UBND XA TAM HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN MY HUNG Poc 1ap — Tw do — Hanh phtic

Tam Hung, ngay 10 thdng 03 nam 2026

QUY CHE TO CHUC HOAT PONG
CHE PQ LAM VIEC
Ban hanh theo Thong tw 11/2026/TT-BGDDPT ngay 04/3/2026 ciia By
Gi4o duc va Pdo tao quy dinh ché d 1am vigc doi véi gido vien mam non

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

A. MUC PiCH CUA QUY CHE

1. Nham thuc hién tét nhitng chu truong, duong 16i, chinh sach cia Bang
va phap luat cua Nha nudc.

2. Thong qua viéc cong khai quy ché tao diéu kién thuan loi gitp cho viéc
giam sat, kiém tra, dong gop v kién xay dung cua Hoi dong su pham Nha
trudng.

3. Thuc hién quy ché Iam viéc caa Nha truong gop phan xay dung né nép,
Ky cuong trong moi hoat dong cua Nha truong phu hgp véi cha truong, duong
16i, chinh sach cua Bang, phap luat caa Nha nuéc.

B. NOI DUNG

1. Pam bao su lanh dao theo duong 16i tap trung dan chu, giir viing ky
cuong tap thé lanh dao, ca nhan phu trach, phét huy vai trd lam chu tap thé cua
cac to chirc doan thé va Can bo, gido vién nha trudng.

2. Xt Iy nghiém nhitng hanh vi loi dung dan chu 1am anh huéng dén uy
tin v moi hoat déng ctia Ho1 ddng Nha trudng.

CHUONG 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1: Nhiém vu va quyén han ctia Nha truong.

1. Tiép nhan va quan ly tré em tir 21 thang dén 72 thang.

2. T6 chuc nudi dudng, chim soc, gido duc tré em theo chuong trinh
chim séc, giao duc mam non do B¢ gido duc va Dao tao ban hanh.

3. Quan ly gi&o vién, nhan vién, tré em trong do tudi Nha tré - Mau giao.

4. Quan ly, str dung dat dai, co s& vat chat, trang thiét bi va tai chinh cua
Truong theo quy dinh cua Phap luat.

5. Chua dong, két hop vai cac bac cha me trong viéc nudi dudng, cham
sOc, gido duc tré em; K&t hop vai cac ban, nganh, doan thé, phudng, c4c to chirc
x4 hoi nham tuyén truyén, pho bién nhitng kién thic vé khoa hoc nudi day tré
mam non cho gia dinh va cong ddng.

6. To chiic cho gi4o vién, nhan vién va tré em cua truong tham gia cac
hoat dong vin hoa - x4 hoi, thé duc thé thao... trong pham vi phuong, thanh phé.
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7. Gitp d cac co s giao duc mam non khéc trong dia ban dugc giao.

8. Thuc hién céc nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cua Phéap lut.

Piéu 2: Nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng

Hiéu truong 13 nguoi diéu hanh chung hoat dong cua trudng chiu trach nhiém
trudc UBND X3 va trudc Phap luat vé toan bo hoat dong ciia Truong.

- Truec tiép phu trach cac cdng viéc sau:

1. Xay dung va t6 chuc thuc hién ké hoach nim hoc.

2. Diéu hanh cac hoat dong cua trudng, thanh 1ap va cir cac td trudng
chuy@&n mén, t6 hanh chinh, phan cong gio vién dang 16p.

3. Phan céng chuyén mén, quan ly, kiém tra cong tac cua gido vién, nhan
vién vé thuc hién quy ché chuyén mén. Bé nghi khen thudong, ky luat va dam
bao cac quyén lgi cua gido vién, nhan vién theo quyén loi cua Nha nudc ban
hanh. Theo ddi thi dua, quyét dinh khen thuong, ky luat, quyét dinh tra luong,
tang luong, hop dong lao dong.

4. La chu tai khoan quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua Truong.

5. T6 chuc thuc hién quy ché dan chi trong nha trudng.

6. Quan ly tré em va cac hoat dong cua tré do truong to chuc; Nhan tré
vao truong; Xét duyét két qua, danh gia, xép loai tré em theo c4c ndi dung cham
soc, giao duc tré do Bo giao duc va Pao tao quy dinh.

7. Theo hoc cé4c 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mdn, nghiép vu va
quan 1y trudng. Pugc hudng cac quyén loi cua Hiéu truong theo quy dinh cua
Nha nuoc.

8. Pé xuat voi cap uy va chinh quyén dia phuong, Phong van hoa hoic
lanh dao cac co quan doanh nghi¢p chu quan phdi hop vai céc luc luong trong
x& hoi nham huy dong moi nguon hrc phuc vu cho viéc chim séc, gido duc tré
cua truong.

9. Thuc hién dinh mac giang day: 2 gid/tuan theo Thong tu 11/2026/TT-
BGDDT ngay 04/3/2026 cua Bo Giao duc va bao tao quy dinh ché do 1am viéc
dbi voi glao vién mam non

Picu 3: Nhiém vu va quyén han cia Pho Hiéu truéng

Ph6 Hiéu truong duoc cac cap ¢ tham quyén bo nhiém; Phd Hiéu truong
c6 nhiém vu va quyén han sau:

- La nguoi gitp viéc cho Hiéu truong.

- Thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé nhiing cong viéc
dugc phan cong cy thé nhu sau:

1. Xay dung ké hoach hoat dong chim soc, gido duc nim, thang, tudn va
cac bién phap thuc hién cong tac cham soc, giao duc tre.

2. Tham muu va dé xuat véi Hiéu trudng phuong an sap xép bd tri gido
vién cac nhom Iép, nhan vién to nudi dudng cho hop ly.

3. Cung Ban giam hiéu 1én ké hoach kiém tra, thanh tra gio vién, nhan
Vién trong truong;

4. Truc tiép chi dao moi hoat dong nudi dudng, hoc va cac hoi thi; Phu
trach CSVC.

5. Chuan bi cac noi dung hop vé chuy@n mén.
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6. Dé xuit cac chu truong bién phap nham thyc hién day da moi ché do,
chinh sach cua gido vién.

7. D& xuit céc bién phap nang cao chat lugng day va hoc trong trudng.

8. Cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cap trén vé cac hoat dong cé
lién quan dén truong;

9. Thay mat Hiéu trudong diéu hanh hoat dong cua trudng khi duoc ty
quyén.

10. Cham séang kién kinh nghiém cua giao vién hang nim.

11. Tryc tiép chi dao viéc thuc hién nudi dudng, chim soc, gido duc dinh
dudng va vé sinh méi treong trong Truong va hoi thi nudi dudng.

12. Thyc hién nghiém tlc viéc quan ly bép an ban tra. Thuc hién phap
lénh vé vé sinh ATTP trong Truong mam non.

13. Chi dao thyc hién tot chuyén dé vé sinh dinh dudng va vé sinh ATTP.
V& sinh rang miéng; Phy trach gitp d& cic co s& mam non tu thuc.

14. Kiém tra ky xac nhan vao hoa don mua LTTP tién dn hang ngay cta
tré. Quyét toan tién an hang thang.

15. Theo hoc cé4c 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén va nghiép vu
quan ly.

16. Thyc hién dinh mic giang day: 4 gio/tuan theo Thong tu 11/2026/TT-
BGDDT ngay 04/3/2026 cua Bo Giao duc va bao tao quy dinh ché do lam viéc
dbi voi glao vién mam non.

Picu 4: Nhiém vu va quyén han cia Ké toan - thi quy:

- Chiu su chi dao tryc tiép cta Hiéu trudng.

- Thyc hién day du nguyén tac thu chi theo hudng dan cua Luat ngan sach
Nha nudc; Lap du toan nim, phan bo ra hang thang, hang quy, cudi thang dbi
chiéu véi kho bac; Ngay 30 hang thang kiém ké céc loai quy.

- Theo ddi thudng xuyén sé BHXH cua gido vién va d6i chiéu véi
BHXH.

- S6 sé&ch thu chi phai rd rang, minh bach, ban phiéu an hang thang dung
ngay, dung quy dinh phai c6 chit ky cua phu huynh, c6 s6 dé phu huynh theo di
(nghiém cam bén phiéu in cho gido vién).

- Cudi thang thanh toan tién mua thuc pham cho ngudi ban hang.

- Pam bao cac ché do chinh sach cho chi em: lwong thang, phu cép, ting
luong hang nam;

- Xay dung bang dinh lugng ti 1é thuc pham séng chin

- Xay dung, can ddi thuc don theo mua

- Theo dbi, quan ly, kiém tra tré an va chi an hang ngay, 1én bang tai
chinh cong khai dé phu huynh va giéo vién biét.

- Cudi thang kiém ké kho, quy.

- Luu gilr chung tu thu chi theo quy dinh.

- Hang thang Ban giam hiéu kiém tra cac loai so, chtng tir thu chi cua Ké
toan, Thua quy.

Piéu 5: Nhiém vu va quyén han cia Vin thu:

- Nhan va guri cong van.

- Va0 sb cong vin di - dén.
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- Giitr con dau cia co quan, tuyét doi khéng duoce dé ngudi khong c6 tranh
nhiém st dung con dau.

- Chi dugc st dung con dau khi c6 chit ky cua ldnh dao Nha truong.

- Khong dugc dong dau luu khéng vao bat cir loai cong van gidy td nao.

Piéu 6: Nhiém vu va quyén han cia Bao vé, lao cong:

- Bao vé va gitr gin uy tin cua nha truong, caa can b, gido vién va cong
nhén vién trong nha truong.

- Tén trong phap luat, chip hanh nghiém chinh cic quy dinh cua nha
trrong va cua nganh giao duc.

- Thuc hién dung nhiém vu duoc phan cong, thuc hién nép song van hoa
noi céng s&, phong bao vé 1a noi tiép don va hudng dan khach dau tién khi
khach d@én lam viéc va lién hé cdng tac vaoi nha trudng nén phai sap xép khoa
hoc, dam bao vé sinh sach s&, gon gang, khong duoc t6 chic cac sinh hoat ca
nhan trong phong lam viéc.

- Phai c6 mat dang noi lam viéc duoc quy dinh dbi voi nhan vién bao vé
trong thoi gian quy dinh cua ca truc.

- Bao vé phai c6 mat tai phong bao vé 24/24 gio trong suét thoi gian cua
hop dong, lich truc cu thé do nha truong sip xép va bao cdo bang vin ban véi
Ban giam hiéu.

- Chap hanh Iénh diéu hanh cua Ban giam hiéu, noi quy ky luat lao dong,
an toan lao dong, va cac quy dinh vé phong chay, chira chay.

- Boi thuong vi pham vé vat chat: Boi thuong 100% gié tri tai san trong
truong hop dé ké gian trom cap hoic pha hoai; Néu dé tai dién lién tuc cd tinh
hé théng budc cham dat hop ddng.

- Trbng gilr xe dap va xe may cua can bg, giao vién, cong nhan vién trong
nha truong, phu huynh hoc sinh (ké ca xe cta khach khi dén lién hé cong tac va
lam viéc véi nha truong).

- Thuong Xuy@n tuan tra bao quat toan khu khu vuc trong pham vi quan ly
Cla trudng, ngin chin ngudi ngodi vao truong khi khong co yéu cau cong tac;
giam sét, kiém tra nguoi mang tai san cua truong ra khoi co quan (khi ¢6 nghi
ngo).

- Hoan thanh nhiing cong viéc d6 cam két trong hop dong lao dong.

Piéu 7: Nhiém vu va quyén han cia nhén vién nudi dudng

Thuc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chap hanh noi quy cua
Nha trudng, nganh, Phap luat dé ra;

- Lam dung chttc nang nhiém vu dugc phan cong. Dam bao vé sinh ATTP
va an toan lao dong.

- Thuc hién dung viéc giao nhan thuc phém, gitr du chung tr héa don
hang ngay theo quy dinh.

- Thuc hién dang phan cong nhiém vu, quy trinh ché bién mén an bép 1
chiéu dam bao dinh dudng. Thuc hién nau an dung thuc don, da dinh luong va
khau phan dn cua tré.

- Giir gin vé sinh khu vuc nha bép, c6 day du trang phuc cta nhan vién
khi thuc hién viéc so ché va ché bién thuc phdm hang ngay.
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- Quan 1y cac dung cu nau an da duogc giao, hap sy do dung dung cu chia
an hodc trang bat thia cua tré bang nudc sdi theo quy dinh.

- Sap xép d6 dung khu vuc nha bép gon gang hop 1y, thuan tién d& cat, dé
lay.

- Chap hanh su phan cong va diéu dong ctia Hiéu trudng.

pi¢u 8: Nhiém vu va quyén han ciia giéo vién.

- Gido vién 1a ngudi tryc tiép 1am nhiém vu chiam soc, gido duc tré; Gilp
Hiéu trudng va Phd Hiéu truong hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

- Gi4o vién c6 nhiém vu va quyén han sau:

Nhiém vu cia gido vién

1. Thyc hién dung quy ché chuyén mén Truong hoc, doan két noi bo co y
thuc xay dung Truong.

2. Tuyét doi khong duoc viét don thu nic danh vuot cap.

3. Thuc hién theo chuong trinh va ké hoach nuéi dudng, cham sbc, giao
duc tré theo Ira tudi; thuc hién dang quy ché chuy@n mdn va chap hanh nai quy
cua Truong.

4. Bao vé an toan tuyét d6i tinh mang cua tré. Co gido co6 sb dién thoai gia
dinh tré lién hé, c6 ké hoach phdi hop véi tirng phu huynh va nam duoc hoan
canh cua hoc sinh (Néu xay ra khong an toan cho tré do minh gay nén, gio
vién, nhan vién phai chiu trach nhiém dén bd hoan toan véi hoc sinh va phat
danh hiéu thi dua va chiu su xur ly ctia phap luat).

5. Khdng cho tré xem tivi, mang Internet qua nhiéu, dac biét 1a cac noi
dung mang tinh chat phan gido duc (duoc phép st dung ti vi, vi tinh trong tiét
hoc c0 lién quan)

6. Guong mau, thuong yéu, tén trong va dbi xir cong bang véi tré. Bam
bao an toan vé tinh than va thé chat cho tré nhu: Khéng xic pham than thé tré
(tat tré, danh tré, kéo tai, gay thuong tich cho tré, truong hop bi nga co6 thuong
tich trong khi tré hoat dong yéu cau giéo vién bao cao ngay cho nhan vién y té
va BGH biét dé xu 1y kip thoi). Khéng gay tdm ly so hdi cho tré nhu: Quat to,
nhét tré vao nha vé sinh, kho...va nhiing 11 ndi thiéu vin hoa d6i vai tre.

7. Trang phuc gon gang, van minh, lich su. Thyuc hién khau hiéu co gido
“tai nang, duyén dang, mau muce” Khong mic quan cap tré, tua rua, 40 ho néach,
o 40 qua sau, vay ngan mic dong phuc theo quy dinh.

8. Chii dong phéi hop Vvéi gia dinh tré trong viéc nudi dudng, chim soc,
gido duc va tuyén truyén pho bién kién thic nudi day tré va tuyén truyén pho
bién kién thac nudi day tré theo khoa hoc cho cac bac phu huynh.

9. Rén luyén dao duc, hoc tap van hoa, bdi dudng chuyén mén nghiép vu
dé nang cao chat luong va hiéu qua nudi dudng, cham soc, gido duc tré.

10. Thuc hién van héa, van minh trén mang xa hoi

Quyén hgn ciia gio vién:

1. Pugc Nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu nudi dudng,
cham séc, gido duc tré.

2. Pugc hudng moi quyén loi vé vat chat, tinh than, dugc chim soc, bao
vé stic khoe theo ché do chinh sach quy dinh d6i voi nha gido.
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3. Puoc tryc tiép thdng qua té chic ciia minh dé quan 1y Nha truong.
4. Pugc cu di hoc dé nang cao chuy&n mén nghiép vu.
5. Pugc hudng cac quyén loi khac theo quy dinh cua Phép luat (nghi he,
nghi I tét, nghi 6m, nghi thai san...)
CHUONG 111
TO CHUC BO MAY CUA NHA TRUONG

biéu 9: Té chirc Nha truong:

Nha treong ¢6 01 Hiéu truéng va 02 Pho Hiéu truéng va 34 GV, 12 NV

1. Hiéu truéng: Nguyén Thi TG Uyén

- La nguoi dung dau trong Nha trudng, c6 vai trd quan trong trong viéc
quyét dinh to chac quan ly.

- Phu trach chung thi dua - khen thuong, Ky luat - co s vat chat - tai
chinh - chu tai khoan cia Nha truong.

- Chu tich hoi dong thi giéo vién va hoc sinh cap trudng.

Thuc hién dinh mac giang day: 2 gio/tuan theo Théng tu 11/2026/TT-
BGDDT ngay 04/3/2026 cua Bo Giao duc va bao tao quy dinh ché do lam viéc
dbi véi gido vién mam non.

2. Pho Hiéu trwéng: Pao Thi Thay - Phd BT chi bo

- Quan 1y nudi dudng, CSVC: Xay dung va thuc hién ké hoach quan ly
nubi dudng, CSVC, cac co so tu thuc trén dia ban dugc giao phu trach cta nha
truong.

- Chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng cua nha trudng trudc
Hiéu trudng, Phong van hoa.

- Gitr mdi lién hé gitta Bang véi quan ching. Bac biét xay dung doi ngii
cdt can ¢ cac doan thé trong nha trudng.

- HO tro kiém tra gop y cdng tac nudi dudng.

- Quan ly chiu trach nhiém cong tac pho cap, tuyén sinh, phan mém tuyén
sinh truc tuyén, phan mém co st dir liéu, quan 1y co sé vat chat, vé sinh mai
truong, Kiém tra du gio gop ¥ chuyén mon,

- Cap nhat thong tin, 1am béo céo theo nhi¢m vu phén cong.

- Du gi0, danh gia, binh xet thi dua hang thang nhan vién.

- Phéi hop cuing hiéu truong, bao vé theo ddi quan Iy thoi gian dén, vé
cua gido vién, nhan vién.

- Theo d&i danh gia xép loai nhan vién hang thang.

- Phéi hop voi dong chi Nguyén Thi Minh Quy trong cong tac quan ly
chuy&n mén, t6 chire su kién dat két qua...

- Thuc hién dinh muac giang day: 4 gio/tuan theo Thong tu 11/2026/TT-
BGDDT ngay 04/3/2026 cua Bo Gido duc va Pao tao quy dinh ché do 1am viéc
dbi voi gio vien mam non

3. Phé Hiéu trwéng: Lé Thi Thanh - Chi dy vién chi b

- Giit mbi lién hé gitta Pang véi quan ching. Pac biét xay dung doi ngii
cot can & cac doan thé trong nha trudng

- Phu trach cdng tac chuyén mén, kiém tra du gio gop y chuy&n mon.
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- Theo dbi thoi gian dén, vé,dy giod, danh gia, binh xét thi dua hang thang
gido vién

- Cap nhat théng tin, Iam béo céo theo kha nang, nhiém vu phan céng.

- Quan ly chung cua trang théng tin Facebook, zalo, Website

- Quan ly cac 16p nang khiéu, phdi hop véi cac trung tim ning khiéu, to
chtc cac hoi thi, phong trao thi dua, phdi hop véi dc Pham Thi Nhu Ngoc t6
chuc céac su kién cua nha truong dat hiéu qua.

- Phu trach d6n déc gido vién, nhan vién viét bai, kiém duyét trudc khi
hiéu truong dong ¥ dang tai 18n trang Wesite caa truong.

- Phéi hop cling hiéu truong, bao vé theo ddi quan ly thoi gian dén, vé
cua giao vién, nhan vién.

- Thyc hién dinh muac giang day: 4 gio/tuan theo Thong tu 11/2026/TT-
BGDDT ngay 04/3/2026 cua Bo Giao duc va bao tao quy dinh ché do lam viéc
dbi voi glao vién mam

Piéu 10: Cac doan thé trong truong

1. T6 chie chi bo Pang:

- La chi bo doc lap truc thude Bang ty xa Tam Hung.

- Chi bd 1a hat nhan chinh tri, 1anh dao thuc hién duong 16i, chi truong,
chinh sach cua bang, Phap luat cia Nha nudc; Lanh dao thuc hién co hiéu qua
cac chu truong, nhiem vy, ké hoach cta don vi; Hoan thanh nghia vu ddi v6i Nha
nude. Nang cao doi sbng vat chat, tinh than cho can bd Pang vién, giao vién - phat
trién bang vién; Xay dung Chi b trong sach viing manh, Trudng lao dong XUAt S4C;
GOp phan xay dung Dang bo trong sach viing manh.

2. Poan thanh nién phdi hop véi nha trudng trién khai cac phong trao thi
dua do nghanh va nha truong phat dong.

3. Ban Thanh tra nhan dan co trach nhi¢m thuc hi¢n chtrc nang giam sét,
kiém tra viéc thuc hién QCDC, c6 trach nhiém ling nghe y kién cua quan
ching, phat hi¢n nhiing vi pham Quy ché dan chu trong nha truong, dé dé nghi
Hi¢u truong giai quyét. Hiéu truéng khong giai quyét duoc thi bao céo I1én cap
c6 tham quyén trong nganh theo phan cap quan ly dé xin y kién chi dao giai
quyet

Piéu 11: C4c té chirc khac:

1. Héi dong thi dua khen thwéng

- Hoi dong thi dua khen thuéng do Hiéu truong thanh lap vao dau nim
hoc va 1am cha tich bao gom cac thanh vién sau:

- Hiéu truong - Chu tich hoi dong thi dua KT

- Dai dién Chi bo Bang - pho chu tich

- Phd hiéu truong - Uy vién

- Pai dién Poan TNCS H6 Chi Minh - Uy vién

- T6 trudng céc to chuy@n mén - Uy vién

- Thanh tra nhan dan - Uy vién

Hoi dong thi dua khen thudng gilp hiéu trudng to chic phong trao thi
dua khen thudng cua nha truong, xét duyét thi dua khen thudng giao vién, nhan
vién, hoc sinh theo quy dinh cua phap luat hién hanh; Hoi dong thi dua khen
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thuong hop danh gia két qua xép loai thi dua hang thang cia CBGVNV va hop
vao dau nam hoc va cubi mdi hoc ky.

2. Hi dong Ky ludt.

Hoi dong ky luat do hiéu truong thanh 1ap va 1am cha tich khi cé nhitng
vu viéc vi pham xay ra. Cac thanh vién bao gém:

- Hiéu truong - Chu tich hoi dong ky luat

- Pai dién Chi bo Bang - Phd chu tich

- Phé hiéu truong - Uy vién

- Pai dién Poan TNCS Hb Chi Minh - Uy vién

- T6 trudng cac to chuyén mén - Uy vién

- Thanh tra nhan dan - Uy vién

- Hoi dong ky luat c6 nhiém vu xem xét nhirng hanh vi vi pham ma xt ly
theo quy dinh vé xtr phat hanh chinh trong linh vuc Gido duc ma tham quyén
duoc phép.

- B40 40 Vi cac co quan Quan Iy vé van dé vi pham vuot tham quyén xi
ly

3. Ban dai di¢gn cha me hgc sinh:

- Ban dai dién cha me hoc sinh dugc cha me hoc sinh céc 16p bau ra theo
tirng ndm hoc.

- Ban dai dién cha me hoc sinh cé nhiém vu thay mat cha me hoc sinh
giai quyét méi quan hé giita nha truong va gia dinh nham nang cao chat luong
va hiéu qua nudi dudng, cham soc giao duc tré.

- Ban dai dién cha me hoc sinh hop 1 nim 3 lan (Déu nim, trudc so két
hoc ky, trudc Tong két nam hoc); Ngoai ra khi thay can thiét hiéu truong sé
triéu tap hop bat thudng dé cung nha trudng giai quyét cong viéc co lién quan
dén cha me hoc sinh.

CHUONG IV
CHE PO LAM VIEC VA CONG TAC

Picu 12: Ché d9 1am viéc cia Hiéu trudng va cac Pho Hiéu trwéng.

- Hiéu truong dé ra noi dung cong tac trong tdm trong thang, théng nhat
quan diém chi dao ctia Truong va cap trén véi cac Pho Hiéu truong.

- Phé Hiéu trudng phai béo céo tién do chi dao cac hoat dong cua minh,
két qua, mic do hoan thanh va y kién dé xut;

1. Viéc gidi quyét va xi ly cac tinh huéng xdy ra trong tieng theoi diém.

- TOy vao su Vviéc cu thé - Hiéu truong, Phé Hiéu truong ban bac giai
quyét noi bo.

- Néu su viéc khong giai quyét duoc trong noi bo Hiéu truang bao cao 1én
cac cap co tham quyén xin dé nghi hudéng chi dao.

2. Ché dé chinh sdch vin ban:

- Hiéu truong duoc ky nhirng vin ban ding v4i quyén han caa minh,

- Phé Hiéu truong phu trach cong tac gi thi dugc ky van ban cong tac do;

3. Ché dj hop va béo céo:

- Theo quy dinh cua Hoi ddng su pham Nha truong.

+ Hang tuan Ban giam hiéu giao ban (truc tiép hoac trén zalo nhém)
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+ Sinh hoat chuy&n mén 2 lan/thang (truc tiép hoic trén zalo nhom)

+ Hang thang hop hoi dong su pham Nha truong vao cudi thang hodc dau
thang.

+ Hang thang hop chi bo mét lan vao ngay 03 dau thang, néu ngay 03 vao
ngay nghi thi s& hop vao ngay dau tién cua tuan 1.

4. Ché dé bao céo:

- Nop ké hoach thang - céc loai bao cao dang thoi han cua ting bo phan
chuyén mon.

- Nop céc loai s6 séch: s6 ké hoach - gi&o an, s6 hop - sb du gio.

5. Quan ly tai sdan ciia Nha truwong:

* Quan ly tai san chung:

- Giao cho ké toan chiu trach nhiém sé luong trén s sach.

- Thu kho, cadc nhém 16p, nha bép chiu trach nhiém quan Iy tai san cua
nhém 16p, khu vuc minh quan ly tai san dugc Nha trueong giao, co ghi chép va
chit ky tay ba trong sé sach.

- Moi ngudi khong dugc ty ¥y mang tai san vé nha minh khi chua duoc
ngudi quan 1y déng y - moi can b, gido vién trong truong déu phai cé y thic
tich kiém dién, nudc.

* Qudn Iy hé so sé sach, tai liéu:

- H6 so, s6 sach cac van ban, tai liéu cua nha truong dugc giao cho ting
bo phan, ca nhan luu trit, giit gin va bao quan theo quy dinh: Cac hd so vé quan
ly nhan sy, chat luong thi dua, chi dao cong tac chim soc - nudi dudng - gido
duc tré do Ban giam hiéu luu trir; ho so quan ly ban trd, quan ly tai san, quan ly
thu - chi do ké toan luu trit; hd so cong tac y té hoc dudng do nhan vién y té luu
trit; bién ban hop hoi déng truong do gio vién kiém thu ky hoi dong su pham
nha truong luu trit; s6 theo ddi giao nhan thuc pham séng va chin, sé luu mau
thue pham do t6 truong nudi dudng luu trir; s6 theo ddi chat lwong nhém 16p,
theo di tré dén I6p va ké hoach gido duc tré do gido vién luu trit. Ngoai ra con
c6 hd so ctia Chi b, Chi doan do cac déng chi Bi thu Chi bo, Bi thu chi doan
lwu trir theo ding vai tro trach nhiém cua té chirc, doan thé trong Nha truong;
Céc ho so s sach cia Nha truong phai luu trit, gil gin bao quan day du, sip xép
khoa hoc.

- T4t ca moi tai liéu, ho so, chuang tir, sé sach hét gio mang cat vao ta co
quan tuyét doi khong duoc mang vé nha (S6 soan bai mang vé nha - dén truong)

Piéu 13: Ché @o lam viéc cia gido vién

1. Quy dinh vé ngay lam viéc, ngay nghi caa gido vién theo Théng tw
11/2026/TT-BGDDT ngay 04/3/2026 cua B Giao duc va Pao tao quy dinh
ché d¢ 1am viéc déi véi gido vien mam

Gi4o vién mam non lam viéc 42 tuan /nim theo TT11/2026/TTBGD

Trong d6: 35 tuan lam cong tac chim soc nudi dudng

04 tuan hoc tap boi dudng chuyén mon
03 tuan chuan bi naim hoc méi va téng két nim hoc
* Thoi gian nghi hiang nim cia gido vién bao gom:
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Thoi gian nghi he: thuc hién theo quy dinh cua Chinh phu Theo quy dinh
mGi, tir ndm 2025 - 2026 gido vién duoc nghi 8 tuin hudng nguyén luong + phu
cap (néu c6); Gido vién co viéc co thé nghi trong nim hoc, sau dé trir vao he.

Thoi gian nghi 1&/tét thuc hién theo quy dinh cta Bo luat lao dong, luat
Bao hiém xa hoi;

Can ctr ké hoach nim hoc, dic diém, diéu kién cu thé cua ting trudng,
hiéu truong bd tri thoi gian nghi hiang nam cua gido vién mam non phi hop,
dang quy dinh.

- Truong hop thoi gian nghi he va thoi gian nghi thai san cua giao vién nix
c6 giai doan tring nhau, ngoai thoi gian nghi theo quy dinh tai diém b khoan 1
Piéu 6 Thong tu 11/2026/TT-BGDDT thi thoi gian nghi cta gido vién mam non
bao gom:

+ Thoi gian nghi thai san theo quy dinh;

+ Thoi gian nghi hé ngoai thoi gian nghi thai san (trudc hoac sau thoi
gian nghi thai san);

+ Thoi gian nghi thém trong trueong hop thoi gian nghi hé quy dinh tai
diém b khoan 2 Biéu 6 Thong tu 11/2026/TT-BGDDT it hon sé ngay nghi hang
nim theo quy dinh ctia Bo luat Lao dong. Tong s6 ngay nghi thém va sé ngay
nghi quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 6 Thong tu 11/2026/TT-BGDDT bang sé
ngay nghi hiang nim theo quy dinh cua B luat Lao dong 2019. Thoi gian nghi
thém duoc sap xép linh hoat theo thoa thuan gitra hi¢u truang véi gido vién.

* Thoi gian nghi hiang ndm cua hiéu treong, pho hiéu truong

Thai gian nghi hiang ndm cua hiéu truang, phé hiéu trudng gom:

Thoi gian nghi he theo quy dinh cua Chinh phua. Thoi gian nghi he cua
hiéu truong, pho hiéu trudong duoc bé tri linh hoat trong nam hoc va trong thoi
gian nghi hé cua gido vién mam non dé bao dam céc hoat dong cia co s giao
duc mam non dién ra binh thudng va bao dam hoan thanh cac nhiém vu cong tac
do co quan quan |y cac cap triéu tap (néu co).

Lich nghi he cua hiéu truong, pho hiéu truong phai bao cao co quan cod
tham quyén quan ly hoic theo phan cap;

Thoi gian nghi 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua Bo luat
Lao dong, Luat Bao hiém xa hoi.

Céach tinh dinh muc gio day VGi gido vién mam non

2. Pinh mic gio day dm Vvéi gido vien mam non

- Péi vé6i gido vien mam non day cac nhom tré, 16p mau gido hoc 02
budi/ngay: Giang day 05 gio 30 phut/ngay;

3. Pinh mikc gio day doi Véi higu trudng, phé hiéu truwéng

- Pinh mic gio day trong tuan duoc xac dinh nhu sau:

- Hiéu truong giang day 02 gio/tuan;

- Ph6 hiéu truong giang day 04 gio/tuan.

Hiéu trudng, pho hiéu trudng khong duoc sir dung gio day duoc quy doi
tir hoat dong chuyén mén dé thay thé cho dinh muc gid day -> Hiéu trudng, pho
hiéu truong khong duge quy doi ché @6 giam dinh mac gio day hoic sir dung
cac gio day duoc quy doi tir hoat dong chuyén mon dé thay thé cho dinh mirc
gio day -> Khi day du dinh muc gio day duoc quy dinh, Hiéu truéng, Pho Hiéu


https://thuvienphapluat.vn/chinh-sach-phap-luat-moi/vn/ho-tro-phap-luat/chinh-sach-moi/106583/da-co-thong-tu-11-2026-tt-bgddt-ve-che-do-lam-viec-giao-vien-mam-non-thay-the-thong-tu-48-2011-tt-bgddt?rel=tin_tuc_chitietvb
https://thuvienphapluat.vn/chinh-sach-phap-luat-moi/vn/ho-tro-phap-luat/chinh-sach-moi/106583/da-co-thong-tu-11-2026-tt-bgddt-ve-che-do-lam-viec-giao-vien-mam-non-thay-the-thong-tu-48-2011-tt-bgddt?rel=tin_tuc_chitietvb
https://thuvienphapluat.vn/chinh-sach-phap-luat-moi/vn/ho-tro-phap-luat/chinh-sach-moi/106583/da-co-thong-tu-11-2026-tt-bgddt-ve-che-do-lam-viec-giao-vien-mam-non-thay-the-thong-tu-48-2011-tt-bgddt?rel=tin_tuc_chitietvb
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Bo-Luat-lao-dong-2019-333670.aspx
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truong duge quy dbi cac hoat dong chuyén mén theo quy dinh tai Diéu 12
Thong tu nay dé tinh tong sé gio day khi tinh s6 gio day thém (néu co)./.

4 .Ché d$ giam dinh mikc gio day doi véi cac doi twong khac

* Gi4o vién mam non trong thoi gian tap su (néu c6) duge giam 05 gid
day/tuan;

* Gi4o vién nit c6 con nho tir 12 thang tré xudng dugc giam 05 gio
day/tuan;

* Gi40 vién mam non trong thoi gian di kham, chita bénh (khong vuot qué
thoi gian quy dinh) dugc hiéu trudng dong y va ¢ xac nhan cia co so kham bénh,
chira bénh c6 tham quyén thi khong phai day bu va duoc tinh day da dinh mac gio
day ngay hom do;

* Gi4o vién mam non day 16p c6 tré khuyét tat hoc hoa nhap, khi giang day
du sb gio theo quy dinh tai Biéu 7 Thong tu ndy, cir ¢6 01 tré khuyét tat/lop, moi
gido vién mam non duoc giam 30 phit/ngay.

* Tu ngay 04/03/2026, giao vién di kham bénh sé duogc tinh du gio,
khong phai day bu thoi gian di kham, chita bénh (khong vuot qua thoi gian quy
dinh) duoc hiéu truong dong y va co xac nhan cia co sé khdm bénh, chira bénh co
tham quyén thi khong phai day bu va duoc tinh day du dinh mac gio day ngay
hom do.

5. Piéu 10 Théng tw 11/2026/TT-BGDPT giao vien mam non dwgc
giam dinh mitc gior day khi kiém nhiém mét sé vi tri sau:

- Gi4o vién mam non kiém nhiém bi thu Poan thanh nién duoc giam khong
qua 02 gio day/tuan. Hiéu truong quyét dinh bang vin ban sb gio giam cua giao
vién mam non duoc phan céng kiém nhiém bi thur Poan thanh nién bao dam phu
hop véi khdi luong cong viéc duoc giao kiém nhiém. Viéc quy doi trong truong
hop nay phai duoc thdng qua cudc hop tap thé gido vién mam non trong co so
gido duc mam non.

- Gido vién mam non kiém nhiém vj tri viéc 1am hd tro gido duc ngudi
khuyét tat duoc giam 02 gid day/tuan.

- Gi4o vién mam non kiém nhiém vi tri viéc 1am van thu duoc giam 02 gio
day/tuan.

6. Quy doi cac hoat ddong chuyén mon khac ra gio day (Pieu 12/TT11)

* Pdi véi gido vien mam non duoc huy dong lam béo céo vién tai lop tap
huan, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho gido vién mam non do hiéu truong
hogc cap c6 tham quyen to chirc (bao gom ca giao vién mam non cot can) thi 01
tiét day (hodc 01 gi¢ day) thyc té duoc tinh bang 01 gio day.

* Poi véi gido vien mam non dugc ‘phan cong day minh hoa tai budi sinh
hoat chuyén mon theo ké hoach thi 01 tiét day (hodc 01 gio day) thuc té duoc
tinh bang 01 gio day.

* Gi4o vién mam non duogc co quan co tham quyén cir di day ting cudng
tai cac co s& giao duc mam non khéc thi moi ngay lam viéc dugc tinh du dinh
muc gio day theo quy dinh tai Diéu 7 Thong tu nay.

* Gi4o vién mam non tham gia trong tré budi trua thi mdi budi duogc tinh
khéng qué 02 gid day; Hiéu truong quyét dinh bang van ban s6 gio quy doi cua
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gido vién mam non duoc phan cong trong tré budi trua bao dam phu hop vai sb
luong tré ¢ lai ban tra, thoi gian trong tré.

Viée quy doi trong trirong hop nay phai duwoc thong qua cugc hop tap thé
gi&o vién mam non trong co so ¢ido duc mam non.

* Gi4o vién mam non dugc phan cong lam ban glam khao trong cac cudc
thi hozc hoi thi cua gido vién mam non cap trudng theo ké hoach (cac cudc thi
hoic hoi thi theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao) thi 01 tiét (hodc 01 gid)
tham gia cham thi truc tiép duoc tinh bang 01 gio day./.z6.5

+ Nghi cugi ban than, nghi khi ta than phu mau qua doi (duoc nghi 3 ngay)

+ Nghi cudi con: 3 ngay

+ Nghi di hoc cam tinh Bang, hoc chuyén mdn, hoc chinh tri dugc Hiéu
truong cho phep khong trur ché do phai co y kién voi dong nghiép chia sé va co
trach nhiém hd trg don sém hoic tryc trua, tra mudn néu co thoi gian.

Piéu 14: Quy dinh khac

1. Trir ché a9, trir tién véi cac ndi dung khéc.

- CB, GV, NV nghi tir 5 ngay lién/thang lam don xin phép phong VHXH
va nha truong chi tra theo ché do bao hiém 1a 75% mitc luong chinh.

2. Quy dinh vé t6 chirc éin trwa cho CBGVNV.

* Nha truong ding 1én t6 chire, quan 1y an trua cho gido vién. Thoa thuan
murc an, phan cong Pho Hiéu truong phu trach nuéi dudng theo ddi quan ly tai
chinh. Pam bao 4n tap trung tai phong in nha truong theo quy ché chuyén mén.

3. Thuc hién quy tic wng Xir

Thuc hién dang theo quyét dinh sé 522/QD- UBND thanh ph Ha Noi vé
viéc Ban hanh quy tic (ng xu cta can bd céng chirc, vién chire, ngudi lao dong
trong cac co quan thudc thanh phd Ha Noi.

_ CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 17: Ban quy ché nay c6 higu luc ké tr ngay ky.
bieul8: Noi dung quy che nay co thé thay doi; Khi Nha truong co su
thay vé nhan su hoac can thiét cho phu hop véi Phép luat hién hanh.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- BGH (Pé thuyc hién)
- 15 nhém 16p, t6 nudi dudng, té6 VP (Dé
thuee hién)
- Nhu diéu 3 (dé thyc hién)
Nguyeén Thi Tu Uyén



