DANG UY PHUONG VANMY DANG CONG SAN VIET NAM
CHI BQ TRUONG MAM NON SAO SANG 3

QUY CHE ]
Thuwe hién dian chii trong hoat dong ciia trueong Mam non Sao Sang 3

Nhim phét huy quyén lam chi cta can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi
lao dong; nang cao trach nhiém cua ngudi ding dau co quan; goép phan xay
dung d6i ngii can bd, cong chirc, vién chic va ngudi lao dong ¢ di pham chét
chinh trj, phdm chét dao dirc, 16i sdng, ning luc va trinh d6 chuyén mén, nghiép
vy, lam viéc c¢6 ning sudt, chit luong, hidu qua, dép tng yéu cdu thuc hién
nhiém vu chuyén mon cia co quan va thuc hién cai cach hanh chinh; phong
ngira, ngin chiin va chdng cdc hanh vi tham nhiing, lang phi, quan lidu, phién ha,
sach nhigu nhén dan.

Chi b6 trudng Mam non Sao Sang 3 ban hanh Quy ché thue hién déan cha
trong trong co quan va4i nhitng ndi dung nhu sau:
Chuong I
DAN CHU TRONG NQI BO TRUONG MAM NON SAO SANG 3
Muc 1
TRACH NHIEM CUA NGUOI DUNG PAU CO QUAN
TRACH NHIEM CUA CAN BQ, CONG CHU'C, VIEN CHUC,
NGUOI LAO DONG

Piéu 1. Trach nhiém ciia ngwdi ditng dau co quan

1. Thyc hién dan chu trong quan ly va diéu hanh hoat dong cia trudng
Mém non Sao Sang 3; trong quén ly, sir dung, dao tao, boi dudng, thuc hién ché
dd, chinh sach doi véi can bg, cong chire, vién chirc va nguoi lao ddng (sau diy
goi tit la CBCCVC).

2. T6 chitc cac cude hop giao ban dinh ky, hang tudn, hang thang, hang
quy va 6 thang, 01 ndm dé danh gia két qua thyc hién cac nhiém vu duge giao
va dé ra cdc nhiém vu, gidi phap chu yeéu phai thyc hién trong thoi gian téi cua
truong Mam non Sao Sang 3. Cudi nam, truong Mam non Sao Sdng 3 phai to
chtic dénh gi4 tong két hoat dong co quan theo quy dinh tai Piéu 5 Nghi dinh sb
04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cGa Chinh pht vé thuc hién dan chu trong
hoat dong cta co quan hanh chinh nha nude va don vi sy nghiép cong lap.
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3. T chirc danh gi4 dinh ky hang nim déi véi CBCCVC thude thdm
quyén quan ly theo trinh tu, thu tuc quy dinh tai Nghi dinh s6 56/2015/ND-CP
va huéng dan ctia UBND Quén Ngo Quyén.

4. Léng nghe y kién phén anh, phé binh ctia CBCCVC. Khi CBCCVC
dang ky dugc gap va c6 ndi dung, ly do cu thé thi bo tri thoi gian thich hop dé
gdp va trao doi.

5. Thong bao cdng khai d& CBCCVC biét nhiing viéc dugc quy dinh tai
Diéu 3 cia Quy ché nay.

6. Ban hanh quy ché quan Iy trang thiét bi lam viéc trong co quan béo
dam thiét thue, hidu qua, tiét kiém; st dung tiét kiém kinh phi duoc cdp; thuc
hién cac quy dinh vé cong khai tai chinh. Viéc mua sdm thiét bi, phuong tién va
cac loai tai san cua co quan phai thuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

7. Thuc hién céc bién phap phong ngira, ngdn chan hanh vi tham nhiing;
xir ly va tao didu kién dé co quan, t6 chirc ¢é thim quyén xir 1y nguoi ¢6 hanh vi
tham nhiing; néu thiéu trach nhiém dé xay ra tham nhiing trong co quan thi bj xr
ly theo quy dinh cia phap luét.

8. Chi dao viéc cung cép déy du, kip thoi nhitng thong tin, tai li€u, cach
thire t& chire thuc hién, trach nhiém thyc hién va trdch nhiém giai trinh nhiing
ndi dung cong viée trong co quan duge quy dinh tai Piéu 3, Didu 4 ciia Quy ché
nay, trr nhitng tai li€u mat theo quy dinh ctia phap luéat.

9. Xem xét, giai quyét kip thoi theo quy dinh ctia phép ludt céc khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi cta cdng chirc, vién chirc va kién nghi ciia Ban Thanh tra nhan
dan; kip thoi bdo cdo véi co quan c6 thdm quyén nhitng van dé khong thude
thim quyén giai quyét ctia minh.

10. Kip thoi xtr ly ngudi ¢ hanh vi can trd viée thue hién dan chu trong
hoat dong ctia co quan va ngudi ¢6 hanh vi tra thu, tri ddp CBCCVC khiéu nai,
t& céo, kién nghi theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 2. T6 chire Hi nghi CBCCVC

1. Hiéu trudng chu tri, phdi hgp véi Ban chip hanh Céng doan nha trudng
t6 chirc hoi nghi CBCCVC clia nha trudng mdi nim mdt 1an vao cubi nam. Khi
c6 mdt phan ba CBCCVC ciia nha trudng hodic Ban Chép hanh Cong doan nha
truong yéu cau hodic Hidu trudng thiy can thidt thi tridu tap hoi nghi CBCCVC
cta nha truong bit thudng. Thanh phin du hdi nghi bao gdm toan thé hoic dai
biéu CBCCVC ciia nha trudng,

2. N6i dung ctia hoi nghi, gdm:

a) Kiém diém viéc thyc hién céc nghi quyét, cht truong, chinh séch cia
Dang, phap luit cia Nha nudc co lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cia nha
truong; kiém diém vi€e thuc higén Nghi quyét Hoi nghi CBCCVC trude d6 va



nhiing quy dinh vé thuc hién dan chu trong hoat dong ciia nha trudng; danh gia,
téng két va kiém diém trach nhidm ctia Hiéu trudng trong viée thue hién ké hoach
cong tac hang nam; thao luan, ban bién phap thuc hién ké hoach céng tadc nam;

b) Hiéu trudng ling nghe y kién déng gop, phé binh ctia CRCCVC; giai
dap nhiing thic méc, kién nghi cia CBCCVC;

¢) Théng qua Quy ché chi tiéu ndi bd cta co quan; phat déng phong trao
thi dua va ky két giao udec thi dua gitra Higu trudng véi to chire Cong doan;

d) Ban céc bién phap cai tién didu kién lam viéc, ndng cao doi séng clia
CBCCVC trong co quan;

d) Ban Thanh tra nhan dan ctia co quan bdo cdo cong tac; bau Ban Thanh
tra nhin dan theo quy dinh cta phép luit;

e) Khen thudng c4 nhan, tap thé ctia nha truong c6 thanh tich trong cong tac.

Pidu 3. Trach nhiém ciia CBCCVC

1. Nghiém chinh chép hanh néi quy, quy ché 1am viée cua nha trudng;
thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; thuc hién cac quy dinh vé nghia vy, dao
dlrc, viin héa cong s, quy tic tmg xir, nguyén tic trong hoat dong nghé nghiép
va nhiing viéc khong dugc lam theo quy dinh cta phap luét.

2. Chiu trach nhiém trudc phdp luat, trude ngusi phu trach truc tiép va
trude Higu trudng nha trudng vé viée thi hanh nhiém vy ctia minh. Trong khi thi
hanh céng vy, nhiém vy, CBCCVC dugc trinh bay ¥ kién, dé xuét viée giai
quyét nhitng vén dé thudc pham vi trach nhiém ctia minh khac véi y kién cua
ngudi phu tréch tryc tiép, nhung van phai chip hanh sy chi dao va huéng dén
ctia ngudi phu trach truc tiép, ddng thoi ¢6 quyén béo luu y kién va bao céo véi
Hidu truéng. Ddi véi CBCCVC duoc quyén tir chéi thuc hien cong viéc hodc
nhiém vy trai V0'1 quy dinh ctia phap luat, duoc quyét dinh van dé mang tinh
chuy&n mén gén véi cong viée hodic nhiém vy duoc giao.

3. Thyc hién phé binh va ty phé binh nghiém ttc, phat huy vu diém, c6
giai phép stra chita khuyét di€m; thing thin dong gép y kién dé xdy dung ndi bd
co quan trong sach, vitng manh,

4, Dong gbép ¥ kién vao viéc xdy dung céc vin ban, dé 4n cia nha tr uong
khi duge yéu cau.

5. Bao céo ngudi ¢6 tham quyén khi phat hién hanh vi pham phép luat
trong hoat dong ctia nha truong.
Muc 2
NHUNG VIEC PHAI CONG KHAI PE CBCCVC BIET

Piéu 4. Nhiing viée phai cong khai
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1. Chu truong, chinh sach ctia Pang va phap luat ctia Nha nudc lién quan
dén cong viée cua truong hoc.

2. K& hoach cong tac hang nidm, hang quy, hang thang ctia nha trudng,

3. Kinh phi hoat déng hang nim, bao gdm céc ngudn kinh phi do ngan
sdch nha nudc cap va céc ngudn tai chinh khac; quyét toan kinh phi hang nim
cua nha trudng; tai san, trang thiét bi cia nha truong; ket qua kiém toan.

4, Tuyén dung, dao tao, boi dudng, didu dong, bd nhiém, ludn chuyén,
biét phai, tir chtrc, mién nhiém; hop dong lam viée, thay doi chic danh nghé
nghiép, thay doi vi tri lam viéc, cham dut hgp dong lam viée; di cong tac nude
ngoai, giai quyéet ché dg, nang béc luwong, ndng ngach, danh gia, x€p loai doi vai
CBCCVC,; khen thudng, ky luat, théi viée, nghi huu doi véi CBCCVC; céc dé
an, du an va viéc xay dung cac van ban quy pham phap luét ctia nha truong,.

5. Cac vu vi€c tiéu cuc, tham nhiing trong nha truong da duogc két luan; ban
ké khai tai san, thu nhép cta ngudi cé nghia vu phai ké khai theo quy dinh cua
phap luat.

6. Két qua thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo trong ndi bd
nha trudng,.

7. Céc ndi quy, quy ché cta nha trudng.

8. Két qua tiép thu ¥ kién ctia CBCCVC vé nhimng vin dé thudc thim
quyén quyét dinh cia Hiéu trudng dua ra lay y kien CBCCVC.

9. Vin ban chi dao, didu hanh ctia co quan quén ly cép trén lién quan dén
cong viéc cuia nha trudng.

Piéu 5. Hinh thite va thoi gian cong khai

1. Hinh thirc cong khai:

a) Niém yét tai nha trudng;

b) Thong béo tai hdi nghi CBCCVC;

c) Thong béo bing vin ban giri toan thé CBCCVC;

d) Théng bdo cho ngudi phy trach cdc bd phan ctia nha trudng va yéu ciu
ho thong bdo dén CBCCVC lam viéc trong céc bo phén do;

d) Thong bao bang vin ban dén cip ty trye tiép, Ban Chép hanh Cong
doan nha truong ;

e) Dang trén trang thong tin ndi by cua nha truong .
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2. Thoi han c6ng khai chdm nhét 13 03 ngay 1am viéc, trudng hop dic biét
khong qué 05 ngay ké tir ngdy vin ban duoc ban hanh hoic ké tir ngay nhan
duogc van ban ctia co quan cép trén, trir nhitng tai liéu mat theo quy dinh cua
phap luat. BSi véi viin ban niém yet tai tr wong hoc thi phai thuc hién niém yet it
nhét 30 ngay lién tyc k& tir ngdy niém yét.

Muc 3
NHUNG VIEC CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHU'C THAM GIA
Y KIEN, HIEU TRUONG QUYET PINH
Diéu 6. Nhitng viéec CBCCVC tham gia y kién

1. Chu truong, giai phap thuc hién nghi quyét ciia Dang, phap lujt cia
Nha nudc lién quan dén cong vi€c cua nha trudng.

2. K& hoach cong tic hang nim ctia nha trudng.
3. T4 chirc phong trao thi dua ciia nha trudng,
4. Béo céo so két, tdng két ciia nha truong.

5. Céc bién phap cai tién 6 chie, hoat dong va 1¢ 16i lam viéce; phong,
chong tham nhiing, thye hanh ti€t kiém, chong lang phi, chong quan liéu, phién
ha, sach nhiéu nhan dan.

6. Ké hoach tuyén dyng, dao tao, bdi dudng CBCCVC; bau ctr, bd nhiém
CBCCYE.,

7. Thuc hién céc ché do, chinh sach lién quan dén quyén va loi ich cla
CBCCVC.

8. Céc ndi quy, quy ché ctia nha trudng.

Piéu 7. Hinh thirc tham gia ¥ kién

1. CBCCVC tham gia y kién truc tiép v6i Hiéu trudng nha trudng.
2. Thong qua hdi nghi CBCCVC cua nha truong.

3. Phét phiéu héi y kién tryc tiép, gii dy thao van ban ¢é CBCCVC tham
gia y kien.

Muc 4
NHUNG VIEC CBCCVC GIAM SAT, KIEM TRA
Pidu 7. Nhitng viée CBCCVC giam sat, kiém tra
1. Thyc hién chu truong, chinh sich cta Pang va phéap luat cta Nha
nude, ké hoach cong tic hang ndm cua nha trudng.
2. Stt dung kinh phi hoat dong, chdp hanh chinh séch, ché d6 quan ly va
st dung tai san cta nha trudng.
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3. Thuc hién cac ndi quy, quy ché ciia nha trudng,

4. Thue hién céc ché d6, chinh sich ciia Nha nuée vé quyén va loi fch cua
CBCCVC trong nha truong.

5. Giai quyét khiéu nai, t6 céo trong ndi by nha truong.

Piéu 8. Hinh thite giam sat, kiém tra

Théng qua ba hinh thirc giam sat, kiém tra sau déy:

1. Thong qua hoat ddng cia Ban Thanh tra nhén dén cua nha truong.

2. Thong qua kiém diém cong tac, tu phé binh va phé binh trong céc cude
hop dinh ky ctia nha trudng.

3. Théng qua hoi nghi can CBCCVC cua nha trudng.

Chuong 11

DAN CHU TRONG QUAN HE VA GIAI QUYET CONG VIEC VOI PHU HUYNH

Pidu 9. Trach nhiém ciia Hiéu trwéng

1. T4 chirc, chi dao va kiém tra viéc niém yet cong khai tai nha truong dé
phy huynh, CBGVNV ctia nha truong biét céc ndi dung sau:

a) BO phan chiu trach nhiém giai quyét cong viée ¢6 lién quan;

b) Thit tyc hanh chinh giai quyét cong viéc;

¢) Mau don tr, hd so cho timg loai cong viée;

d) Phi, 1€ phi theo quy dinh;

d) Thoi gian giai quyét timg loai cong viéc.

2. Chi dao va kiém tra CBCCVC trong viée giai quyét céc y kién ctia phy
huynh hoc sinh; k1p thoi ¢6 nhiing bién phap xir ly thich hop theo quy dinh cua

phap luat ddi véi nhiing CBCCVC khéng hoan thanh nhiém vy, thiéu tinh than
trach nhiém, séch nhiéu, gy phién ha, tham nhiing trong viéc tiép don phy huynh.

3. Chi dao viéc bd trf noi tiép phu huynh dén, thuc hién viée tiép phu
huynh va tb chirc hom thu gop y; chi dao ngudi phu trach cong téc hanh chinh
cla co quan cung dai dién Ban Thanh tra nhén dan cua co quan hang tudn mé
hom thu gbép ¥, nghién ctru va dé xudt giai quyét cac y kién gop y duogc gui dén,
bdo cdo Hi€u trudng dé dé ra nhiing bién phép hop 1y nhim tiép thu va giai
quyét cac ¥ kién gop y.

4. Théng bao dé phu huynh duoc biét,

5. Cir nguoi c6 trach nhigm gip va gidi quyet cac y kién cia phu huynh
¢6 yéu cau theo quy dinh cua phap ludt; nhiing kién nghi, phan 4nh, phé binh
cua phu huynh phéi dugc nghién ciru va xi 1y kip thoi.

Dicu 10. Trich nhiém ciia CBCCVC
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1. Chi dugc tiép nhan tai lidu va giai quyét cac y kién cua phu huynh tai
truong hoc, bi mét céng tac va bi mat thong tin vé ngudi t6 cdo theo quy dinh
cua phap luét.

2. Khi phy huynh c6 yéu cdu, CBCCVC phai c6 trach nhiém glal quyet
cac yéu cau d6 theo thim quyén. Nhiing viéc khong thude thdm quyén giai
quyét, CBCCVC pha1 thong bao dé phu huynh biét va huéng dén phu huynh dén
noi c6 thAm quyén glaL quyét. CBCCVC khéng dugc quan liéu, héch dich, ctra
quyen tham nhiing, gdy khoé khan, phién ha, sach nhiéu trong giai quyét cong
vi¢c cia phu huynh.

3. Y kién cta phy huynh phai dugc CBCCVC nghién ctu xtr ly va kip thoi
giai quyét theo diing quy dinh ctia phap ludt va ndi quy, quy ché ciia nha trudng,

4. Nhitng cong viéc da co thoi han giai quyét theo quy dinh thi CBCCVC
phai chép hanh ding thoi han do. Trudng hop phire tap doi héi phdi cé thoi gian
dé nghién ctu gidi quyét thi CBCCVC c¢6 trach nhiém béo cdo ngudi phy trach
trye tiép va kip thoi thong bao cho cong dan, td chirc biét.

o A A
Piéu 11. Quan hé gitra Hi¢u trudng véi co quan, don vi cap trén

1. Chép hanh quyét dinh cta cap trén. Khi ¢6 ciin cir cho ring quyet dinh
do 13 trdi phéap luét thi phai klp thoi bao cao bang van ban vdi nguoi ra quyet
dinh; tredng hop ngudi ra quyét dinh van quyét dinh vi€c thi hanh thi ngudi thi
hanh phai chdp hanh nhu’ng khong chju trdch nhi¢m vé hau ‘qua cua vige thi
hanh, ddng thoi bdo céo cap trén truc tiép cla ngu’ou ra quyét dinh. Nguoi ra
quyét dinh phai chju trach nhiém trudc phap ludt vé quyét dinh ctia minh.

2. Phan anh nhiing vuéng méc, khé khin trong qua trinh thyc hién chic
nang, nhiém vy cia minh; kién nghi co quan, don vi cap trén nhu’ng véan dé
khong pht hop, can sira ddi, bd sung trong céc ché do, chinh sach, cac quy dinh
ctia phdp luat va trong chi dao, didu hanh cia co quan, don vi cép trén.

3. Tham gia déng gép y kién, phé binh dbi véi hoat dong ctia co quan, don
vi cAp trén; ¢6 trach nhiém nghién ctru, tham gia ¥ kién vao cac dy thao vé ché dg,
chinh séch, van ban quy pham phdp luét do co quan, don vi cdp trén yéu cau.

4. Bdo cdo co quan, don vi cap trén tinh hinh c6ng tac theo quy dinh; dsi
vOi nhiing van dé vuot qué thim quyen giai quyét thi phai klp thoi bao cdo, xin
y klen chi dao cta co quan, don vi cap trén. Noi dung bdo cdo 1én co quan, don
vi cAp trén phai khach quan, trung thyc.

Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 12. TS chire thwe hién

CBCCVC thudc trudng Mam non Sao Sang 3 ¢4 trach nhiém thuc hién
day da Quy ché nay; trudng hop vi pham Quy ché thi s€ thy mirc do sai pham s&
bi xem x¢ét va xtr ly ky luét theo quy dinh cta phap luat
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Trong qua trinh td chirc thuc hién, néu co vuong mac phat sinh,
CBCCVC cta nha trudng phan anh dé xem xét, giai quyét theo thdm quyén./.

Bi THU CHI BQ

N

Lwong Thi Oanh



