PUBND QUAN KIEN AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN QUAN TRU DPic lap - Ty do - Hanh phic

NOI QUY TRUONG HQC

L. NGAY GIO CONG.

CB — GV - NV phai lam da ngay cong, nghi phai bdo cdo va dugc sy cho phép
cia Hiéu trudng nha trudng.

* Quy dinh:

- Nghi 6m phai xin gidy di khdm bénh va ndp gidy nghi clia bénh vién ngay khi
kham bénh xong.

- Nghi viéc riéng phé.l viét don xin nghi qua Hiéu truéng va gido vién 16p ky
(khi nha trudng khéng cé viéc ban). M3i trudmg hop nghi khéng ding quy dmh trén
déu 1a nghi khéng ly do va dwoc chim cong nghi ty do.

- Riéng gido vién ¢4 lich tryc don tré, vi ly do dt xuét truée khi xin phép ngh

phai cé trach nhiém bdo cho dong nghiép truc thay. Tuyét déi khong dé lcrp trong
khong c6 gido vién d6n tré. Thoi gian lam viéc chi tinh khi gido vién dd vao vij tri.

II. QUY DINH NHIEM VU VA THOI GIAN LAM VIEC CUA CB-GV-NV

1. NHIEM VTU.
'* BGH.
Theo nhiém vy duge phin cong nim hoc va théng tir 06/2015/TTLT- BGDBT-BNV
* NHAN VIEN NAU AN.
Theo nhiém vu dugc phin cong nidm hoc.

* HANH CHINH, LAO CONG. BAO VE.

Theo nhiém vu dugc phin cong ndm hoc

* GIAQ VIEN.

- Tryc trua: 2 GV/ngay

- Day thay:

Day thay trong trudng hop: Glao vién lop d6 nghi ém, ng}u vi¢c riéng, nha
trudmg cén cir vao so tré dinh bién dé dleu t1et cac bd phan, b tri gido vién day thay
(trén nguyen téc chii yéu b phan ndo diéu t1et trong b phén 46 dé tra.nh chong chéo,

énh huong dén chét lugng cong viéc, khi cin c6 sy phéi hgp chéo cin thiét phéi cé y
kién ciia higu truomg)

- Khong td chic céc hoat dong chuyén mén vao budi sing va 2 thei diém &n
trong ngay cua tré (dam bdo du so ¢ trong gio dn)

rén_co s nguyén tic di quy dinh nha trudmg b6 tri thdi gian lam viéc 8

| “éng/ ngay (khéng tinh 30’ nghi &n trua) va nhiém vy cy thé cia CB-GV-NV nhu sau:



-
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+CaA:

* Mua hé: Séng tir 6h45° — 16h15’

* Mila déng: Séng tir 6h50” — 16h20’

Nhiém vu chinh: Dén tré tré + T4 chitc cac HDGD + Soan bai + chuén bj
MTGD + Ciing céc ca con lai to chirc dn, ngu cho tré.

+Ca B: Sing tir 7h30° — 17h00’

Nhi¢m vy chinh: chuén bj d6 ding db choi, t0 chitc cc HDGD + Soan bai +
chuén bj MTGD + Pén tra tré cliing cd A, cing cic ca con lai td chirc &n, ngu cho tré
+ tryc trura.

+ Ca C: Séng tir 7h30° — 17h00°

Nhi¢ém vy chinh: T chic cdc HD chidm séc nudi dudng + chuén bj MTGD,
tryc trua, phy t6 chitc hoat dong day.

Quén 1y, th chitc hoat déng choi ciia tré gids tré tré: V@ sinh céc phong: Nha vé
sinh, phong ngi, phong kho, géc thién nhién va do ding ca tré, (Ca, dép, khin lau).
Chuan bj céc gio an => phu to chirc dn, v¢ sinh ¢4 nhén cho ¢, tryc trua, lam
MTGD, chim séc géc thién nhién.

* Luru y:

- C6 ca 2 (16p 2 ¢6) thuc hién nhiém vu ging c6 ca 3 (16p 3 cd).

- C6 ca 3 (16p 3 cd), cb ca 2 (6p 2 cb) phai truc tiép din chau di vé sinh moi
thdi diém trong ngdy (tuyét doi khéng dé tré & nha v€ sinh mdt minh).

2. THOT GIAN LAM VIEC.

* BGH:

- Ca 1: Séng tir 6h45° => 11h30°

Chiéu tir 13h50° => 16h15’

- Ca 2: Sang tir 7h30’ => 11h30°

Chiéu tir 13h50° => 17h00

*TONUOL:

- Ca 1: tir 6h45° => 15h45’

- Ca 2: tir 7h00° => 16h15°

* HANH CHINH:

+ Tir ngay 1 =>15 hang thing:

- Ca 1: - Sang: Tir 6h45’ => 11h30°

- Chiéu: Tir 14h00° => 16h30’

- Ca 2: Tr 7Th00’ => 17h00’

+ Tir ngdy 15 => 30 hang théing:

- Ca I: - Sang: 6h45’=> 11h3(’
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- Chiéu: Tir 14h00’ =>16h30’

- Ca 2: Tir 7h30’ => 17h00’

* LAO CONG:

- S4ng: Tir 6h30° => 11h30°

- Chiéu: Tir 14h00° => 16h30’

* BA VE:

Lam \(:éc theo ca: Ngay, dém dam bao 24/24 phai c6 bao v€ tryc tai truong,

* Laru ¥; B me nomoan

C6 mit truéc gidr quy dinh 5° - nha truong chi cham cong khi can bd gido vign
da vao vi tri lam viéc.

IIL. TRANG PHUC DEN TRUONG.

Gon gang, sach dep, lich sy phu hgp véi cong viée dugce phén cong.

* Cu thé;

- BGH, gi4o vién, hanh chinh, nhan vién ndu &n:

+ Miic dong phuc 4o phong d6, quin den vao thir 2

+ Méc ddng phyc 4o phéng tréng, quén den vao thir 6

- Nhén vién bao vé: Miic df‘ing phuc céc ngay

. - Céc gido vién va nhan vién néu &n khéng di dép trong 16p (Trir lic tré di dép

hodc gio lam vé sinh).

* Ngdy hdi ngay Ié: Mic dong phuc ngay héi Ié,

* Tuyét doi khéng méc bio hp frong truong khi di tir nha dén truong va tir
trieomg vé nha hodc di lién hg cong vige trong gicr lam.

IV. THU'C HIEN CHUONG TRIiNH CHAM SOC GIAO DUC TRE.

- Thye hién nghiém tic quy ché chuyén mén theo quy dinh:

+Lén 16p phai o6 ké hoach (bai soan), c6 b dimg day hoc ¢3 choi.

+ T chirc c4c hoat déng gido dyc dung theo ké hoach d3 xay dyng.

- Chiim chéu &n hét tiéu chuén trong ngay.

- Khong nhén thuéc cia phu huynh cho tré uéng vatré dm.

* Tuyét doi khéong duge vi pham khdu phin in
kinh thize. ’

V.NOI V.

- L6p, bép, hanh lang ludn sach s& : A : ,
quy dinh. g Sach s¢, ngan nap. Quan 4o giay dép dé dung noi

ddnh phat tré dudi myi
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= Iihéng tém gidt, goi dlu, phoi, 13 quan 4o trong 16p. Riéng 4o quin bo ho
.dugc giat phoi gon gang vao budi trua, khi can la xuéng phong gidt 13, tuyét d@6i
khong duoc 14 tai 16p.

VI. LAM VIEC.

- D}ing vi tr.i, khéng di vao nhing noi khc‘)pg thudc pham vi cdng viéc ciia minh.
Trong g10 lam viéc muén di ra ngoai gidi quyet viéc riéng phai dugc sy déng v cua
Hiéu trudng (chi Y bdo cdo tricée va sau khi di lim viéc riéng vé)
chirc &n trén 16p, ké ca lién hoan t6 nhém va db &n ciia c4 nhan)

VIL XE DAP, XE MAY.

- Phii dé ding noi quy dinh, khéa xe cdn thin.

- Khong di xe dap, xe may trong sin trudng.

- An trua: bung vi tri, thoi gian, khéng dugc in trong bép an (khéng dugc tb

- 'fuyét déi khéng nd may trong sin trudng vao gi0 ngu trua cia tré.

VIIL. HQI HOQP.

Dung gidr (ké ca céc cude hop lanh dao), ghi chép diy dit ndi dung cue hop. C6
y thitc tham gia x4y dyng tap thé s pham nha trudng doan két, vimg manh gitp nhau
cung tién bj.

IX. QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN.

- Gilr gin, béo quén va sir dung tii sin dugc giao tt; mét, hong phai bdo céo
BGH d¢ 1ap bién ban va bdi hoan (theo gi tri cita tai san).

- Sir dung dién, nudc tidt lgiém, ‘dl’mg quy dinh - sir dung khéng diing myc dich,
vugt qué s6 quy dinh phai tra bang tién c4 nhan.

- Pién thoai: khi can lién lac néi tinh st dung may phong hanh chinh, néu ¢6
nhu ciu lién lac ngoai tinh hodc goi di dong phai dang ky véi BGH va tra cude phi.

X. PHONG CACH CUA CB, GV, NV VA THUC HIEN CUQC VAN
PONG “2 KHONG” CUA NGANH.

- Vi phy huynh: Lich sy, céi md.

- Vi6i déng nghiép: Than 4, doan két, gitip 45 - khong duge xtic pham ddng nghiép.

- Véi céc chau: Thuong yéu, chu ddo, 4n can, cong b%mg.

* Thyc hién t6t 6 diém tu cach ngudi gido vién Hai Phong va 6 104 thé cia ngudi
lam nghé &ay ch do cong doan nganh gido duc phat ddng.

(Néu vi pham s& phai 18p bién ban luu hd so CB - GV - NV, khéng thudng thi
dua va trir diém d4nh gia cong tac nim hoc).

XI. CON, CHAU CUA CBGV

- Khi dua con chdu dén trudmg phai béo cdo Hiéu trudng va duge xép vao lép
theo ¢ tudi.

- Khéng dé con hoc 16p me, chéu hoc 16p ba.



XII. QUY PINH KHAC.

- Cét thudmg Danh hiéu thi dua duéi moi hinh thirc khi:
+ Vi pham khéu phén an cua tré.

+ Dénh phat tré.

+ Phy huynh kéu ca, phan nan.

- Tuyét déi khong sinh con thir ba. Néu vi pham s& bj cét thuéng Danh hiéu thi
dua Lao d6ng tién tien.

Kién An, ngayd8thdng 9 ndm 2023
HIEU TRUOGNG




