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TRUONG MAM NON 20/7 Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 13/QD-TrMN Tuan Gido, ngay 20 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy ché lam vi€c cia troeong mam non 20/7

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 20/7

Can cw Ludt vién chirc ngay 16 thang 12 nam 2019,

Can cir Théng tw s6 15/2025/TT-BGDPT ngay 24 thang 7 nam 2025 ciia Bo
Gidao duc va Pao tao huong dén chirc nang, nhiém vu, quyén han cua So Gido duc
va Ddo tao thuéc Uy ban nhdn dan tinh, thanh phé truc thudéc Trung wong va
Phong van hoa xa hoi thuoc Uy ban nhdn dan xd, phuwong, ddac khu thuoc tinh,
thanh ph5 truc thuéc Trung wong trong linh vuec Gido duc va Dao tao,

Can cir Thong tw s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19 thing 5 nam 2020 ciia B6
Gido duc va Pao tao huong dan thwc hién dan chi trong hoat dong cua co so gido
duc cong ldp;

Can cir Théng tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nam 2020 ciia
Bo truong Bo Gido duc va Pao tao Ban hanh Piéu I¢ truong mam non;

Can cwe Thong tw 06/TT-BGDPT ngay 12 thang 4 nam 2019 cua B¢ Gido
duc va Pao tao quy dinh quy tdc g xit trong co' s6 gido duc mam non, co sé gido
duc phé théng, co sé gido duc thirong xuyén;

‘ QUYET DINH: ,
_ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua truong
Mam non 20/7.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh trude.

Piéu 3. Can b0, gido vién, nhan vién, td chic doan thé, to chuyén mon, td
van phong truong mam non 20/7 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 4; P
-Luu VT;
HSQL (03)

Pham Thi Phwong



QUY CHE
Lam viéc ciia trwdong mam non 20/7
(Kém theo Quyét dinh s613/0D-TrMN ngav2 0/8/2025 ciia trwong MN 20/7)

Chuong I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich xiy dung quy ché lam viéc
1. Quy dinh cuy thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém ctia ngudi can bo
quan 1y, gido vién, nhin vién va cac t6 chuyén mén trong nha trudng dé phat huy
vi tri, vai tro va hi€u qua trong cong tac.
, 2. Xay dung méi doan két thong nhét, cong dong trach nhiém dé thuc hién
tot cac nhi€ém vu chinh tri cia nha truong.
Piéu 2. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh nguyen tac, 18 16i 1am viéc va ché do trach
nhiém, quan hé cong tac gitra tap thé va ca nhan trong nha truong.
2. Quy ché nay ap dung ddi v6i can bo quan 1y, gido vién, nhan vién truong
mam non 20/7 va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan dén truong.
Pi¢u 3. Nguyén tic lam viéc
Thue hién ché do Hiéu truong 1a thu trudng trong quan 1y, didu hanh cua
nha trudng, cip dudi phuc tung cap trén, Pho hiéu trudng 1a nguoi giup viée duoc
thay mat Hiéu trudng giai quyét cong viéc khi duoc iy quyén va phan cong.

Chuong II. )
TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 4: Trach nhiém, pham vi t6 chirc diéu hanh, giai quyét cong viéc
cua hi¢u trudéng

1. Quan ly, diéu hanh chung moi hoat dong cua truong, chiu trach nhi¢m
trudc cip trén vé toan bd hoat dong va két qua gido duc cua nha trudng.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han cua Hi¢u truong theo quy dinh tai khoan
1 Piéu 10 cia Piéu 1¢ trudong mam non ban hanh kém theo sé Thong tu sb
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo truéong Bo gido duc va dao tao (goi
tat 1a Piéu 1¢ Truong mam non).

3. Hiéu truéng truc tiép phu trach cac cong viéc sau

3.1. Cong tac tham muu

- Tham muu véi dia phuong céc linh vuc: Cong tac dau tu xay dung co s
vat chét; cong tac phd cap gido duc; cong tac xa hoi hoa gido duc, cong tic quy
hoach phat trién sy nghiép gido duc ctia dja phuong.

-Tham muu v&i S& Gido duc va Pao tao, Uy ban nhan dan x3; Quén ly
va thuc hién cac nhiém vu gido duc cua nha truong.



3.2. Cong tdc té chirc

- Tiép nhan, phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong nha trudng. Cir can
b0, gido vién, nhan vién di hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén moén, nghi€p vu
va tham gia cac hoat dong chuyén mén nghiép vu theo ké hoach cua cip trén;

- Chi dao viéc tiép nhan tré trong do tudi vao hoc va bién ché cac nhom 16p.

3.3. Céng tdc ké hoach

- Xay dung ké hoach chién lugc phat trién nha truong trén co so chu
chuong, nghi quyét cia cdp uy, chinh quyén dia phuong vé phat trién kinh té, xa
hoi va thuc hién nhiém vu, ké hoach cta nganh.

- Xay dung ké hoach trién khai thuc hién nhiém vu nim hoc, dugc cu thé
trong tung hoc ky, thang, tuan.

3.4. Quan ly chuyén mon

- Chi dao xdy dung ké hoach chuyén mén, t6 chirc, quan 1y diéu hanh céac
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu trong nha truong, cong tic PCGD-
PCGDXMC, kiém dinh chét luong, phén mém CSDL nganh, thanh tra kiém tra,
kiém dinh, danh gia chét lugng day va va céac hoat dong giao duc khac cua nha
truong; bao cédo két qua chat luong hoat dong chuyén mon nghiép vu cta nha
truong véi cap trén.

- Day tré hodc du gio day tré cia gido vién trong trudng 2 gid/tuan, ky duyét
gido an cua Pho hi¢u trudng.

3.5. Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong

- Xay dung quy ché chi tiéu ndi bd. Quéan 1y va chiu trach nhiém vé cac

nguon
thu va thuc hién chi theo quy dinh ctia Luat ngan sach;

- Xay dung Quy ché va chi dao thuc hién viéc quan ly, str dung c6 hiéu qua, dam
béo an toan vé tai san ctia nha tuong; hang nam co ké hoach duy tu, stra chira, mua sim
b sung co s& vat chat, trang thiét bj dap tmg yéu cu cac hoat dong cta nha truong.

3.6. Cong tac thi dua khen thuong

Quyét dinh cac ndi dung, chuong trinh thi dua hang nim va trong nim hoc.

3.7. Chi dao thiee hién kiém tra ndi vu va giai quyét khiéu nai té cdo

Chi dao to chtrc thuc hién thanh tra, kiém tra ndi bo va giai quyét cac khiéu
nai t6 cdo theo tham quyén; chit dong thuc hién viéc cong khai theo Thong tu s6
09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 ctia B Gido duc va Dao tao.

3.8. Ché dé théng tin bdo cdo

Chiu trach nhiém vé ché d6 thong tin bao cdo cip trén vé nodi dung so két,
téng két nam hoc, vé viéc thuc hién chu truong, duong 16i cua Dang, nha nudc va
cac nhi¢m vu khac cia nghanh. Chu tri cac cudc hop nha truong, cudc hop céc
Hoi dong do Hiéu truéng 1am chu tich, phdi hop véi cac to chirc doan thé trong va
ngoai nha truong trong viéc quan ly gido duc hoc sinh va thuc hién cac nhiém vu
nha truong.



3.9. Thuee hién ché d@é chinh sach

Thuc hién ché d6 chinh sach ddi véi can bo, GV, nhan vién va hoc sinh
theo ché d6 hién hanh ctia nha nudc. T chirc thyc hién quy ché cong khai, dan
chu trong hoat dong ctia nha trudong dam bao céng bang, minh bach, cong khai.

3.10. Phan cong ky cdc van bdn

- Chi dao thuc hién viéc ky, chuyén nhan va luu trlt van ban theo mang
phan cong nhiém vu.

- Cap gidy chtrng nhan va phiéu khen theo quy dinh.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi té chirc diéu hanh, giai quyét cong viéc
cua Pho hi¢u truéng

1. Pho hi€u trudng 1a nguoi gitp viée cho Hi€u truong va chiu trach nhiém
trude Hiu trudng vé cac mang nhiém vy dugc phan cong. Thuc hién nhiém vy,
quyén han cta phé hiéu trudng theo khoan 2, Diéu 10 cta Piéu 18 truong MN.

2. Tiép nhan tré va ky xac nhan don xin vao hoc cua tré.

3. Xay dung ké hoach CM, chuong trinh cong tdc ndm hoc duoc cu thé
trong timg nam hoc, hang thang va ting tuan theo nhiém vy duoc phan cong.

4. Pinh ky bdo cdo vo1 Hi¢u trudng: Két qua thyc hién nhiém vu dugc
phan cong; xin ¥ kién hodc dé xuit cac giai phap nang cao hiéu qua thuc hién cac
nhiém vu. Chju trach nhiém vé& viéc xac nhén, ky, chuyén, nhan va luu trir van
ban theo mang nhi€ém vu dugc phan cong.

5. Pbi voi cong viée duge Hiéu trudng Gy quyén giai quyét phai bao cdo
tién 40, két qua voi Hiéu truong trung thuc, day du, kip thoi.

6. Trong nam hoc (hoic hoc ky) cin ctr vao tinh hinh cu thé, Phé HT duoc
phan cong, phu trach va chi dao truc tiép mét sb hoat dong cua nha truong.

- Phu trach chuyén mon, ky duyét gido an; xdy dung ké hoach va t6 chiic
sinh hoat chuyén mon, chuyén dé, BDTX, ké hoach t6 chirc hoi giang, hoi thi cua
cO cua tré, hoat dong trai nghi€m, .... chi doa thuc hi¢n phat trién chuong trinh
thong qua viéc tng dung STEAM, cho tré lam quen voi tiéng Anh.

- Tryc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 4 gio/tuan, ky duyét gido an cua
Hi¢u truong.

- Phu trach cong tac GDHN tré khuyét tat trong nam (néu cd).

- Sinh hoat chuyén mén véi cic t6 Nha tré, Mau gido.

- Chi dao cong tac xay dyng moi truong trong va ngoai nhom/16p, xay dung
ndi quy va lich té6 chirc hoat dong cho tré cac nhom/16p tai cadc khu vui choi, trai
nghiém ngoai 16p hoc. Chi dao CBGVNYV thuc hién v€ sinh phong dich, vé sinh
trong va ngoai 16p hoc theo quy dinh. 7

- Phu trach cong tac nudi dudng (theo doi kiém tra va chiu trach nhi¢m
cong tac nudi dudng dam bao an toan thuc pham, phéi hop lién hé cung cap thuc
phém cho bép an, thuc hién viéc giao nhan thuc phém tal bép an, kiém tra xac
nhan viéc xay dung thuc don, phé)i hop cap nhat hd so nudi dudng, td chuc bita
an cho tré, ... t6 chirc an trua ctia can bo, gido vién). Phdi hop véi nhan vién ké



toan thyc hién viéc 1ap bang ké quyét toan hop dong thuc pham véi don vi cung
cap 2 lan/thang. Phan cong, chdm cong trua cta Ban giam hiéu hang thang.

- Phu trach cong tac thanh tra, kiém tra ndi bo, hoat dong thu vién, céc
cudc van dong va phong trao thi dua va cong tac truyén thong; phdi hop trién khai
cong tac thi dua khen thudng.

- Lam dﬁ}l moi va phu trach cong tac chi dao thuc hién Cong nghé thong tin
va Chuyén doi so.

- Phy trach cong tdic KbCLGD, Chuan Quéc gia, xay dung ké hoach to
chtrc thyc hién va bao céo két qua cai tién chét luong gido duc.

- Phy tréch cong tac pho cap, PCGDXMC.

- Phuy trach cac phin mém st dung trong nha truong (phan mém quan
ly vin ban diéu hanh, quan 1y cdn bd - vién chtc, co so dit liu nganh,
PCGDXMC, TEMIS va cac phﬁn mém khac; trang thong tin dién tu,
facebook va zalo nhom trudng dé thong bao ndi dung cong viéc.

- Phu trach cong tac an toan truong hoc, phong chéng bao luc hoc duong,
cong tac y té trudng hoc, PCCC, dién ludi... Phéi hop véi y té, cong an xd tham
muu viée xay dung quy ché, ké hoach phéi hop thuc hién cong tac chiam soc stic
khée va dam bao an ninh toan trat tu, an toan truong hoc.

- Phu trach CSVC trong trudng: Ra soét, tong hop nhu cau st dung dd
dung hoc liéu tirng ndm hoc (Thuc hién quy trinh theo Thong tu 47/2021/TT-
BGDDT; Thong tu 30/2021/TT-BGDDT). Chu dong chi dao gido vién, nhan
vién ra soat phat hién cac yéu t6 nguy co gdy mat an toan cho tré, tu khic phuc
kip thoi va bao céo, dé xuat véi Ban giam hiéu khi can thiét.

‘ - Ra soat thu:c té, xac dinh nhu cau va dé xuét stra chira, mua sim bo sung
do dung, trang thi€t bi phu vu hoat dong Nudi dudng cham séc gido duc tré.

- Theo ddi, giao nhén tai san, phdi hop kiém ké, tong hop tai san dinh ky
theo quy dinh.

- Xay dung du thao ké hoach, bao cédo hang thang, téng hop sb liéu
cac thong ké bao cdo trong nim hoc.

- Thuc hién viéc céng khai theo Thong tu sé 09/2024/TT-BGDDT ngay
03/6/2024 cua Bo Gido duc va Pao tao theo mang phan cong nhiém vu.

- Huéng dan don dbc, kiém tra hoat dong cua gido vién, nhin vién trong
viéc thuc hién CM va giai quyét kip thoi nhitng kién nghi cua gido vién, nhan vién
theo tham quyén dugc giao. Chu tri cac cudc hop ctuia nha truong khi dugc Hi¢u
truong Gy quyén, kip thoi bao céo két qua véi hiéu truong sau cude hop.

- Phéi hop véi Hiéu trudng trong cong tac diéu hanh chung cac hoat dong
ctia nha trudng va chiu trach nhiém trude Hiéu truong, 1anh dao cc cap va phap
luat vé nhiém vy duoc phan cong.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo sy phan cong cua Hi¢u truéng

Piéu 6. T6 chuyén mén va to trwéng chuyén méon



1. T6 chuyén mén

- Thuc hién nhiém vu theo Diéu 13 cta Diéu 16 truong mam non.

- Thyc hién cac nhiém vu CM cu thé theo sy chi dao ctia Pho hiéu trudng.

2. T6 trwéng chuyén mén

- Chiu trach nhiém trudc ban gidm hi¢u vé moi hoat dong chung cua t6 va
cua cac thanh vién.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cia t6 theo tuan, thang, nim hoc
nham thuc hién chuong trinh, ké hoach nu6i dudng, cham sdc, gido duc tré va cac
hoat dong gido duc khéc.

- Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét lugng,
hi€u quéa cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc va quan ly, st dung tai liéu, dd
dung, thiét bi gi40 duc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong. Thuc
hién viéc ra soat, lya chon va xac dinh nhu cau dd choi, hoc liéu, d6 dung, dung cu
phuc vu hoat dong nu6i dudng cham soc giao duyc tré trong ndm hoc.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido
vién mam non; Tham gia danh gia, Xép loai nhan vién theo quy dinh.

- Piéu hanh t6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhit 2 lan/thang theo
nguyén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tip, gitp d& nhau phét trién ning luc
chuyén mon.

- Phan céng, chdm cong truc trua d6i voi gido vién trong to hang thang,
bao cao Ban giam hi¢u theo quy dinh.

3. To phé chuyén mén

- Cung véi to trg.’é’ng chiu trach nhi¢ém truéc Ban giam hiéu vé céac hoat
dong chuyén mon cuta t6 va cong viéc dugc phan cong.

- Két hop véi t6 trudng chuyén mon bam sat muc ti€u, nhi¢ém vy va ké hoach
dit ra trong ting thang, timg tuan doi véi timg khoi 16p dé chi dao thue hién.

-Kiém tra, don doc viéc thuc hién quy ché chuyén mon, thuc hi¢n
chuong trinh cua ting nhom 16p.

- Két hop véi t6 trudng t6 chirc danh gia, xép loai gido vién hang thang
va danh gia gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién mam non.

- Xay dung thuc don, phu trach bita an trua d6i voi can bo, GV truc trua.

Pi¢u 7. T6 vin phong va té truéng vin phong

1. T6 vin phong

T6 van phong thuc hién nhiém vu theo Diéu 14 cua Diéu 16 truong mam non.

2. T6 trwémg viin phong

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo thang, nam hoc nham
phuc vu viéc thuc hién cac hoat cia nha truong vé nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em;

- Gitip hiéu trudng quan 1y tai chinh, tai san, luu giit hd so ca nha truong;

- Thyc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chit



lwong, hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién trogn t6 theo KH ctia nha truong

- Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién.

3. Nhan vién ké toan, kiém vin thu

* Nhiém vu ké todn.

Thuc hién nhiém vu, quyén han ctia nhan vién theo Diéu 28 cua Piéu 18
truong mam non.

- G1up hi¢u trudng trong cong tac quan ly, sir dung tai chinh, tai san trong
nha trudong. Tham muu véi Hiéu trudng viéc xay dung quy ché chi tiéu noi bo,
1ap du toan, ké hoach thu chi; ké hoach sira chita mua sam ting cuong CSVC
trang thiét bi

- Gitip hiéu truong thu thap sb lidu, xir Iy va tong hop thong tin vé ngudn
kinh phi ngan sa ch cip, tai trg va cac nguodn thu khac ciia nha trudng theo quy
dinh. Pé xuét dy toan chi, phan bo tai chinh, 1ap ké hoach, bao céo téng hop thu
chi hang ky, hang nam.

- Thyc hién ché do thu chi theo Luat ngan sach va quy dinh cta nganh.

- Thyc hién thu ndp thué thu nhap ca nhan theo quy dinh.

- Thuyc hién céc thu tuc giao dich ngan sach theo quy dinh vé1 kho bac nha
nudc.

- Thuc hién céc thu tuc giao dich tai chinh véi ngan hang noi ¢ mé tai khoan.

- Theo doi1, cap nhat thong tin maéi, lap ké hoach, thu tuc thanh toan cac
khoan tién lwong, cac khoan trg cip, phu cp cho ngudi lao dong.

- Theo ddi, dbi chiéu thu, chi cac khoan: BHXH, nghi thai san, nghi dm,
nghi huu vé1 co quan BHXH cho nguoi lao dong.

- Luu trt chung tu, s6 sach, tai liéu ké toan theo quy dinh ctia nha nudc.

Lap va ndp dang thoi gian cic bao cdo tai chinh cho cic co quan quan 1y cap
trén va co quan tai chinh cap; cung cap thong tin, sd liéu ké toan theo quy dinh
hién hanh ctia nha nudc phuc vu cho viée quan 1y, diéu hanh cta Hiéu trudng, cua
cép trén.

- Phéi hop véi cac bd phan thuc hién viée theo ddi, thong ké, kiém ké tai
san cua don Vi.

- Phéi hop véi Hiéu pho phuy trach cong tac nudi dudng, gido vién, nhan
vién thuc hién cong tac quan 1y, st dung va quyét toan kinh phi t6 chirc dn ban tra
cho tré tai truong.

- Thuc hién ty KT tai chinh va cong khai tai chinh theo quy dinh ctia céc cép.

* Cong tdc van thu:

- Khai thac, tiép nhan va vchuyén van ban qua Hé théng quan 1y vin ban
di€u hanh va cac hinh thirc khac dé bao cao voi Ban gidm higu.

- Quan 1y va st dung con dau theo dung quy dinh.

- Sép Xép, luu trit cong van, tai ligu, hd so khoa hoc dam bao viéc tra clu
khi can thiét.



- Banh mdy, sao in ndi dung cac van ban tai li¢u theo yéu cau cua Hiéu truong.

- Thuc hién nghiém chinh quy ché bao mét ctia cong tac van thu trong co quan.

- Thuc hién viéc chuyén van ban truc tiép 1én cép trén va cac nhiém vu khac
theo su phan cong cia Hi¢u truéng.

Piéu 8. Thur ky

- Thu ky: La thanh vién trong BGH, Hoi dong truong, Hoi dong su pham,
ban chi dao, cac ban, td... C6 trach nhiém ghi chép toan bd tién trinh, noi dung
cac phién hop; nghi quyét, bién ban cac cudc hop, hoi nghi... trong nim hoc.

Diéu 9. Gido vién

- Chiu sy quan 1y diéu hanh cua Ban giam hi¢u va chi dao cua t6 CM.

- Chiu trach nhiém trudce hiéu trudng vé chat luong nudi dudng, cham soc
va gido duc tré dbi v6i nhom, 16p duoc phan cong.

- Thuc hién dﬁy du cac nhiém vu, quyén han, nhitng quy dinh vé hanh Vi,
ngdn ngir ing x1r, trang phuc va hanh vi gido vién khong duoc lam theo quy dinh
tai Piéu 27, Piéu 29, Piéu 30, Piéu 31 cua Diéu 1& truong mam non.

- Thuc hién nghiém tac quy dinh, quy ché chuyén mén, tham gia ddy du
cac hoat dong chung cta nha truong.

Picu 10. Nhan vién nudi dudng, bao vé

- Thuc hién déy du cac nhiém vu, quyén han ctia nhan vién theo quy dinh
tai Diéu 26, Diéu 28, Piéu 29, Piéu 30, Piéu 31 ctia Piéu 18 truong mam non.

- Chiu trach nhiém vé cac nhiém vu dugc phan cong trudc Ban giam hiéu
nha trudng, phu huynh, cic co quan quan 1y cap trén theo quy dinh; chiu trach
nhiém vé an toan lao dong trong thoi gian 1am viéc tai truong.

Chuwong III. CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 11. Pdi véi chi bd Pang

Chi bd Bang cua nha truong lanh dao toan di¢n moi hoat dong trong nha truong.
Piéu 12. Ban dai dién cha me hoc sinh

Thuc hién theo diéu 1é ban dai dién cha me hoc sinh ban hanh kém theo

thong tir s6 55/2011/TT-BGDDT ngay 22/11/2011 cua B9 truong bd gido duc va
dao tao.

Piéu 13. Quan hé quén 1y cip trén va dia phwong
Chiu sy quan 1y truc tiép ctia UBND x4, S¢ Gido duc va Pao tao vé hiéu
qua, chét lugng cac hoat dong gido duc ctia nha truong.

Chuong IV.
CHE PQ HQI HQP, LUU TRU HO SO, TIEP CONG DAN

Diéu 14. Ché dd hdi hop
Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu 52/2020/TT-BGDDT cua BS Giao



duc va Pao tao ban hanh Diéu 1& truong mam non va cac van ban chi dao, huong
dan cta cac co quan quan 1y cap trén.

Piéu 15: Ché dd 1am viéc

- Thyc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 48/2011/TT-BGDDT ngay
25/10/2011 ciia thu tuéng Chinh pha quy dinh ché do 1am viéc dbi véi GVMN.

- Thyc hién tryc trua 2 gio/budi dé quan 1y va dam bao an toan cho tré ngl
trua tai truong, duoc hudng ché do boi dudng truc trua theo du toan dugc phé duyét
hing nam.

- Gio 1am viéc: Theo van ban chi dao va hudng din cua cip trén.

- Gido vién phu trach 16p c6 mit tai trudng trudc gid don tré it nhat 1a 30

phut.

- Nhan vién c6 mat tai truong trude gio lam vige it nhét 15 phat (nhan
vién dugc phan cong giao nhan thuc pham dam bao nhan thyc pham diung gio quy
dinh).

Piéu 16: Lap ké hoach 1am viéc va quan Iy ho so

- Lap ké hoach 1am viéc: Can bd quan ly, gidao vién, nhan vién trong truong
phai xay dung lich 1am viéc ca nhan cu thé hang thang, tun, ngay theo quy dinh.

- Quan 1y hd so: Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién trong nha truong
thue hién luu trit, quan 1y hd so theo mang phan cong nhiém vu.

Picu 17: Giai quyét khiéu nai to cio va tiép cong dan

- Giai quyét khiéu nai: Theo thAm quyén va luat dinh.

- Tiép cong dan: Dia diém tai Hoi trudng nha trudng.

- Nguoi tiép cong dan: Hiéu truong, Phé hiéu trudng va cac gido vién, nhan
vién co6 lién quan.

- Khong ty y giai quyet cac truong hop phuc tap hodc vuot qua thAm
quyén. Trudng hop can thiét phai bao cdo va xin y kién cip c6 tham quyen

- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép céng dan vao so tiép cong
dan theo quy dinh.

Chwong V. TO CHUC THUC HIEN

. Diéﬁu 18: Trach nhiém cua can b9, giao vién, nhan vién, to chirc doan

the, cac to chuyén mon, to van phong, ban dai di€n cha me tré em

1. Quy ché nay duoc phé bién dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién, td
chirc doan thé, cac to chuyén mon, td van phong, ban dai dién cha me tré em
trong nha truong biét va thuc hién.

2. Trong qua trinh thyc hién néu c6 phat sinh vuedng mic hodc chua phu
hop thi cac t6 chirc, ca nhan phan anh truc tiép vé Ban giam hiéu nha trudng xem
xét, quyét dinh./.



