung quy ché.

- Lap ké hoach, kiém tra, danh gia dinh ky va dot xuat

- Xir 1y cac tinh hudng phat sinh, bdo cao Chi bd va cip trén khi can.

2. To chuyén mén, T6 CNTT, cac bd phan hanh chinh — phuc vu

- Trién khai ddy du cac nhiém vu, nguyén tic, quy dinh theo quy ché.
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- Phéi hop nhip nhang, hd trg 1dn nhau dé hoan thanh myc tiéu chung.

- B4o cao kip thoi Ban Giam hiéu vé két qua thuc hién, khé khin, dé xuét
giai phap cai tién.

3. Can by, gido vién, nhan vién

- Chap hanh nghiém tuc cac quy dinh, ndi dung cong viéc, gio gidc, ky luat,
quy tic Gng X

- Tham gia ddy du cac hoat dong kiém tra, boi dudng, tp huan

- Thyc hién béo cdo, luu trix ho so, hoc liéu dang quy dinh.

Diéu 23. Giai thich va sira doi

- Ban Giam hi€u chiu trach nhiém giai thich cadc ndi dung, quy dinh trong
Quy ché khi c¢6 thac mic.

- Khi c6 thay ddi vé phap luat, chinh sach nganh Gido duc hoac thuc té quan
ly, Ban Giam hiéu phéi hop Chi bo xem xét sira doi, bé sung Quy ché cho phu
hop.

- Moi sira doi, bd sung phai dugc phé duyét bang vin ban va phd bién day d
U1 tGi tht ca can bo, gido vién, nhan vién, tb chuyén mon, cac bd phan lién quan.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Chi b Pang; (dé b/c)
- HT, PHT, TTCM;
-GV, NV;
- Luu: VT.

Pham Thj Thanh Van
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