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    PHÒNG GD&ĐT UÔNG BÍ    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG MN QUANG TRUNG             Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
           Số: 01/NQ-MNQT                    Quang Trung, ngày 07 tháng 10 năm 2022
NỘI QUY CƠ QUAN 
NĂM HỌC 2022 - 2023

Căn cứ Thông tư số 52/TT-BGD&ĐT, ngày 31/12/2021 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, V/v ban hành Điều lệ trường mầm non; Quy định đạo đức nhà giáo; Thông tư số 48/2011/TT-BGD&ĐT ngày 25/10/2011 của Bộ giáo dục và Đào tạo quy định chế độ làm việc đối với giáo viên mầm non. Quyết định số 9169/QĐ-UBND ngày 02/11/2021 của UBND thành phố Uông Bí. Trường mầm non Quang Trung xây dựng nội quy cơ quan như sau:

1. Nhiệm vụ của hiệu trưởng 

- Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường, lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ năm học; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền; có trách nhiệm giải trình khi cần thiết.
- Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường, nhà trẻ; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó. Đề xuất các thành viên của Hội đồng trường trình cấp có thẩm quyền quyết định.

- Thực hiện các nhiệm vụ quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên theo quy định của Pháp luật và hướng dẫn của cơ quan quản lý giáo dục; thực hiện quy tắc ứng xử của cán bộ quản lý theo quy định; xây dựng kế hoạch phát triển năng lực nghề nghiệp cho giáo viên, nhân viên; động viên và tạo điều kiện cho giáo viên, nhân viên tham gia hoạt động đổi mới giáo dục; tham gia quá trình tuyển dụng, thuyên chuyển giáo viên, giới thiệu nhân sự để bổ nhiệm phó hiệu trưởng

- Quản lý và sử dụng có hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường;

- Tiếp nhận trẻ em, quản lý trẻ em và các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ, quyết định khen thưởng
- Tham gia sinh hoạt tổ chuyên môn; tham gia hoạt động giáo dục 2 giờ/tuần; tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý; được hưởng chế độ phụ cấp ưu đãi đối với nhà giáo và các chính sách ưu đãi theo quy định.

- Tổ chức thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; thực hiện xã hội hóa giáo dục; phối hợp tổ chức, huy động lực lượng xã hội cùng tham gia hoạt động giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng
          2. Nhiệm vụ của Phó hiệu trưởng
          - Chịu trách nhiệm điều hành công việc do hiệu trưởng phân công; thực hiện quy tắc ứng xử của cán bộ quản lý theo quy định.
         - Điều hành hoạt động khi được hiệu trưởng uỷ quyền.

- Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn; tham gia các hoạt động giáo dục 04 giờ/tuần; tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý; được hưởng chế độ phụ cấp ưu đãi đối với nhà giáo và các chính sách ưu đãi theo quy định.


- Thực hiện xã hội hóa giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng.
3. Nhiệm vụ của giáo viên
- Bảo vệ an toàn về thể chất, tinh thần và tính mạng của trẻ em trong thời gian trẻ em ở trường.

        - Thực hiện công tác chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ theo chương trình giáo dục mầm non;
       - Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của trẻ; Bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của trẻ em; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp; thực hiện quy tắc ứng xử của giáo viên, các quy định về nhà giáo theo quy định.


- Tuyên truyền phổ biến kiến thức khoa học nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ của trẻ em; chủ động phối hợp với gia đình của trẻ em để thực hiện mục tiêu giáo dục trẻ em.


- Tự học, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực nghề nghiệp nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em.


- Thực hiện quy định của nhà trường và các quy định khác của pháp luật.
4. Nhiệm vụ của nhân viên
- Thực hiện nhiệm vụ được giao theo kế hoạch và sự phân công của Hiệu trưởng; 
- Tùy vị trí việc làm, nhân viên thực hiện nhiệm vụ theo quy định về tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp của vị trí việc làm đăng đảm nhận và chấp hành nội quy của nhà trường.
- Bảo đảm an toàn cho trẻ trong ăn uống và sinh hoạt tại trường, tuân thủ các quy định về vệ sinh an toàn thực phẩm trong chế biến ăn uống ăn uống cho trẻ; không để tình trang ngộ độc thực ăn xảy ra với trẻ;
- Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của bản thân và nhà trường; đoàn kết, tương trợ giúp đỡ đồng nghiệp; thực hiện quy tắc ứng xử của nhân viên theo quy định.

- Bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em.

- Thực hiện quy định của nhà trường và các quy định khác của pháp luật.
* Đối với nhân viên kế toán (kiêm hành chính): Thực hiện các quy định của pháp luật về kế toán, tài chính. Tổ chức điều hành bộ máy kế toán theo quy định. Lập báo cáo tài chính. Tham mưu cho hiệu trưởng để thực hiện tốt quản lý tài sản, tài chính và cập nhật chứng từ bán trú báo cáo với hiệu trưởng trước ngày 10 hàng tháng. Chuyển công văn lên cấp trên.
* Đối với nhân viên y tế (kiêm thủ quỹ): Xây dựng kế hoạch y tế, trình lãnh đạo duyệt và tổ chức thực hiện. Sơ cứu và xử lý ban đầu các bệnh thông thường, quản lý tủ thuốc và y dụng cụ. Tổ chức khám sức khỏe định kỳ, quản lý hồ sơ sức khỏe trẻ. Tổ chức các chương trình y tế. Tham mưu cho lãnh đạo chỉ đạo yêu cầu vệ sinh môi trường, VSATTP. Thực hiện kiểm thực 3 bước và lưu mẫu thức ăn hàng ngày; Thực hiện công tác tuyên truyền giáo dục sức khỏe, phòng bệnh. Tham gia các lớp bồi dưỡng về y tế. Sơ kết, tổng kết, báo cáo quý theo đúng quy định.

Phối hợp với kế toán thực hiện thu - chi các khoản bán trú, cập nhật chứng từ, công khai bán trú hàng ngày theo đúng quy định.
* Đối với nhân viên nhà bếp: thực hiện việc giao nhận, chế biến thực phẩm theo quy định bếp một chiều. lưu mẫu thực phẩm đúng quy định, Thường xuyên vệ sinh đồ dùng, dụng cụ nhà bếp để đảm bảo an toàn. Trong khi thực hiện nhiệm vụ tuyệt đối không cho người không có nhiệm vụ ra vào khu vực nhà bếp.
        * Các hành vi giáo viên và nhân viên không được làm:

- Xúc phạm danh dự, nhân phẩm thân thể trẻ em và đồng nghiệp.

- Xuyên tạc nội dung giáo dục;

- Bỏ giờ; tuỳ tiện cắt xén chương trình nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ;
- Làm việc riêng khi đang tổ chức các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ.

- Hút thuốc, uống rượu, bia và sử dụng các chất kích thích khác khi đang tham gia các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em.

* Trang phục giáo viên, nhân viên phù hợp, đáp ứng yêu cầu nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em và yêu cầu trang phục công sở.
5. Thời gian làm việc: 40 giờ/tuần (5 ngày/tuần)

- Ca phụ 1: Bắt đầu từ 6h30 đến 16h30 có nhiệm vụ đón trẻ vệ sinh đồ dùng, đồ chơi lớp học, phụ lớp, vệ sinh cá nhân cho trẻ. ( Nếu trường hợp làm thêm giờ). Trường hợp lớp 3 giáo viên: Bắt đầu từ 6h30 đến 16h00.
- Ca chính: Bắt đầu 7h00 đến 16h30 (Nếu trường hợp làm thêm giờ);  có nhiệm vụ đón trẻ và tổ chức dạy các hoạt động trong ngày.  
- Ca phụ 2 (lớp 3 giáo viên): Bắt đầu 7h30 đến hết trẻ: Có nhiệm vụ chuẩn bị đồ dùng cho tiết dạy, phụ lớp.
- Chế độ hoạt động chuyên môn khác.

+ Nữ có con nhỏ từ 12 tháng trở xuống được giảm 5 giờ dạy trong 1 tuần;
+ Thời gian làm việc trong một năm của giáo viên mầm non là 42 tuần;

+ Thời gian nghỉ hè của giáo viên là 8 tuần, được hưởng nguyên lương và các phụ cấp, trợ cấp (nếu có);
+ Nhân viên được nghỉ phép hàng năm theo quy định.

+ Các ngày nghỉ khác thực hiện theo quy định của Bộ luật lao động.                                                
6. Quy định xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên hàng tháng
6.1. Xếp loại A:

 - Chấp hành nghiêm chỉnh chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; đoàn kết, tương trợ; Tích cực tham gia phong trào thi đua.
- Kịp thời, khẩn trương thực hiện ý kiến của cấp trên.
- Hoàn thành tốt 100% nhiệm vụ được giao.(chấp hành tốt nội quy, quy định của ngành, của trường; Công tác lên kế hoạch, soạn giảng.... công tác phối hợp với các bậc phụ huynh...).
 - Mặc đồng phục đúng quy định (các ngày thứ 2,4,6 áo cam, quần đen; Thứ 3,5 áo đỏ, quần đen); BGH, kế toán, mặc đồng phục áo cam, đầm đen thứ 2;  các ngày còn lại mặc trang phục công sở; Nhân viên Y tế, cấp dưỡng mặc trang phục theo nhiệm vụ phân công. Đeo thẻ viên chức đúng quy định.
  - Không vi phạm đạo đức nhà giáo; Không làm việc riêng trong giờ làm việc. (nếu vi phạm 1 lần hạ 1 bậc xếp loại)
          - Nghỉ 01 ngày công (có lý do); Không tự ý mang con ngoài tuổi học mầm non đến lớp, trừ trường hợp bất khả kháng phải báo cáo với Hiệu trưởng; Không xưng hô con, bà, bu…vi phạm văn hóa nơi công sở.
         6.2. Xếp loại B: Giống như tiêu chuẩn xếp loại A và vi phạm 1 trong 3 trường hợp dưới đây:
  - Nghỉ 02 ngày công (có lý do); 
 - Không kịp thời thực hiện ý kiến chỉ đạo của cấp trên (Bằng miệng; Zalo)
         - Không chấp hành tốt nội quy cơ quan và quy chế chuyên môn (không soạn bài trước 3 ngày trước khi lên lớp; làm việc riêng; bỏ giờ bỏ tiết không có lý do; không thực hiện đúng thời gian biểu; đi muộn 5 phút 2 lần trong tháng). Không đeo thẻ viên chức 1/2 ngày.
         - Vệ sinh lớp học, sắp xếp trang thiết bị, đồ dùng, đồ chơi không gọn gàng, sạch sẽ.

- Không tắt điện, nước hoặc quạt 1 lần/tháng

6.3. Xếp loại C: (Vi phạm 1 trong các quy định dưới đây)

         - Không chấp hành tốt nội quy cơ quan và quy chế chuyên môn (tức là không soạn bài trước 3 ngày trước khi lên lớp; làm việc riêng; bỏ giờ bỏ tiết không có lý do; không thực hiện đúng thời gian biểu; đi muộn 5 phút 2 lần trong tháng…);

         - Chưa hoàn thành nhiệm vụ được giao;  

         - Gây mất đoàn kết nội bộ;
  - Vi phạm đạo đức nhà giáo; 
  - Nghỉ 1/2 ngày công vô lý do. 
* Các trường hợp không xếp loại hàng tháng:
- Vi phạm nội quy, kỷ luật, Thủ trưởng cơ quan đã có Quyết định kỷ luật từ cảnh cáo trở lên hoặc tổ chức Đảng đã có quyết định kỷ luật từ khiển trách trở lên.
- Gây thiệt hại về tài sản cơ quan có giá trị từ 5 triệu đồng trở lên.

- Nghỉ ốm từ 15 ngày trở lên/tháng.

- Nghỉ chế độ thai sản theo quy định. Nghỉ tự túc không hưởng lương (Được thủ trưởng cơ quan đồng ý) quá 15 ngày làm việc/tháng.
- Nghỉ việc không lý do.

- Đi học tập trung từ 15 ngày/tháng trở lên (Trừ trường hợp được cơ quan có thẩm quyền cử đi học)

7. Quy định xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên hàng năm
- Đối với lao động được xếp loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Có 12/12 tháng lao động được xếp loại A.
- Đối với lao động được xếp loại hoàn thành tốt nhiệm vụ: Có 10/12 tháng lao động xếp loại A.

- Đối với lao động được xếp loại hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế: Có từ 6 đến 9 tháng lao động xếp loại A. Các tháng còn lại xếp loại B.

- Đối với lao động được xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ: Các trường hợp còn lại.
  Nơi nhận:                                                  HIỆU TRƯỞNG 

- BGH, BCH Công đoàn (T/h);
- Các tổ chuyên môn (T/h);                                                   
- Gmail của trường;                                                                   

- Lưu: VT.
                                                                     Lại Thị Dung
Linh động cho nghỉ có lý do là 3 công/năm, phải có lý do chính đáng, ko giải quyết trường hợp đi thăm quan, du lịch

TIÊU CHUẨN 
XẾP LOẠI CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN

(Trích công văn số 01/NQ-MNQT, ngày 08/10/2021 của trường mầm non Quang Trung)

1. Xếp loại A:

 - Chấp hành nghiêm chỉnh chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; đoàn kết, tương trợ; Tích cực tham gia phong trào thi đua.

- Kịp thời, khẩn trương thực hiện ý kiến của cấp trên.

- Hoàn thành tốt 100% nhiệm vụ được giao.(chấp hành tốt nội quy, quy định của ngành, của trường; Công tác lên kế hoạch, soạn giảng.... công tác phối hợp với các bậc phụ huynh...).

 - Mặc đồng phục đúng quy định (các ngày thứ 2,4,6 áo cam, quần đen; Thứ 3,5 áo đỏ, quần đen); BGH, kế toán, y tế mặc đồng phục áo xanh, đầm đen thứ 2; Các ngày còn lại mặc trang phục đầm, quần áo công sở; Nhân viên Y tế, cấp dưỡng mặc trang phục theo nhiệm vụ phân công. Đeo thẻ viên chức đúng quy định.

  - Không vi phạm đạo đức nhà giáo; Không làm việc riêng trong giờ làm việc. (nếu vi phạm 1 lần hạ 1 bậc xếp loại)
          - Nghỉ 01 ngày công (có lý do);
         2. Xếp loại B: Giống như tiêu chuẩn xếp loại A và vi phạm 1 trong 3 trường hợp dưới đây:

  - Nghỉ 02 ngày công (có lý do); 
- Không kịp thời thực hiện ý kiến chỉ đạo của cấp trên (Bằng miệng; Zalo)
         - Không chấp hành tốt nội quy cơ quan và quy chế chuyên môn (không soạn bài trước 3 ngày trước khi lên lớp; làm việc riêng; bỏ giờ bỏ tiết không có lý do; không thực hiện đúng thời gian biểu; đi muộn 5 phút 2 lần trong tháng). Không đeo thẻ viên chức 1/2 ngày.

         - Vệ sinh lớp học, sắp xếp trang thiết bị, đồ dùng, đồ chơi không gọn gàng, sạch sẽ.

- Không tắt điện, nước hoặc quạt 1 lần/tháng

3. Xếp loại C: (Vi phạm 1 trong các quy định dưới đây)

         - Không chấp hành tốt nội quy cơ quan và quy chế chuyên môn (tức là không soạn bài trước 3 ngày trước khi lên lớp; làm việc riêng; bỏ giờ bỏ tiết không có lý do; không thực hiện đúng thời gian biểu; đi muộn 5 phút 2 lần trong tháng…);

         - Không hoàn thành nhiệm vụ được giao;  

         - Gây mất đoàn kết nội bộ;

  - Vi phạm đạo đức nhà giáo; 

  - Nghỉ 1/2 ngày công vô lý do. 
* Các trường hợp không xếp loại hàng tháng:

- Vi phạm nội quy, kỷ luật, Thủ trưởng cơ quan đã có Quyết định kỷ luật từ cảnh cáo trở lên hoặc tổ chức Đảng đã có quyết định kỷ luật từ khiển trách trở lên.

- Gây thiệt hại về tài sản cơ quan có giá trị từ 5 triệu đồng trở lên.

- Nghỉ ốm từ 15 ngày trở lên/tháng.

- Nghỉ chế độ thai sản theo quy định. Nghỉ tự túc không hưởng lương (Được thủ trưởng cơ quan đồng ý) quá 15 ngày làm việc/tháng.

- Nghỉ việc không lý do.

- Đi học tập trung từ 15 ngày/tháng trở lên (Trừ trường hợp được cơ quan có thẩm quyền cử đi học)

4. Quy định xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên hàng năm
- Đối với lao động được xếp loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Có 12/12 tháng lao động được xếp loại A.

- Đối với lao động được xếp loại hoàn thành tốt nhiệm vụ: Có 10/12 tháng lao động xếp loại A.

- Đối với lao động được xếp loại hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế: Có từ 6 đến 9 tháng lao động xếp loại A. Các tháng còn lại xếp loại B.

- Đối với lao động được xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ: Các trường hợp còn lại.
  Nơi nhận:                                                  HIỆU TRƯỞNG 

- BGH, BCH Công đoàn (T/h);

- Các tổ chuyên môn (T/h);                                                   
- Gmail của trường;                                                                   

- Lưu: VT.
                                                                      Lại Thị Dung
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