PHONG GD & BT UONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON BAC SON Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 132/QD-MNBS Udng Bi, ngay 06 thang 10 ndm 2021
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc
Trwong mam non Bac Son

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BAC SON
Can ctr Luat Vién chic Luat sé 58/2010/QH12 Luat nay da duogc Qubc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam khoa XII, ky hop thir 8 thong qua ngay 15
thang 11 nam 2010.
Can cir Thong tu sfrz 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ctia Bo GD&DT
Ban hanh Dicu 1€ truong mam non,;
Can ctr Thong tu s6 06/TTLT-BGDDT&BNV ngay 16 thang 03 nam 2015 cua
Bo Gido duc va De}o tao; BO nd1 vu thong tu lién tich vé c]anh muc khung vi tri viéc
lam va dinh murc s6 nguoi lam viéc trong co sé gido duc mam non cong 1ap;
Can ¢t cong vin sd 244/UBND-NV ngay 06 thang 02 nam 2018 cua UBND
thanh phd Uédng Bi V/v ting cudng quan 1y, siét chit ky luat, ky cuong hanh chinh;

Can ctr Quyét dinh sb 5128/2015/Qb-UBND ngay 24/8/2015 UBND thanh phd
Ubng Bi V/v ban hanh Quy che danh gia, xép loai can b, cong chirc, vién chc,
nguoi lao dong thude tham quyén Uy ban nhan dan thanh phé quan 1y;
Can ct Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé Quy dinh
danh gia, x&p loai chat lugng can by, cong chiic, vién chuc;
Cian ctr vao hudng dan nhiém vu nam hoc,
QUYET PINH:
,})iéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché 1am viéc ctia trudng mam
non Bac Son.
Diéu 2. Can b9, gido vién, nhan vién dang lam viéc trong Truong Mam
non Bac Son c6 trach nhiém thuc hién Quy ché lam viéc ctia nha truong.
~ Diéu 3. Céc ong (ba) néu tai Diéu 2 chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Quye¢t dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Piéu 3;
- Luu: VT.

Ko Thi Lién



PHONG GD & BT UONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON BAC SON Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

uUéng Bi, ngay 06 thang 10 nam 2021

QUY CHE
Lam vi€c cia truedng mam non Bac Son

(Ban hanh kém theo quyét dinh sé 132/QD- MNBS )
Ngay 06 thdng 10 nam 2021 cia Hiéu truwong trwong mam non Bac Son)

Pé thyuc hién tét nhiém vu nim hoc va nang cao chét luong toan dién trong nha
truong, phat huy tinh tich cuc tu gidc, co tinh than trach nhiém cta doi ngii can bo,
gido vién, nhan vién. Thyc hién tét cong tac cong khai dan chi trong nha truong, xay
dung doan két ndi bo nha truong. Pam bao nodi quy, qui ché chuyén mén chap hanh
dang Chu truong ché do chinh sach cia Dang, Phap lut cua Nha nude va cua nganh.
Truong mam non Bac Son xay dung va quyét tim thyuc hién tét Quy dinh ndi bo nhu
Sau.

I- NHUNG QUY PINH CHUNG

Can bg, giao vién, nhan vién thuc hién tot ciac quy dinh:

1- Thoi gian gio gidc 1am viée:
- Lam viéc theo yéu cau cta phu huynh hoc sinh: Gio don tré tir 6h30 phut dén
8 gio tra tré tir 16h dén 17h30 phdt.

- Gi4o vién lam viéc 8 gio/ngdy - 05 ngay lam viéc/tuan

- Chap hanh tét thoi gian gio gidc lam viéc theo bién ché nam hoc, dam bao
ngay gio cong, lam viéc c6 hi€u qua:

+ Khong nghi cong vo 1y do.

+ Nghi ¢6 1y do trong cac trudng hop sau: nghi 6m, nghi vi¢c riéng duoi 3
ngay phai xin phép Hiéu truong; nghi tir 3 ngay tr¢ 1én: nghi 6m phai co gidy nghi
6m cua trung tim y té, nghi viéc riéng phai co don xin ¥ kién xac nhan cua Lanh dao
Phong Gido duc.

+ Khi dén truong, 16p khong 1am viée riéng va phai ¢ tai phong 1am viée dé
thuc hién nhi¢ém vy cham s6c gido duc tré, ddm bao an toan suc khoé, tinh mang cho
tré trong an uéng va sinh hoat tai nha truong, co6 lich v¢ sinh truong, 16p va tuan thu
cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién in ubng cho tré, dam bao
khong dé xay ra ngd doc d6i véi tré. Guong mau, thuong yéu tré, ddi xir cong bang
va ton trong nhan cach cua tré, bao vé loi ich chinh dang cua tré.

+ Khong trao ddi thao luan gitta cdc nhém- 16p khi khong cod ké hoach, noi
dung phuc vu cho cong tdc cham soc gido duc tré.



+ Khong c6 nhiém vu khong dugc ra hoac vao nhom- 16p, dac biét 1a khu vuc
ché bién thuc pham va bép an cua tré.

+ Trong gio lam viéc khong dugc bo truong, 16p khi khong co ly do chinh
dang va chua c6 sy dong y cua hiéu truong.

+ Trang phuc khi dén truong, 16p phai pht hop va dam bao tinh thim my.

+ Hanh vi, ngdn ngit, ing x{r ciia gido vién phai dap tmg yéu cau gido duc
trong nha truong.

+ Xay dung moi truong gido duc, moi truong hoat dong cho tré va co ké hoach
v¢€ sinh hang ngay, v€ sinh tuan, v€ sinh thang, ddm bao moi trudng xanh- sach- dep,
an toan.

2- Cac quy dinh khac:

- Thuc hién nghiém tac cac Chu truong ché d6 chinh sach theo quy dinh cua
Dang va Nha nudc cling nhu cua nganh. Moi1 can bg, gido vién, cong nhan vién va gia
dinh phai guong mau chap hanh dung ché do chinh sach cua dang, Phéap luat cia Nha
nudc.

- Thuc hién t6t quy ché chuyén mén nghé nghiép va thyc hién nghiém tic noi
quy co quan va y klen chi dao ctia cép trén, c6 tinh than trach nhiém chap hanh dang
su phan cong ciia cap trén.

- Phéi két hop vé6i cac doan thé trong nha trudng va cac doan thé thuc hién tot
phong trao thi dua, hoan thanh nhiém vu duogc giao.

- Thuc hi¢n nghiém tac ché d6 bo céo theo yéu cau cla nganh, b4o cido dung
tho1 gian, cung cap thong tin kip thoi, ding- da ndi dung chinh x4c va theo quy dinh.

- Co uy tin vé phém chit chinh tri, dao duc tdt, 161 séng lanh manh, gian di, tiét
kiém, c6 uy tin trong nha truong va dia phuong. Co nang luc cong tac, co strc khoé va
tinh than 1am chu tap thé, y thirc phé va tu phé, thuc hién tot nguyén tic tap chung
dan chu xay dung doan két noi bd trong nha truong.

- Ty gidc va co tinh than hoc tdp nang cao trinh d6 chuyén mén, trinh do 1y
luan chinh tri, tin hoc ... dap mg y€u cau ctia nganh hoc.

- C6 tinh than va thai do phuc vu nhan dan, cé tac phong su pham tdt, giai
quyét cong viéc khoa hoc hop 1y, phu hop véi cong viéc cu thé gay dugc uy tin véi
phu huynh hoc sinh va nhan dan.

- Tich cuc tham gia cac phong trao cua nha truong, cua nganh va dia phuong
t6 chirc. thyc hién tot cong tac tuyén truyén: huy dong tré ra 16p, phod bién kién thirc
khoa hoc nuéi day tré em cho cha me va cong dong, phdi hop gido duc giita gia dinh,
thuc hién phong bénh va kham strc khoé dinh ky cho tré, thyc hién tdt cong tac xa
hoi hoa gido duc dé thyc hién muc tiéu gido duc tré.

- C6 tinh than trach nhiém trong viéc st dung va quan 1y tai san, co s¢ vat chat
truong 16p, stt dung trang thiét bi do dung c6 hiéu qua. Nghiém tac thuc hanh tiét
kiém, chong lang phi trong nha trudng.



- Tiép tuc thuc hién cudc van dong “hoc tdp va lam theo tw twéng, dao dirc,
phong cach Hé Chi Minh », cudc van dong “Hai khong”, cudc van dong “Mébi théy
gido cé gido la mot tam gwong dgo dire, tw hoc va sdng tao”. Huéng Gmg phong trao
“Xdy dung truong hoc thin thi¢n, hoc sinh tich cyc”. Thuc hién cha d& “Péi mdi

cong tac qudn ly va ndng cao chat lwong gido duc”, “Xdy dung truwong mam non
xanh - an toan - thdn thign”. Dy manh tmg dung cong nghé théng tin, d6i méi
quan 1y tai chinh trong truong mam non.

3- Poi twong thue hién:

- Quy dinh nay ap dung doi véi can b, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong
truong mam non Bac Son.

I1- THU'C HIEN NHIEM VU
1- Ban giam hiéu:
1.1. P/c: Ko Thi Lién - Bi thu chi bo - Hiéu truong.

Xay dyung, t6 chirc bd may nha trudng; 1ap ké hoach va t6 chirc thue hién ké
hoach nuéi dudng, cham soc, gido duc nam hoc; bao cao, danh gia két qua thuc hién
trudc hoi dong truong va cac cip c6 tham quyén; c¢é trach nhiém giai trinh khi can
thiét.

Thanh l4p cac t6 chuyén mdn, to vin phong va cac hdi dong tu van trong nha
trudong; bo nhiém to trudng, t6 phd; d€ xuat cac thanh vién cua hoi dong trudong trinh
cap co tham quyén quyét dinh.

Thyce hién cac nhiém vu quan ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh cua
phép luat va hudng dan clia co quan quan ly giao duc; thyc hién quy tac (mg xU cla
can bd quan 1y theo quy dinh; x4y dung ké hoach phat trién ning lyc nghé nghiép cho
g140 vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhan vién tham gia
cac hoat dong ddi méi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén giao
vién, gi6i thiéu nhan sy dé bd nhiém pho hiéu trudng.

Quan 1y va str dung c6 hiéu quéa cac ngudn tai chinh, tai san cia nha trudng.

Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va to chitc cic hoat dong nudi dudng, chim
soc, gido dyc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thudng.

Tham gia sinh hoat cung t6 van phong; truc tlep tham gia cac hoat dong gido
duc 02 gid trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng de nang cao nang lyc chuyén mén
nghiép vu, ning lyc quan 1y; dugc huong ché d6 phu cap uu dii dbi véi nha gido va
cac chinh sach uvu dai theo quy dinh.

T6 chitc thuc hién quy ché dan chu & co s6; thuc hién x3 hoi hoa gido duc;
phoi hop t6 chuc, huy dong céac luc lugng xa hdi cung tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai tro ctia nha truong d6i vdi cong dong.

1.2. P/C Bui Thi Té Nga - Chu tich cong doan - Phé hiéu truong.

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viée, luu trir ho so, trién khai cac van ban,
bao cédo thuc hi¢n tot cac nhi€ém vu ctuia hé thong chinh tri trong nha truong thuc hién
tot cdc nhiém vy ndm hoc theo nhi€ém vu dugc hi€u trudng phan cong:



- Phu trach cong tac chuyén mon, cac hoat dong cé lién quan dén cong tac
chuyén mon t6 Nha tré - mau gido 5-6 tudi

- Phu trach cong tac ban tra cham séc nudi dudng, y té€ truong hoc, vé sinh moi
truong

- Kiém dinh chat luong truong MN, Kiém tra ndi bo.

- Cong tac tiép dan

- Theo doi ngay gid cong cua can bd, gido vién, nhan vién.

- T6 chirc phédi hop véi gia dinh tré, Phdi hop giira nha trudng va dija phuong
- Theo doi cac CSMN tu thuc va nhom tré gia dinh trén dia ban phuong

- Thuc hién quy tic Gng Xt cta can bd quan 1y theo quy dinh.

- Diéu hanh hoat dong cta nha trudng khi duoc hiéu trudng ty quyén.

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén Nha tré, Mau gido 5-6 tudi; truc tiép
tham gia cac hoat dong gido duc 04 gid trong mot tuan (Day thay t6 truong to Nha
tré, mau giao 5-6 tudi, thu ky hoi déng, bi thu doan thanh nién); tu hoc, tu boi dudng
nang cao nang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly; duge huong ché d6 phu
cap wu dai d6i voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

- Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai trd cua nha truong déi véi cong
dong.

1.3. P/C Nguyén Thi Thanh Tam - Ph¢ hi¢u truong.

Chiu trach nhi€ém di€u hanh cong viéc, luu trir ho so, trién khai cac van ban,
bao céo thuc hi¢n tot cac nhiém vu cua hé thong chinh tri trong nha truong thuc hién
tot cac nhiém vy ndm hoc theo nhiém vu dugce hiéu truéng phan cong:

Phy trach cong tac chuyén mon, cac hoat dong co lién quan dén cong tac
chuyén mon t6 Mau gido 3-4 tudi, Mau gido 4-5 tudi

- Phu trach Cong tac PCGD
- Phu trach cong tac co s& vat chét, tai san.

- Phu trach cong ngh¢ thong tin, van ngheé, thé duc thé thao, hdi thi, cac hoat
dong ngoai khoa, cong tac hoc sinh, sinh vién, cac phong trao thi dua, cac cudc van
dong

- Quan ly cong tac dam bao an ninh trat tu, An toan giao thong, phong chéng
tai nan thuong tich, phong chay chira chay.

- T6 chitc phbi hop véi gia dinh tré, Phdi hop gitra nha truong va dia phuong
- Thyc hién quy tic Gmg Xt ctia can bd quan 1y theo quy dinh.
- Biéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duge hiéu trudng Gy quyeén.

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén Mau gido 3-4 tudi, miu gido 4-5 tudi;
tryc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 gio trong mot tuan (Day thay t6 trudng
t6 Mau gido 3-4 tudi, mau giao 4-5 tudi, thanh tra nhan dan); tu hoc, tu boi dudng



nang cao nang luc chuyén moén nghiép vy, nang luc quan ly; duoc huong ché d6 phu
cap wu dai dbi voi nha gido va cac chinh sach wu dii theo quy dinh.

‘ - Thuc hi¢n xa hdi héa gido duc, phat huy vai tro ciia nha truong ddi véi cong
dong.

2- Nhan vién:
2.1. P/c Nguyén Thi Thity - Ké toan - Van thu

- Phy trach kiém tra, gidm sat cac khoan thu, chi tai chinh; kiém tra viéc quan
1y, st dung tai san va nguodn hinh thanh tai san; lam luong.

- Bao ddm an toan cho tré em trong an udng va sinh hoat tai nha truong. Tuan
thi cac quy dinh vé v¢ sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho tré, bao
dam khong dé x4y ra ngd doc doi voi tré em.

- Gilr gin phém chit, danh du, uy tin cua ban than va nha truong; doan két,
tuong trg gip do dong nghi€p; thuc hién quy tic img x1r cia nhan vién theo quy
dinh.

- B6i dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat luong nuoi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

- Thyc hién quy dinh cua nha truong va cac quy dinh khac ctia phap luat va sy
phan cong ctua Hi¢u truong.

- Phu trach cong tac van thu luu trir hd so nha truong

- Thuc hién nhiém vu ho trg, phuc vu cong tac nuoi dudng, cham séc, gido duc
tré em.

2.2. P/c Pham Thi Hoa - Y té - Thi quy

7 - Xay dung ké hoach hoat dong y té cho nam hoc, trinh 1anh dao phé duyét va
to chuc thuc hién

- So ciru va xtr 1y ban ddu cac bénh thong thudng, quan 1y tu thue va y dung
cu

- T6 chuc thye hién kham strc khoé dinh ky, quan 1y hd so strc khoé hoc sinh,
gido vién

- T6 chire cac chuong trinh y té duge dua vao trudng hoc

- Tinh khau phan in kcalo cho tré.

- Thu quy

- Bao dam an toan cho tré em trong an uéng va sinh hoat tai nha truong. Tuan
thi cac quy dinh vé v¢ sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho tré, bao
dam khong dé xay ra ngd doc doi vai tré em.

- Gilt gin phém chit, danh du, uy tin cia ban than va nha truong; doan két,

tuong tro gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic Gng xir ciia nhan vién theo quy
dinh.



- B61 dudng chuyén mon nghiép vu d€ nang cao chat luong nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

- Thuc hién quy dinh cua nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat va su
phan cong cua Hiéu truong.

- Thuc hién nhi¢m vu ho trg, phuc vu cong tac nuoi dudng, cham soc, giao duc
tré em.

3- T6 chuyén mén - Vin phong:

3.1. T6 miu gido 5-6 tudi va nha tré 24-36 thang

- T6 truéng: Tran Thi Phuong Thao

- T6 pho: Ta Thi Hoa

3.2. T6 Nha tré mau giao 3-4 tudi, mau gido 5-6 tudi
- T6 truéng: Ha Thi Mai

) ph6: Pham Thi Luyén

3.3. T6 van phong

- To truong: Pham Thi Hoa

* Nhiém vu to6 chuyén mén

- Can ct ké hoach cia nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6
theo thang, nam hoc nham thuc hién chuong trinh gido duc mam non;

- Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat lugng,
hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré em; quan ly stir dung tai li€u, do
dung, do choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha
truong;

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép giao vién mam
non; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

- T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhét hai tuAn mot 1an theo nguyén tic dan
chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gip d& lan nhau deé phat trién nang lyc chuyén mon.

* Nhiém vu t6 vin phong: T6 van phong ¢ trach nhiém thuc hién cac nhiém
vu quy dinh tai Biéu 14 Diéu 1¢ truong Mam non.

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

- Gitp hi€u truong quan 1y tai chinh, tai san, luu git ho so cua nha truong;

- Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét luong,
hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién trong to theo ké hoach cta nha truong;

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

- T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhit mot thang mot 1an theo nguyén tic

dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& 1an nhau dé phat trién ning luc chuyén
mon.



4- Nhi€m vu cuia gido vién
Bao v¢€ an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cta tré em trong thoi gian
tré em ¢ nha truong.

Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré em theo chuong trinh
gido duc mam non.

Giit gin pham chit, danh dy, uy tin cua nha giao; d6i xtr cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bao vé cac quyen va loi ich chinh dang cua tré em; doan
két, giup d& dong nghiép; thuc hién quy tic Gmg x{ ctia gido vién, cac quy dinh vé
dao duc nha gido theo quy dinh.

Tuyén truyén pho bién kién thurc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cua tré
em; chu dong phoi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

Tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc nghe nghiép nu6i dudng, cham soc,
gido duc tré em.

Thuc hién quy dinh cua nha trudong va cac quy dinh khac cua phap luat va su
phan cong ctua Hi¢u truong.

5- Nhiém vu ciia nhan vién

- Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phan cong ctia Hi¢u
truong.

- Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh vé tiéu
chuan cuc danh nghé nghiép cua vi tri viéc lam dang dam nhiém va chap hanh noi
quy cua nha truong.

- Bao dam an toan cho tré em trong dn udng va sinh hoat tai nha truong. Tuan
thu cac quy dinh v€ v¢ sinh an toan thuc pham trong ché bién an uong cho tré, bao
dam khong dé xay ra ngd doc doi voi tré em

- Gilt gin phﬁm chit, danh du, uy tin cuia ban than va nha truong; doan két,
tuong trg gip do dong nghi€p; thuc hién quy tic img xUr ciia nhan vién theo quy
dinh.

- B6i dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat luong nuoi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

- Thuc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac cta phap luat.

6- Cac hanh vi gido vién va nhan vién khong dwgec lam

a) Xuc pham danh du, nhan phdm, xAm pham than thé tré em va dong nghiép;

b) Déi xir khong cong bang ddi véi tré em;

c) Xuyén tac ndi dung giao duc;

d) Bo gio; Bo budi day; Tuy tién cat xén chuong trinh nudi dudng, chim soc
gido duc tré em;

d) Lam viéc riéng khi dang t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, cham séc, gido
duc tré em;



Ep budc tré hoc thém dé thu tién;

e) Hut thudc, ubng ruou, bia va sir dung cac chit kich thich khac khi tham gia
cac hoat dong nudi dudng, cham soc, giao duc tré em

7- Tré mam non:
* Tuoi va suc khoé cua tré em mam non
1. Tré em tir 03 thang tudi dén 06 tudi dugc nhan vao nha truong.

q 2. Tré em khuyét tat dugc nhap hoc & do tudi cao hon so véi quy dinh chung la
03 tuoi.

* Quyeén cuia tré em

1. BPugc nu6i dudng, cham soc, giao duc phu hop vt diéu kién di lai cua tré
em va kha nang ti€ép nhan cua nha truong.

2. Pugc nudi dudng, cham soc, giao duc tré theo chuong trinh gido duc mam
non phu hgp vé1 kha nang va nhu cau cua tré em.

3. Tré em khuyét tat dugc gido duc hoa nhap va dugce hudng chinh sach vé gido
duc do6i voi nguoi khuyét tat theo quy dinh.

4. Pugc dam bao an toan vé thé chét va tinh than; dugc cham soc, ton trong va
d6i xtr binh dang va dugc dam bao quyén va loi ich chinh dang; dugc dam bao diéu
kién co so vat chat, vé sinh, an toan tai truong mam non.

5. Pugc tham gia cac hoat dong phat huy kha nang cia cad nhan.
6. Puoc hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh.

7. Puoc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phép lut.

* Nhi€ém vu cuia tré em

1. L& phép véi Oong ba, cha me, théy cO va nguoi 1on; doan két, yéu thuong,
gitp do ban be, em nho.

2. Chu dong, tich cuc tham gia cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc
danh cho tré em phu hop voi kha nang, lira tudi.

3. Trang phuc gon gang, phu hop lira tudi, thuan tién cho cac hoat dong tai
truong mam non.

4. Gilt gin v¢ sinh cd nhan, tham gia gilt gin v¢ sinh truong, 16p tu theo kha
nang, gop phan bao v€ mdi truong.

5. Thuc hi¢n cac quy dinh cua truong mam non.
I11- TIEU CHi XEP LOAI HANG THANG
1- Lao dong xép loai A:

- La nguoi lao dong ti€u biéu vé pham chat, dao dtc 161 song, tac phong né 161
lam viéc va hoan thanh xuat sac nhi€ém vu dugc giao; Pam bao céc tiéu chi co ban
Sau.



1. Chu dong tham muu dé xuat voi 1anh dao cap trén; Xay dung va thuc hién
dugc ké hoach, chuong trinh cong tac hang thang cua ca nhan sat voi nhiém vu
dugc giao; Co phuong phap t6 chire 1am viéc khoa hoc hop 1y, ph01 hop tot giita
cac to chuyén mon, doan thé trong nha truong, gitta ca nhan dé hoan thanh va
hoan thanh vuot muc sd luong, chat luong dugc giao, dam bao kip thoi yéu cau
nhiém vy duoc giao va nhitng phdp sinh cong viéc duoc phan cong thuc hién
trong pham vi, chirc nang, nhiém vu hoac cong tac dugc giao thém.

2. Thuc su néu cao tinh than trach nhiém, chu dong khic phuc moi khé khan
de€ hoan thanh to6t nhiém vu duoc giao véi y tri quyét tam va dat hiéu qua cao nhat.

3. C6 tinh than doan két, tuong tro 1an nhau déng thoi ¢6 trach nhiém don déc,
ho trg thic day hoan thanh nhiém vu dugc giao cia nha truong; Cé dong gop tich
cuc, cO hiéu qua vao viéc hoan thanh nhiém vu cta nha truong.

4. Chap hanh nghiém va van dong ngudi trong nha truong cung thuc hién
(hodc dam bao ché do) ché do, chinh sach phap luat ciia Nha nudc, ciia Pang, cac
quy ché quan 1y noi bo va ky luat lao dong trong nha truong va dia phuong, cong
déng dan cu noi cu tri.

5. Guong mau van dong ngudi lao dong trong don vi thuc hanh tiét kiém,
chong quan liéu, tham nhiing, tiéu cuc; Guong mau vé dao duc 161 song va thuc
hién nép song van hod noi cu tru.

6. Pam bao so lugng, chat luong hiéu qua ngay cong lam viéc theo ché d6 Nha

nude quy dinh, nghi khéng qué 01 ngay cong lam viéc/thang (c6 ly do)

- Chép hanh t6t ndi quy ctia nha truong (chap hanh gid gidc); Quy ché chuyén

mon cta nganh dé ra; Soan bai trudc 3 ngay trudce khi 1én 16p va phai co d6 dung truc
quan dé day hoc; thuc hién ding thoi gian biéu di quy dinh.....

- Hoan thanh t&t nhiém vu duoc giao; ( Cong tac 1én ké hoach, soan giang....

cong tac phdi hop véi cac bac phu huynh). Pam bao an toan cho tré trong nha truong.

- Xép loai gid day khi dugc kiém tra dudi bat cr hinh thirc ndo dat loai kha trd

Ién.

- Trang phuc gon gang phu hop véi cong viéec duge phan cong;

- Poan két ndi bo co quan, c6 uy tin véi phu huynh;

2- Lao dong xép loai B:

La nguoi lao dong hoan thanh tét nhiém vu dugc giao; Pam béao céc tiéu chi co
ban sau:

1. C6 ké hoach chuong trinh cong tac hang thang hoan thanh du sb luong, co
ban du chat lugng, ndi dung, thoi gian theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
nhirng cong vi¢c phat sinh dugc phan cong.

2. Co tinh than trach nhiém khic phuc kho khin dé hoan thanh nhiém vy cua
ca nhan; Trong qua trinh cong tac cd viéc con phai d€ nhac nhé, ban than da co y
thuc khac phuc, stra chira, két qua cong viéc van dam bao theo chuong trinh, ké
hoach d¢ ra.



3 Chép hanh nghiém va van dong ngudi lao dong trong don vi cung thyc hién
day du chinh sach, phéap luat cia Nha nudc, ky luat lao dong va cac quy dinh quan
1y ndi bo.

4. Thuc hién va van dong nguoi lao dong trong don vi thuc hanh tiét kiém,

phong, chéng lang phi, sir dung tiét kiém, hiéu qua vé lao dong, tai san va ngudn
kinh phi cua co quan.

5. Co ban dam bao ngay cong lam viéc; Co thoi gian nghi dé giai quyét viéc
riéng, dugc Thu trudng co quan ddng ¥ toi da khong qua 03 ngay lam viéc/thang.

- Chap hanh t6t ndi quy cta nha truong; Quy ché chuyén mon cua nganh dé ra.
bam bao an toan cho tré trong nha truong.

- Hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

- X¢ép loai gio day, hoat dong khi dugc kiém tra dudi bat ctr hinh thirc nao dat
yéu cau tr¢ lén.

- Trang phuc gon gang phu hop véi cong viée duge phan cong.
- Poan két ndi bd co quan, c6 uy tin véi phu huynh;
3- Lao dong xép loai C:

La nguoi lao dong hoan thanh nhiém vy nhung con han ché (do ning luc to
chtrc thuc hién con han ché hodc do thiu tinh than trach nhiém...). Khi xem xét
x€p loai lao dong con mac mot trong cac khuyét di€m sau:

1. C6 day du ké hoach, chuong trinh cong tic hang thang nhung con thu dong
trong thuc hién chirc trach, nhi¢ém vu duogc giao.

2. Chua dam bao sé luong, chat lugng, tién d6 hoan thanh cong viéc theo yéu
cau lam anh hudéng dén tién dg, chat lugng, hi€u qua cong tac chung ctia don vi va
c6 mac mot s6 khuyét diém sau:

- C6 tir 30% khdi luong trong thang cham hoan thanh

- C6 tir 30% khdi luong trong thang chua dam bao chat luong

- C6 tir 30% khéi luong trong thang cham thoi gian

3. Chép hanh ky luat lao dong chua nghiém hodc ¢ bicu hién thiéu trach
nhiém trong quan 1y tai san dugc giao, chap hanh ky luat, phat ngoén chua nghiém
trong d6 c6 mot sO cac vi pham sau:

a. Vi pham qui dinh quy ché quan ly ndi by cua co quan hoac vi pham ky luét
phat ngon anh huong dén doan két ndi bo ma lanh dao don vi da nhic nhd tir 2 1an
tré 1én nhung sy chuyén bién cham.

b. Do so xuét hodc vi 1y do chii quan 1am hu hong, mat mat tai san ctia cong cd
gia tri tor ndm tram nghan dong dén dudi nam triéu dong, co quan da c6 quyét dinh
yéu cau boi thuong va ca nhan da boi thuong hoac tu bod chi phi dé khac phuc hu
hong.

4. Ngay cong khong dam bao, vi c6 mot trong ly do sau.



Nghi giai quyét viéc riéng da dugc Thu truong co quan dong ¥ tir 03 ngay dén
15 ngay lam vi¢c/thang khong tham gia l[am viéc tai co quan.

- Vi pham ndi quy co quan va quy ché chuyén mén tirc 1a khong soan bai trudce
3 ngay trude khi 1€n 16p; khong thuce hién ding thoi gian bi€u; di mudn 3 1an trong
thang)

- Chua hoan thanh nhiém vu dugc giao;

- Xép loai gi¢ day, hoat dong khi duoc kiém tra dudi bat ctt hinh thirc nao
khong dat yéu cau.

- Gay mat doan két noi bo;

- Lam viéc riéng khi dang t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, chim soc, giao
duc tré em.

4- Cac truwong hop khong xép loai hang thang:

1. Vi pham ndi quy ky luat Thu truong co quan da co quyét dinh ky luat tir
hinh thirc canh cao tr¢ 1én hodc t6 chuc Pang déa co quyet dinh ky luat tur hinh
thirc kién trach tré Ién.

2. Gay thiét hai vé tai san clia co quan c¢o gia tri tir nam triéu dong trd 1én.
3. Vi pham phap luat, bi co quan phap luat bat giam.
4. Bi dinh chi cong tac theo quyét dinh ciia co quan ¢ tham quyén.
5. Nghi 6m tir 15 ngay trd 1én/thang
6. Nghi ché d6 thai san theo quy dinh.
7. Nghi ty tac khong hudng luong (dwoc Thi trudng co quan dong ) quéa 15
ngay lam viéctrd 1€n/ thang.
8. Nghi viéc khong co 1y do.
9. b1 hoc tap trung tur 15 ngay/thang tr¢ 1én (trir truong hop dugce co quan co
tham quyén cu di hoc).
10. Buoc cur di hoc dai han hoac nge“in han (chuyén sinh hoat dén noi hoc tap).
_ 11. Nguoi lao dong duoc tqyén dung lan dﬁu hodc nguoi lao dong dugc hop
dong lao dong lan dau (khi tuyén dung, hop dong lao dong chua tirng cong tac tai
mat don vi nao) chua du 15 ngay/thang tré 1én.

12. Dbi xir khong cong bang véi tré, bao hanh ddi véi tré em.
* Luu y.
- Thyc hién nhiém vu trén tinh than trach nhiém va tinh tu giac la chinh, néu

GV, NV di muén (02 lan/ thang); mic trang phuc khong phu hop 1 ngay, ha 1 bac
x€p loai.
- Néu trong thoi gian 1am viéc dé xdy ra tai nan, nguy co mét an toan véi tré

hodc dé phu huynh phan anh voi Ban giam hi¢u vé chat luong chim séc, nudi
dudng, gido duc tré, nha truong ha 1 bac x€p loai.



- Trong thoi gian di hoc tap, cong tic c¢6 sy phan cong, diéu dong, ddng ¥ cua
lanh dao cap trén, hodc tham gia cong viéc bén ngoai cd sy phan cong cua Hi¢u
trudng thi van dugc coi nhu di [am binh thuong.

5- Doi voi viéc xép loai hang nam:

Viéc xép loai lao ddng hang nam thyc hién theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP
ngay 13/8/2020 ctia Chinh phti vé Quy dinh danh gia, xép loai chit lugng can bo,
cong chirc, vién chuirc, huéng dan cia S Noi vu tinh Quang Ninh, Uy ban nhan
dan thanh Phd Uéng bi, Phong ndi vu Udng Bi, Phong Gido duc va Pao tao Udng
Bi. Két qua xép loai lao dong hang thang 1a tidu chi dé tham gia vao cac tiéu
chuan dé danh gia, xép loai ngudi lao dong hang nim. Bén canh cac ndi dung
danh gia bat budc theo Nghi dinh sé 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh
pht va huéng dan ciia S& Noi vu tinh Quang Ninh, Uy ban nhan dan thanh Ph
Uodng bi, Phong ndi vu Udng Bi, Phong Gido duc va Pao tao Uong Bi nguoi lao
d6ng can phai dat cac tiéu chuan sau:

1. Dbi véi nguoi lao dong (qu’Q,c xép loai hoan thanh xuét ség: nhiém vu: Dam
bao cac ti€u chi hoan thanh xuat sac nhiém vu theo Nghi dinh so 90/2020/ND-CP
ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu va c6 12/12 thang lao dong dugc x&p loai A.

2. Béi voi nguoi lao dong dugc xép loai hoan thanh tot nhiém vu: Pam bao céc
tiéu chi hoan thanh tt nhiém vu theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay
13/8/2020 cua Chinh phu va c6 10/12 thang lao dong duoc xép loai A, cac thang
con lai duoc xép loai B

3. Pbi véi ngudi lao dong duoc xép loai hoan thanh nhiém vu nhung con han
ché: Pam bao céc tiéu chi hoan thanh nhiém vu theo Nghi dinh s 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu va c6 Co tir 6 dén 9 thang lao dong duoc xép
loai A, cac thang con lai dugc xép loai B.

4. Cac truong hop trong nim nghi thai san theo ché do dugc danh gia xép loai
nhu cac vién chirc khac nhung mure t61 da 1a hoan thanh t6t nhiém vu.

5. Can bo, gido vién, nhan vién vi pham Phap lénh dan sé thi danh gi4, phan
loai & mirc Khong hoan thanh nhiém vu.

6. Can bg, gido vién, nhan vién da dugc danh gia, phan loai nhung sau doé phat
hién c6 vi pham trong thoi gian danh gid, bi xem xét, ky luat hodc truy ctru trach
nhiém hinh sy thi huy bo két qua va thuc hién danh gid, phan loai lai trong nam sau
lien ke.

7. Pbi véi nguoi lao dong duoc xép loai khong hoan thanh nhiém vu: Cac

trudong hop con lai.

8. Truong hop vién churc chuyén cong tac vé don vi, néu cong tac tai don vi cii
tir 06 thang trg 1én thi phai c6 y kién nhan xét ctia don vi cii dé lam can ctr phan loai,
con cong tac tai don vi trén 06 thang thi don vi quan 1y truc ti€p vién chirc xem xé&t
danh gi4, phan loai theo quy dinh.

Luu y:

*



- Xép loai can bo, vién chirc hang nam: Nghi trén 8 ngdy trong 1 ndm hoc ha
01 bac x€p loai vao cudi nam.

IV- TO CHUC THU'C HIEN

1- Hi¢u truong, pho hi¢u truong, cac ) chuyén mén, cac t6 chuc doan thé co
trach nhiém phd bién quy ché nay dén toan thé ngudi lao dong tai don vi va t6
chtre thue hién dung quy ché nay. Dong thoi chiu trach nhiém trude cac cip quan
1y vé viéc quy ché nay.

2- Trong qué trinh thuc hién néu c6 nhitng ndi dung khéng phu hop Phé hiéu
truong, TO truong chuyén mon, dai dién cac doan thé bao cdo nha truong xem xét,
diéu chinh.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (B/c);

- Cong TTDT;

- Luu: VT.

Ko Thi Lién



