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QUY CHE
Thuc hién dan chi trong hoat dong
ciia Treong Mam non Yén Tho nim hoc 2018-2019
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 157/QD-TrMN ngay 15/10/ 2018 ciia Hiéu
trwong Ttrwong Mdam non Yén Tho)

CHUONG I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc thuc hi¢n dan chu trong hoat dong ctia truong Mam
non Yén Tho bao gdm: dan chii trong ndi bd nha trudng; dan chi gitra nha trudng véi
Ban dai dién cha me hoc sinh trong truong va hoc sinh dang hoc tap tai truong MAam
non Yén Tho va trong gidi quyét cong viéc voi co quan, to chire lién quan:

1. Dan chi trong ndi bo nha trudong bao gém: trach nhiém cua Hiéu trudng,
cua cdn bg, gido vién va nhan vién trong viéc thuc hién dan chu trong hoat dong ndi
bd cua trudng; nhitng viéc phai cong khai dé cdn bo, gido vién, nhan vién biét;
nhitng viéc cdn bd, gido vién, nhan vién tham gia ¥ kién, Hiéu trudng nha trudng
quyét dinh; nhitng viéc cdn bo, gido vién, nhan vién gidm st, kiém tra.

2. Dan chu trong quan hé va giai quyét cong viéc voi voi Ban dai dién cha me
hoc sinh trong truong va hoc sinh dang hoc tap tai truong Mam non Yén Tho va trong
giai quyét cong viéc v6i co quan, to chic lién quan bao gém: trich nhiém cua Hi¢u
trudng nha trudng va cta can bo, gido vién, nhan vién trong quan hé va giai quyét cong
viée voi Ban dai dién cha me hoc sinh trong truong va hoc sinh dang hoc tap tai truong,
co quan, tO chirc ¢6 lién quan; quan hé gitra Hiéu truong nha truong voi co quan cap
trén va voi co quan cap dudi véi chinh quyén dia phuong.

Quy ché nay 4p dung ddi v6i Ban Gidgm hiéu nha trudng; cdn bd, gido vién
nhan vién va nguodi lao dong trong trudong; Ban dai di¢én cha me hoc sinh trong
truong va hoc sinh dang hoc tap tai truong.

Piéu 2: Muc dich thwe hién dan chii trong nha truong

1. Thyc hién dan chu trong nha truong nham thuc hién tdt nhat, c¢6 hiéu qua
nhat Luat gido duc quy dinh theo phuong chim “Cén bd, GV,NV biét, ban, lam,
kiém tra” trong cdc hoat dong ctia nha trudng thdng qua céc hinh thirc dan chi truc
tiép, dan chu dai di¢n: BPam bdo cho cén bg, gido vién, nhan vién, hoc sinh, phu
huynh hoc sinh, cdc to chtic doan thé thyc hién quyén gidm sét, kiém tra, déng gép
y kién tham gia xdy dung sy nghiép gido duc néi chung va cong tic gido duc cia
nha truong noéi riéng, lam cho gido duc la cua dan, do dén, vi dan.

2. Thyc hién dan chi trong nha truong nhim phat huy quyén 1am chu cia
cén bo, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong trong nha trudng va nang cao trach
nhiém cta Hiéu trudng nha truong; phat huy tiém ning tri tué cua doi ngil cdn bo,
gido vién, nhan vién, nguoi lao dong va hoc sinh cua nha truong theo luat dinh, gép
phan xay dung né nép, trat tu, ky cuong trong moi hoat dong cta nha trudng,
phong ngira, ngan chian va chéng cdc hanh vi tham nhiing, ling phi, quan liéu,
phién ha, sach nhiéu, cic hién tuong ti€u cyc va t¢ nan xa hoi, thuc hién nhiém vy
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phét trién gido duc phit hop véi duong 161, chu trrong ctia Pang va phép luat Nha
nuodc, xay dung doi ngli cdn bo, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong cua Truong
c6 du pham chat chinh tri, pham chat dao dirc, 16i séng, nang luc va trinh do
chuyén mén, nghiép vu, 1am viéc c6 ning sudt, chat lugng, hiéu qua, ddp tng yéu
cau phat trién va d6i méi ctia dat nude.

Piéu 3: Nguyén tic thwe hién dan chi trong nha truong

1. M6 rong déan chu phai dam bao c6 su lanh dao cua t6 chtric Pang Cong san
Viét Nam theo nguyén tac tap trung dan chu, thyc hién chirc trach cua hiéu truong
va phét huy vai trd ctia cic t6 chirc, cdc doan thé trong nha truong.

2. Thyc hién dan chu trong nha truong phu hop voi Hlen phap va phép luat,
quyén phai di d6i véi nghia vu va trach nhiém, dan chi phai gin lién véi ky luat, ky
cuong trong nha truong.

3. Xt 1y nghiém minh nhitng hanh vi loi dung din chu, xdm pham quyén tu
do dan chi 1am anh hudng dén uy tin va hoat dong ctia nha truong.

CHUONG II
THU'C HIEN DAN CHU TRONG NHA TRUONG
MUCTI:
TRACH NHIEM CUA HIEU TRUONG

Pi¢u 4: Hiéu truéng do co quan nha nwéc c6 thim quyén bo nhiém, chiu
trach nhiém quan ly cac hoat dong ciia nha trrong. Hiéu truwéng c6 trach nhi€ém

1. Quan 1y diéu hanh moi hoat dong cta nha trudng, chiu trich nhiém trudc
phép luat va cip trén vé moi hoat dong cua nha truong. Thuc hién dan chu trong
quan 1y va diéu hanh hoat déng cua co quan, don vi; trong quan 1y, sir dung, dao
tao, bdi dudng, thuc hién ché do, chinh sich dbi véi cn bd, gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong cua Trudng.

2. T6 chtrc thuc hién nhitng quy dinh vé trach nhiém ctia nha trudng, nha
gido, can bg, vién chuc, cua hoc sinh trong quy ché nay.

3. Ling nghe va tiép thu nhing y kién cta cd nhan, t6 chtc doan thé trong
nha truong va c6 bién phap giai quyet theo ding ché do, thuc hién chinh sich cua
nha nudc theo ndi quy, Quy ché, Piéu 1¢ cua nha truong va phil hop voi tham
quyén giai quyét trach nhiém duoc giao cta hiéu trudng. Trong trudong hop vuot
qud thim quyén cta minh, Hiéu trudng phai thong bdo cho cd nhén, to chtc doan
thé trong nha trudng biét va bdo cdo cap trén. Khi cdn bo, gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong ctia Truong, Ban dai dién cha me hoc sinh trong truong va hoc sinh
dang hoc tap tai truong dang ky dugc gép va c6 noi dung, 1y do cu thé thi bd trf thoi
gian thich hop dé gap va trao doi.

4. T chirc cdc cudc hop giao ban, hop Hoi ddng, Hoi nghi cén bo, gido vién,
nhan vién, ngudi lao dong dinh ky, hang tuan, thang, hang quy va 6 thang, 9 thang,
nam dé ddnh gia két qua thuc hién cdc nhiém vu duoc giao va dé ra cdc nhiém vu,
giai phdp chu yéu phai thuc hién trong thoi gian t6i ctia nha truong. Cudi nim,
Hiéu trudng phai té chirc danh gid tong két hoat dong ciia nha trudng tai hoi nghi



cdn b, cong chuc, vién chirc quy dinh tai Diéu 5 Nghi dinh sb 04/2015/ND-CP
ngay 09/01/2015 cua Chinh phu.

5. T chirc danh gid dinh ky hang nam dbi v6i can bo, gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong thude thAm quyén quan 1y theo trinh ty, thu tuc quy dinh tai Dleu
37 Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nim 2014 cioa Chinh phu vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chtc.

6. Thyc hién ché d6 cong khai tai chinh theo quy dinh ctia nha nudc:

Cong khai cdc quyén loi, ché d6, chinh sich va viéc danh gid dinh ky dbi véi gido
vién, can bg, vién chirc va hoc sinh.

7. Céc ndi quy, quy ché ciia Truong.

8. Guong mau trong viéc di dau d4u tranh chdng nhitng biéu hién khoéng dén chi
trong nha trudng nhu: Ctra quyén, sdch nhidu, thanh kién trit ddp, ddu diém bung bit
Iam sai sy tht, lam trdi nguyén tac va nhiing biéu hién khong dan chi khéc .

9. Nghiém tic thuc hién nguyén tic tap trung dan chu trong quan ly nha
truong. Phdi hop chit ché véi cdc to chire, doan thé c4 nhan trong nha truong, phat
huy dan chu trong cic hoat dong cuia nha truong.

10. B4o v¢ va gitr uy tin cua nha truong.

11. Huéng dan, don dbc, kiém tra hoat dong cua cap dudi tryc tiép trong viéc
thue hién dan chu va giai quyét kip thoi nhiing kién nghi cua cap dudi theo thim
quyen dugc giao. Xem xét, giai quyét kip thoi theo quy dinh cua phdp luat céc
khiéu nai, t& cdo, kién nghi ctia cdn b, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong va
Ban dai dién cha me hoc sinh, hoc sinh va kién nghi ctia Ban Thanh tra nhan dan
ctia don vi; kip thoi bdo cdo véi co quan c6 tham quyén nhirng van dé khong thudc
thAm quyén giai quyét ctia minh.

12. Kip thoi xtr 1y nguoi ¢6 hanh vi can trd viéc thuc hién dan chu trong hoat
dong cua co quan, don vi va nguoi ¢6 hanh vi tra thu, trit ddp can bo, cong chuec,
vién chtrc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 5. Té chirc Hoi nghi cin b, vién chire va ngudi lao dong ciia nha truong

1. Higu truong nha truong chu tri, phoi hop véi Cong doan cia don vi to
chirc hoi nghi can bo, vién chirc va nguoi lao dong cua don vi mdi nam mot 1an vao
cudi nam. Khi ¢c6 mot phan ba can b, cong chic, vién chirc va nguoi lao dong cua
don vi hodc Ban Chap hanh Céng doan don vi yéu cau hodc ngudi ding dau don vi
thdy can thiét thi triéu tap hoi nghi cdn b, vién chiic va ngudi lao dong ctia don vi
bat thuong. Thanh phan du hoi nghi bao gdm toan thé hodc dai biéu cdn bo, vién
chtrc cua Truong.

2. Noi dung cta hoi nghi, gdm:

a) Kiém diém viéc thuc hién céc nghi quyét, cha trwong, chinh sich cua
Dang, phap luat cua Nha nude c6 lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Trudng;
kiém diém viéc thuc hién Nghi quyét Hoi nghi cdn bo, vién chirc va ngudi lao dong
trudc do va nhimg quy dinh vé thyc hién dan chu trong hoat dong cua don vi; danh
gia, tong két va kiém diém trach nhiém cta nguoi dimg dau don vi trong viée thuc
hién ké hoach cong tic hang nim; thao luan, ban bién phdp thuc hién ké hoach
cong tdc nam tGi cua don vi;



b) Hiéu trudng nha truong ling nghe ¥ kién déng gép, phé binh ctia cén bo,
vién chirc va ngudi lao dong; giai ddp nhitng thic méc, kién nghi ctia cén bo, vién
chtrc va nguoi lao dong;

c¢) Thong qua Quy ché chi tiéu noi bd cua don vi; phat dong phong trao thi
dua va ky két giao udc thi dua gitra Hi€u trudng truong voi t6 chuc cong doan;

d) Ban céc bién phap cai tién diéu kién 1am viéc, ning cao doi song cuia can
b, vién chuc va nguoi lao dong trong don vi;

d) Ban Thanh tra nhan dan ctia Trudng bdo cdo cong tic; bau Ban Thanh tra
nhan dan theo quy dinh ctua phdp luat;

e) Khen thudng c4 nhdn, tap thé ctia don vi ¢6 thanh tich trong cong tic.

Piéu 6: Nhimg viéc Hi€u truéng phai ldy ¥ kién tham gia déng gop xay
dung ctia ca nhéan hoac t6 chirc, doan the trong nha truong trudc khi quyét dinh

1. Ké hoach tuyén sinh pht trién nha truong, ké hoach cong tic day hoc va
cac hoat dong gido duc toan di¢n, cong tdc nghién ctru khoa hoc va cic hoat dong
khéc ctia nha truong trong ndm hoc.Chu truong, giai phdp thuc hién nghi quyét cia
Dang, phdp luat caa Nha nudce lién quan dén cong viéc cia Trudng.

2. Ké& hoach cong tic hang nim cta don vi; Quy trinh quan 1y gido duc,
nhing van dé vé chtic ning, nhiém vu cua t6 chiic bo mdy trong nha truong

3. Ké hoach boi dudng chuyén mon nghiép vu cta nha gido cdn b, vién
chtrc. Bau cir, bo nhiém cén b, vién chic, nha gido ctia Truong.

4. Ké hoach xay dung co sd vat chat ctia nha trudng.

5. Céc bién phép t6 chtic phong trao thi dua, khen thuong hanh nam, 18 16i
lam viéc, xdy dung ndi quy cua nha truong.

6. Bdo cdo so két, tong ket theo dinh ky trong nam hoc.

7.Cac bién phap cai tién t6 chirc, hoat dong va 18 16i 1am viéc; phong, chéng
tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng ldng phi, chdng quan liéu, phién ha, sich
nhiéu nhan dan.

8. Thuc hién céc ché do, chinh séch lién quan dén quyén va loi ich cua can
b0, vién chtrc, nhan vién, hoc sinh trong nha truong.

Piéu 7. Hinh thirc tham gia ¥ kién

Can ctr dac diém, tinh chét hoat dong va ndi dung tham gia y kién nha truong
4p dung mot trong ba hinh thirc tham gia y kién sau day:

1. Cén b, vién chtc va nhan vién tham gia ¥ kién truc tiép hodc tham gia y
kién thong qua nguoi dai dién véi nguoi ding dau don vi.

2. Thong qua hi nghi cdn b, vién chirc va nhan vién cia Truong.

3. Phét phiéu héi y kién truc tiép, giri dy thao van ban dé cdn bo, vién chic
va nhén vién cua Truong tham gia ¥ kién.

MUC 2:
TRACH NHIEM CUA NHA GIAO, CAN BQ, VIEN CHUC

Piéu 8: Nha gido, cin b, vién chirc, nhan vién nha truong c6 trach nhiém

1. Nghiém chinh chap hanh n6i quy, quy ché 1am viéc ctia don vi; thyc hanh
tiét kiém, chdng lang phi va bao dam théng tin chinh xéc, kip thoi; thuc hién céc



quy dinh vé nghia vu, dao dirc, van héa giao tiép, quy tic tng xir, nguyén tic trong
hoat ddng nghé nghiép va nhiing viéc khong duoc 1am theo quy dinh cta phdp luét.

2. Thuc hién cac nhi€ém vu va quyén han ctia nha gido theo quy dinh cua luat
gido duc. Can bg, gido vién, nhan vién chiu trdch nhi¢m trudc phdp luat, trude
ngudi phu trach tryc tiép va Hiéu truong vé viéc thi hanh nhiém vu, coéng tic duoc
giao ctia minh. Trong khi thi hanh nhiém vu, ddi véi vién chic dugce quyén tir chdi
thuc hién cong viéc hodc nhi¢m vu trdi voi quy dinh cta phap luat, dugc quyét dinh
van dé mang tinh chuyén mén gan véi cong viéc hodc nhiém vy duoc giao.

3. Tham gia déng g6p ¥ kién vé nhiing ndi dung quy dinh tai diéu 6 ctia quy ché nay.

4. Thyc hién ph€ binh va ty phé binh nghiém tdc, phat huy uu diém, c6 giai
phép stra chita khuyét diém; thang than déng gép ¥ kién dé xiy dung noi by don vi
trong sach, viing manh. Kién quyét chdng nhitng hién tuong be phai, mat doan két
ctra quyén va nhitng hoat dong khic vi pham dan chu, ky cuong, né nép trong nha
truong. Trong khi thi hanh nhiém vy, cong tdc dugc giao cua minh, cdn bg, gido
vién, nhan vién phai phuc ting su chi dao va huéng dan cia cip trén.

5. Thuc hién ding quy dinh cua Luét Vién chac; Luit phong, chdng tham
nhiing; Luat thue hanh tiét kiém, chdng 1ang phi.

6. Gitt gin pham chat, uy tin, danh du cta cdn bo, gido vién, nhan vién; tén
trong d6ng nghiép, phu huynh va hoc sinh; bao vé uy tin ctia nha truong. Bong gop
y kién vao viéc xdy dung cic vin ban, de an cua don vi khi dugc yéu cau.

7. Bdo cdo ngudi c6 tham quyén khi phét hién hanh vi vi pham phdp luat
trong hoat dong cua nha truong.

8. Thuyc hién tét cdc quy dinh vé dao dic nha gido ban hanh kem theo Quyét
dinh s& 16/2008/QD-BGD&DT ngay 16/4/2008 ciia Bo trudong B Gido duc va
Dao tao vé pham chét chinh tri, dao duc nghé nghiép, 16i sdng tic phong; giir gin,
bao vé truyén thdng dao dtrc nha gido.

MUC 3: )
NHUNG VIEC PHAI CONG KHAI DE CAN BQ,
GIAO VIEN, NHAN VIEN BIET

Piéu 9: Nhirng viéc phai cong khai

1. Nhimg chu truong, chinh sich, ché 46 cua Pang va Nha nudc dbi véi, can bo,
gido vién, nhan vién. Ké hoach cong tic hang nam, hang quy, hang thang cta don vi.

2. Kinh phi hoat dng hang nam, bao gom cac nguodn kinh phi do ngin sach
nha nudc cip va cdc nguodn tai chinh khic; quyet todn kinh phi hang nam cua don
vi; tai san, trang thiét bi ctia co quan, don vi; két qua kiém todn.

3. Tuyén dung, d3o tao, boi dudng, diéu dong, bd nhiém, luan chuyén, tir
chtrc, mién nhiém; hop ddng lam viéc, thay d6i chirc danh nghé nghiép, thay doi vi
tri lam viéc, chdm dut hop dong 1am viéc ctia vién chtre; di cong tac nudc ngoai, giai
quyét ché do, nang bac luong, ning ngach, danh gia, xép loai vién chirc, nhin vién;
khen thudng, ky luat, thoi viéc, nghi huu ddi v6i cén bo, vién chire, nhan vién; cdc dé
an, du dn va vi¢c xay dung céc van ban quy pham phép luat cta don vi.

4. Céc vu viéc ti€u cuc, tham nhiing trong co quan, don vi da dugc két luan; ban ké
khai tai san, thu nhap ctia ngudi c6 nghia vu phai ké khai theo quy dinh ctia phép luat.
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5. Két qua thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t cdo trong ndi bo don vi.

6. Cac noi quy, quy ché cua co quan, don vi.

7. Két qua tiép thu y kién cua cdn bo, gido vién, vién chirc vé nhing van dé
thudc thAm quyén quyét dinh ctia Hiéu truong nha truong dua ra lay ¥ kién cén b9,
gido, vién chirc quy dinh tai Diéu 6 cua Quy ché nay.

8. Vin ban chi dao, diéu hanh cia co quan quan 1y cap trén lién quan dén
cong viéc cua don vi.

Piéu 10. Nhitng vin dé dwoc biét sé dwoc cong khai bing mét trong cic
hinh thirc sau

1. Niém yét tai co quan.

2. Thong bao tai Hi nghi can bo, vién chtic, lao dong dau nam hoc.

3. Thong bdo bang vin ban giri toan thé cén b, gido vién, nhan vién.

4. Thong béo cho Té trudng cic t6 dé théng bio dén, cdn bo, gido vién, nhan
vién trong to.

5. Théng bdo bang vin ban cho cip uy tryc tiép, Ban Chap hanh cong doan
nha truong.

6. Dang trén trang thong tin ndi by cua truong.

MUC 4:
NHUNG VIEC CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN THAM GIA
Y KIEN HIEU TRUONG TRUONG QUYET PINH VA NHUNG VIEC CAN
BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN GIAM SAT, KIEM TRA

Piéu 11: Nhimg viéc can b9, nha giao, vién chirc, nhan vién tham gia y
kién, glam sat, kiém tra thong qua hinh thire dan chi tryc tiép hoiic thong qua
cic to chirc, doan thé trong nha trurong gom

1. Nhitng chi truong, chinh sdch, ché d6 cua Pang va Nha nude ddi voi nha
gido, can bo, vién chuc, nhan vién. K¢é hoach cong tdc hang ndm cta don vi.

2. Nhuing quy dinh vé sir dung tai san, xdy dung co so vat chét ctia nha truong.

3. Viéc giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh ctia Luat khiéu nai,
t6 céo.

4. Cong khai cdc khoan dong gop cua nguoi hoc, viée sir dung kinh phi va chap
hanh ché d6 thu, chi, quyét toan theo quy dinh hién hanh, che d quan ly cua don vi.

5. Giai quyét cac ché do, quyén va loi ich, doi séng vat chat, tinh than cho
nha gido, cén bg, vién chirc, nhan vién va cho nguo1 hoc.

6. Viéc thuc hién thi tuyén dung, thi ndng ngach cdng chttc, ndng bac luong,
thuyén chuyén, dleu dong, dé bat, khen thuong, ky lut.

7. Nhitng van dé vé tuyen sinh va thuc hién quy ché thi timg nam hoc.

8. Bdo cdo so két, tong két, nhan xét, danh gid cong chirc hang nam.

Piéu 12: Hinh thirc tham gia y kién, giam sat, kiém tra

Pon vi to chtic dé cdn b, vién chirc, nhin vién gidm sdt, kiém tra thong qua
ba hinh thirc gidm sdt, kiém tra sau day:

1. Thong qua hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dén cua co quan, don vi.

2. Thong qua kiém diém cong téc, ty phé binh va phé binh trong cdc cudc
hop dinh ky ctia co quan, don vi.



3. Thong qua hdi nghi can bd, vién chirc va nguoi lao dong cua don vi.
MUCS: )
NHUNG VIEC NGUOI HQC PUQC BIET VA THAM GIA Y KIEN

Piéu 13. Nhirng viéc ngudi hoc duwoc biét

Nguoi hoc phai duoc biét nhitng ndi dung sau day:

1. Cha truong, ché d9, chinh sich caa Nha nudc, cia Nganh va nhiing quy
dinh cua nha trudng ddi v6i ngudi hoc.

2. Ké hoach tuyén sinh, ké hoach dao tao cta nha truong hang nam.

3. Nhitng thong tin c6 li€én quan dén hoc tap, ren luyén, sinh hoat va céc
khoan déng gép theo quy dinh.

4. Chu truong, ké hoach t6 chirc cho nguoi hoc phén diu tro thanh dang vién
DPang Cong san Viét Nam, gia nhap cdc td chirc, cdc doan thé trong nha trudng.

Piéu 14. Nhirng viéc ngudi hoc dwoc tham gia ¥ kién

1. Noi quy, quy dinh ctia nha truong cé lién quan dén ngudi hoc.

2. T6 chirc phong trao thi dua va cic hoat dong khdc trong nha trudng c6 lién
quan dén nguoi hoc.

Chwong 111
DAN CHU TRONG QUAN HE VA GIAI QUYET
CONG VIEC VOI CONG DAN, HQC SINH

Nha trudng c6 trach nhiém cha dong phdi hop véi gia dinh xi hoi dé thyc
hién muc ti€u, nguyén ly gido duc.

Piéu 15: Trach nhi¢m ciia nha truong

Hi¢u truong thyc hién phén cdng cho cap dudi thyc hién céc viée sau day:

1. Phd bién ngay tir du nam hoc ké hoach nam hoc va nhitng ndi dung lién
quan dén trdnh nhiém cua hoc sinh, nha gido, cdn bd céng chirc trong nha trudng .

2. T chiic, chi dao va kiém tra viéc niém yét cong khai tai tru s¢ lam viéc va
dang tai trén trang thong tin dién tir ciia don vi dé cong din, co quan, td chic (sau
day goi chung 12 cong dén, to chirc) biét cdc nodi dung sau:

2.1. B6 phan chiu trdch nhiém giai quyét cong viéc c6 lién quan;

2.2. Thi tuc hanh chinh giai quyét cong viéc;

2.3. MAu don tir, ho so cho timg loai cong viéc;

2.4. Hoc phi theo quy dinh va cédc khoan thoa thuéan khac;

2.5. Thoi gian giai quyet tung loai cong vigc.

2.6. Nhitng quy dinh vé tuyén sinh, ndi quy, quy ché, hoc tap, khen thudng,
ki luat. ..

3. Chi dao va kiém tra c4n b, vién chirc, gido vién, nhan vién trong viéc giai
quyét cong viéce cuia cong dén, td chic; kip thdi c6 nhitng bién phép xir 1y thich hop
theo quy dinh cta phdp luat ddi voi nhing can b, vién chue, gido vién, nhan vién
khong hoan thanh nhiém vy, thleu tinh than trach nhiém, sach nhiéu, giy phién ha,
tham nhiing trong viéc giai quyét cong viéc ciia cong dan, to chirc.

4. Pinh ky it nhat mot nam c6 3 lan (dau nam ,gitra nam ,cudi ndm hoc ) TH
chtrc hoi nghi cdc bac cha me¢ hoc sinh dé thong bao ké hoach va nhiém vu nam



hoc, trach nhi€ém cua cac bac cha me, su phé)i hop gilta nha truong va gia dinh hoc
sinh, théng bdo két qua ..... ctia hoc sinh.

5. Giéo vién chu nhiém la nguoi dai dién cho nha truong td chirc céc hoat
dong dan chi cua 16p minh, thudng xuyén tiép thu tong hop ¥ kién ctia hoc sinh va
bac cha me cua hoc sinh dé phan anh cho Hiéu trudng.

6. Kip thoi théng bdo cic chu trwong, chinh sich cia Pang va nha nudc ddi
v6i1 hoc sinh, nha gido, can b cong churc trong nha truong.

7. Chi dao viéc bd trf noi tiép dan, thyc hién viéc tiép dan va dat hom thu
g6p ¥ hodc cic hinh thirc gép y khdc dé cd nhan, to chic doan thé trong nha trudng
thuan loi trong viéc déng gép ¥ kién. Chi dao ngudi phu trach cong tic hanh chinh
cua co quan, don vi cung dai dién Ban Thanh tra nhan dan cta co quan, don vi
hang tuidn mé hom thu gdp ¥, nghién ctru va dé xuat giai quyét cic ¥ kién gép y
dugc gui dén bdo cdo Hiéu trudong dé dé ra nhitng bién phap hop 1y nhim tiép thu
va giai quyét cdc y kién gop y.

8. Giai quyét céc y kién va giai quyét cdc don tir khiéu nai, t6 cdo theo luat dinh.

Piéu 16: Trach nhiém cia gido vién

Ngoai viéc thuc hién theo quy dinh trdch nhiém cua can bg, vién chirc, nhan
vién theo Piéu 8, Muc 2 Quy ché nay, gido vién c6 trach nhiém sau:

1. Thuc hién chinh xdc va day du quy ché chuyén mon theo quy dinh cia
diéu 1¢ truong mam non. Kiém tra danh gia hoc sinh chinh xic, cong bang, khach
quan theo thong tu hudng dan ciia Bo Gido duc Pao tao.

2. Soan bai va chuan bi bai day du trudc khi 1én 16p, giang day dting phén
phéi chuong trinh thoi khéa biéu, khai thdc sir dung ¢ hiéu qua thiét bi do dung
day hoc theo ndi dung bai day, 1én 16p ding gid, khong tu tién bo gio bo budi day,
khong str dung thoi gian gio hoc 1am viéc khac.

3. Khong t6 chic day thém, hoc thém trdi quy dinh.

4. Thuong xuyén quan tdm gido duc dao durc hoc sinh va gilip do hoc sinh
yéu, bdi dudng hoc sinh kh4 gioi

5. Truc tiép quan 1y hoc sinh trong gid day ctia minh, cha me hoc sinh, trong
cac hoat dong gido duc hoc sinh.

6. Thuc hién nghia vu cdng dan, cdc quy dinh ctia phdp luat, diéu 1¢ nha
truong; thuc hién quyét dinh cua hi¢u truong; chiu su kiém tra ctia hiéu truong, pho
hiéu truong va céc cap quan I gido duc.

7. C6 trach nhiém giir gin pham chat danh dy, uy tin cia nha gido; guong
mau trudc hoc sinh; thuong yéu ton trong hoc sinh; dbi xtr cong bang véi hoc sinh;
bao vé cic quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két giip d& déng nghiép;
khiém ton hoc tap kinh nghiém ctia dong nghiép. Khéng duogc st dung cdc hinh
phat thiéu tinh gido duc trong dé)i XU vo1 hoc sinh.

8. Tich cyc xay dyng mdi doan ket trong tap thé nha truong, kién quyét dau
tranh chéng nhirng biéu hién be phdi, mat doan ket cua quyén quan li€u va nhirng
hoat dong khac vi pham dan chu ki cuong nén nép nha truong.

9. Tham gia ddy du cdc budi hop, sinh hoat cia td, nhém chuyén mon cia
truong va cic hoat dong gido duc do nha truong to chirc. Khi ¢6 1y do chinh ding

9



can nghi (tir nira budi tré 1én) phai bdo cdo véi Ban gidm hidu it nhat trude mot
ngay (trir truong hop dic biét khan cap) va phai c6 don xin nghi.

10. Tham gia day du va hoc tap c6 chét luong cdc ki boi dudng chuyén mén
do s&, phong va trudng t6 chirc; tu gidc nghién ciru va tu bdi dudng ning cao trinh
dd chuyén mon nghi¢p vu.

11. San sang hop tac voi dong nghiép dé giai quyét nhimg khé khin vé
chuyén mon, vé giang day, vé gido dyc chim séc hoc sinh

12. Tryc tiép dé xuat va tham muu v6i ban gidam hiu, hiéu truong vé cong tac
quan Iy nha truong, cong tic gido duc hoc sinh, cong tic t6 chirc boi dudng gido vién.

13. Trang phuc chinh té, gian di, phit hop véi hoat dong su pham, trang phuc
diing theo quy dinh trong céc ngay 1&. Khong udng ruou, bia khi 1én 16p va khi tham
gia cic hoat dong gido duc & nha truong. Khong stir dung dién thoai di dong va lam
vi€c riéng trong cac cudc hop, trong khi Ién 16p, hoc tap.

14. Phyc ting tuyét d6i ménh 1énh cua Hiéu truong va thuc hién ot nhiém vu
dugc phan cong. Thuc hién va van dong moi nguoi, gido duc hoc sinh cling thuc hién
cac qui dinh va nén nép hoat dong, bao v¢ tai san, trat ty an toan trong nha truong.

Piéu 17: Trach nhiém caa gido vién ( Thuc hién theo chuyén mén ciia
GD mam non déi véi gido vién ¢ cdc nhom lop)

Ngoai viéc thuc hién theo quy dinh trach nhi¢m cia cin bo, vién chirc, nhan
vién theo Piéu 8, Muyc 2 va Piéu 16 chuong III Quy ché nay, gido vién ¢ trich
nhiém sau:

1. Tim hiéu va nam vitng hoc sinh ‘trong nhom 16p vé moi mit dé cé bién
phép gido duyc sit doi tugng, thic day sy tién b cua ca nhém 16p.

2. Phéi hop cong tic chit ché véi phu huynh hoc sinh, v6i doan thanh nién
cong san HO Chi Minh, cta nha trudng va céc to chic xa hoi c6 lién quan cing
tham gia gido duc cham s6c 16p minh phu trach.

3. Nhan xét, danh gid va Xép loai hoc sinh cudi nim hoc; dé nghi khen
thudng; dé xuat danh sich hoc sinh.

4. Bdo céo thuong ki va dot xudt vé tinh hinh cta 16p voi hiéu trudng.

Picu 18. Trach nhiém ciia vién chirc, nhan vién

Ngoai viéc thuc hién theo quy dinh trach nhi¢m cia cin bo, vién chiurc, nhan
vién theo Diéu 8, Muc 2 Quy ché nay, vién churc, nhan vién nha truong c6 trach
nhiém sau:

1. Chi duoc tiép nhén tai liéu va giai quyét cong viéc ctia cong dan, to chiic
tai tru s& lam vi€c cua co quan, don vi; bao vé bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va
bi mat thong tin vé nguol t6 cdo theo quy dinh cta phép luat.

2. Khi cong dan, tb cchirc ¢6 yéu cau, can bg, vién chirc, nhan vién nha truong
c6 trach nhiém giai quyét cdc yéu cau d6 theo thdm quyén. Nhitng viéc khong
thudc thim quyén giai quyét, cdn bd, vién chirc, nhan vién nha truong phai thong
béao de cong dan, t6 chirc biét va huéng dan coéng dan, to chic dén noi cé tham
quyén giai quyét. Can b9, vién chtrc, nhan vién nha truong khong dugc quan liéu,
héch dich, ctra quyén, tham nhiing, gdy khé khan, phién ha, sich nhidu trong giai
quyét cong viéc ctia cong dan, to chirc.
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3. Cong viéc clia cong dan, td chirc phai dugc cdn bo, vién chirc, nhan vién
nha trudong nghién ctru xir 1y va kip thoi giai quyét theo ding quy dinh cta phdp
luat va ndi quy, quy ché caa nha trudng.

4. Nhitng cong viéc da c6 thoi han giai quyét theo quy dinh thi cdn bd, vién
chtrc, nhén vién nha truong phai chép hanh ding thoi han d6. Truong hop phuc tap
doi hoi phai ¢6 thoi gian dé nghién ciru giai quyét thi cén by, vién chuc, nhan vién
nha trudng c6 trach nhiém bdo cdo ngudi phu trach tryc tiép va kip thoi thong bdo
cho cong dan, td chire biét.

Chuong IV )
DAN CHU TRONG QUAN HE VA GIAI QUYET CONG VIEC
VOI CO QUAN, PON VI, TO CHU'C CO LIEN QUAN

Dleu 19: Trach nhiém cua cac don vi trong bo may quan ly nha trwong,
nhw t6 chuyén mén, cac hdi dong, cac ban tw vin 1a ngwoi dai dién cho don vi
¢6 trach nhiém

1. Tham muu dé xuét nhitng bién phdp gidp Hiéu truéng thuc hién tét quy
ché nay

2. Chap hanh va t6 chire thue hién t6t cdc hoat dong dén chu trong nha truong

3. Thyc hién nghiém tidc 18 16i lam viéc trong don vi, gilta cac don vi voi
nhau va gitta don vi véi nha truong. Thyc hi¢n dﬁy da chirc nang, nhi¢m vu cua
tig don vi va nhitng quy dinh ctia Luat gido duc va Piéu 1 nha truong.

Piéu 20: Trach nhiém cia cac doan thé, t6 chirc trong nha trudng

Nguoi dimg dau cdc doan thé to chiic trong nha trudng 13 nguoi dai dién cho
doan thé t chuc c6 trach nhiém:

1. Phbi hop vé6i nha trudng trong viée té chirc thue hién Quy ché dan chu
trong hoat dong ctia nha truong.

2. Nang cao chat luong sinh hoat ctia cdc doan thé cdc td chirc, dan chu ban
bac cdc chu truong bién phdp thuc hién nhi€ém vu ctuia nha truong.

3. Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhiém thyc hién chirc nang gidm sat, klem
tra viéc thuc hién Quy ché dan chu, c6 trach nhiém ling nghe y kién cua quan
ching, phat hién nhimg vi pham Quy ché dan chu trong nha truong dé dé nghi nha
truong giai quyét. Hiéu truong khong giai quyét duoc thi phai bdo cdo 1en cap co
tham quyén trong nganh theo phan cap quan Iy xin y kién chi dao giai quyét.

Piéu 21: Trach nhiém ciia cha me ngwoi giam h§ va Ban dai dién cha me
hoc sinh

1. Ban dai dién cha me hoc sinh ¢6 trach nhiém t6 chirc thu thap y kién dong
g6p cua cdc cha me hoc sinh dé nha truong giai quyét cdc van dé sau day:

1.1 N6i dung cong viée c6 lién quan dén su phdi hop gitta nha trudng va gia
dinh dé giai quyét nhitng viéc c6 lién quan dén hoc sinh.

1.2 Van dong cac bac cha me hoc sinh thuc hién cdc chu trrong chinh séch,
ché d6 ma hoc sinh duoc hudong hodc c¢6 nghia vu thuc hién theo quy dinh.

1.3 Van dong cic bac cha me hoc sinh thyc hién cdc hoat dong xa hdi hda
gido duc ¢ dia phuong.

2. Cha me hodc ngudi gidm ho cua hoc sinh ¢6 thé phan dnh, trao ddi, gbp ¥
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kién truc tiép voi nha truong, voi gido vién hodc thong qua ban dai dién cha me hoc
sinh vé nhing van dé lién quan dén cong tic gido duc trong nha truong.

Piéu 22: Nha trudng véi co quan quan 1y cap trén

1. Phuc tung su chi dao ctia co quan quan 1y cap trén, thuc hién ché d6 bdo
cdo dinh ky ding quy dinh, kip thoi va nghiém tc.

2. Kip thoi phan anh nhimg vuéng mac, kho khan cua nha truong va kién nghi
co quan, don vi cap trén nhitng van dé khong phit hop, can stra d6i, bd sung trong
céc ché do, chinh séach, céc quy dinh cua phap luét va trong chi dao, dleu hanh cta co
quan, don vi cp trén; nhing bi¢n phap khic phuc dé cap trén giai quyet

3. Phan 4nh nhitng van dé chua 16 rang viéc chi dao cua cép trén, tham gia
gop y phé binh voi co quan quan ly cAp trén bang van ban hodc thong qua dai dién.
Trong ¥ kién phan anh I€n cap trén chua dugc giai quyét, nha trudng van phai
nghiém tac chap hanh va thyuc hién su chi dao cua cap trén. C6 trach nhiém nghién
ctru, tham gia y kién vao cdc du thao vé ché do, chinh sdch, vin ban quy pham
phép luat do co quan, don vi cip trén yéu cau.

4. Bédo cdo co quan, don vi cap trén tinh hinh cong tic cua co quan, don vi
minh theo quy dinh; dbi v6i nhitng van dé vuot quéa thim quyen giai quyét thi phai
kip thoi bdo cdo, xin y kién chi dao ctia co quan, don vi cap trén. Noi dung bdo céo
1€n co quan, don vi cap trén phai khach quan, trung thyc.

Piéu 23. Quan hé véi don vi cap dudi

1. Thong béo cho don vi cip dudi nhimng cha truong, chinh séch cua Pang va
cac quy dinh cua phép ludt li€n quan dén hoat dong va pham vi trach nhiém cua co
quan, don vi cap dudi; chi dao, hudng dan va kiém tra hoat dong cta don vi cap duoi
va chiu trach nhiém vé nhimng hanh vi vi pham phép luat caa don vi cdp dudi néu
nhirng hanh vi vi pham nay c¢6 nguyén nhan tr sy chi dao, huéng dan cua minh.

2. Nghién cuu, kip thoi giai quyet cdc kién nghi cta don vi cap dudi; dinh ky
1am viéc voi ngudi ding dau don vi cap duoi. Khi nguoi dung dau don vi cap dudi
dang ky lam vi¢c thi phai tra 101 cu thé viéc tiép va lam viéc.

3. Khi can thlet phai ctr can bg, vién chirc dén don vi cap dudi dé trao doi,
nghién ctru, giai quyét nhitng van dé cy thé cua don vi cip dudi; phai xir Iy nghiém
khic nhitng cén b, vién chirc bdo cdo, phan 4nh sai su that, khong trung thuc.

Piéu 24: Quan hé ciia nha trudng véi chinh quyén dia phwong

Hi¢u truong cua nha truong c6 trach nhiém dam bao mdi quan hé chit ché
v6i co quan chinh quyén sé tai dé phéi hop giai quyét nhitng cong viéc c6 lién quan
dén gido duc trong nha truong va chim lo quyén loi hoc tap cua hoc sinh.

Tao moi quan hé chat ché gitr nha truong va chinh quyén dia phuong, cic ban
nganh doan thé x4, thon; cdc co s& mam non tu thuc trén dia ban xa Yén Tho nham
thue hién tot cong tdc chdm séc, nudi dudng va gido duc tré cling nhu nhitng nhiém
vu chinh tri ma Pang, nha nudc va cdc cip lanh dao giao.
-~ CHUONG YV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 25: Hiéu truong, Phé hiéu truong, cdc t6 chuyén mén, cong doan nha

truong, chi doan thanh nién, cha me hoc sinh cic 16p hoc, toan thé gido vién, cén
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b0, vién churc, ngudi lao dong va hoc sinh trudong Mam non Yén Tho déu c6 trach
nhiém thuc hién tot quy ché nay va cu thé hod nhimg quy dinh trong Quy ché nay
cho phl hgp véi nhiém vu duoc giao.

Piéu 26: Cic cd nhn, to chirc, doan thé trong nha trudng thuc hién tdt
Quy ché nay s& duoc khen thudng; vi pham Quy ché nay s& bi xur 1y theo quy dinh
cua phép luat.

Piéu 27: Quy ché nay di dugc thong qua tai Hoi nghi cdn bo, vién chirc
truong Mam non Yén Tho ngay 12 thang 10 nam 2018. Trong qu4 trinh thyc hién
c6 gi vudng mic, chua phit hop cén bd, vién chirc va ngudi lao dong trong nha
truong phan 4nh vé Hiéu truong trudng qua bd phan hanh chinh dé tong hop bdo
cdo Hiéu trudng nghién ctru stra d6i cho phit hop./.

Noi nhén: ‘ TM. BGH NHA TRUONG

- Phong GD&DT thi xa Péng Tricu (b/c); HIEU TRU@NG

- TT DPang ﬁy% TT UBND xa Yén Tho(b/c); :

- Céc doan thé trong truong (t/h); | Nauoi k- Mim non

-C4c CSMNTT trén dia ban xa(p/h); Email:

A 3\ mnyentho@dongtrieu.ed

- Luu ho so truong, VT. v ki X3 B
Triéu, Tinh Quing Ninh
Chtre vu: Hiéu truong
Thoi gian ky:
16.10.2018 07:57:40
+08:00

Lé Thi Lanh
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