UBND QUAN HONG BANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON SO DAU DPéc l1ap- Tu do- Hanh phiic

“QUY CHE LAM VIEC
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so  /OD-MNSD ngay  thang 10 nam 2022
cua Hiéu truong truong Mdm non So Ddu)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

|. PHAM VI PIEU CHINH

Quy ché lam viéc Truong Mam non S& Dau quy dinh 18 16i lam viéc trong
nha truong.

I1. POI TUQNG AP DUNG

Quy ché nay ap dung dbi véi toan thé can bo, gido vién, nhan vién Trudng
Mam non S& Dau va cac ¢ nhan, to chirc co lién quan.

1. MUC TIEU CO BAN CUA QuUY CHE

Gitip can bo, gido vién, nhan vién nha trudng thong nhat cac qui dinh va
cach thirc 1am viéc chung trong nha truong.

Tung budc xay dung nha truong thanh tap thé né nép, ky cuong, chuyén
nghiép, hién dai; dap tmg yéu cau, doi hoi ngay cang cao cua thoi ky CNH-HDH
dat nudc va xu thé hoi nhap toan cau.

IV. NGUYEN TAC XAY DUNG QUY CHE

Quy ché 1am viéc dugc xay dung trén cac van ban quy pham phap luat hién
hanh, diéu kién thuc té cia Truong Mam non S¢ Dau va xu thé phat trién.

Céc quy dinh dua vao quy ché dam bao d& hiéu, d& thuc hién, d& danh gia.
Quy ché lam viéc dugc xay dung theo nguyen tac dan chu, dam bao cong
khai, minh bach, dong thuan cta ca tap thé nha truong.

CHUONG II )
NHUNG QUY PINH CU THE

|. THOI GIAN LAM VIEC

1. Thoi gian don, tra tré

- Pén tré: tir 6"45 dén 8"00

- Tra tré: tir 16"15 dén 17"15

2. Thoi gian 1am viéc caa CBGYVNV

2.1. Ban giam hiéu

- Nguoi truc: tir 645 dén hét tré.

- Nguoi khong trye: tir 730 dén 17700
(Nghi truea: 90 phat)



2.2. Gido vién

- Ca sém: tir 6"45 dén 16"30

- Ca mudn: tir 7"30 dén 17"15 (néu con tré phai tra hét tré).

(Budi trwea gido vién thay nhau tryc bao qudat tré ngu. Thoi gian lam thira
gio sé dwoc boi duong theo diéu kién kha nang thuc té cua nha truong)

2.3. Nhan vién hanh chinh (ké toan, van thu, tha quy, y té)

- Ca sém: tlr 6"45 dén 16"30

- Camudn: tir 7"30 dén 17"15,

- Riéng ddi véi ké toan va thu qui: 10 ngay dau thang (tir 01-10) thuc hién
viée thu tién hoc budi sang tir 6"45 budi chiéu dén 17"15, tir ngdy 11 dén hét
thang thu quy, k€ toan thay phién nhau di ca sém d€ phuc vu nhu cau phy huynh
dén ndp tién hoc.

(Nghi trua: 90 phut)

2.4. Nhan vién nuéi dwong

- Tr 6"45 dén 16"00: chia ca theo timg Bép

- Hang ngay: 01 NVNA tham gia trong xe cung bao vé. 01 NVNA tham gia
truc thu vién sach mé va san choi cta tré:; tir 16"00 dén 17M15.

(Nghi trua: 90 phat)

2.5. Nhan vién bdo vé

- Lam viéc theo ca luan phién trong bo phan, 24" ddi ca 1 1an.

2.6. Nhan vién lao cong

- Sang: tir 6"30 dén 11700

- Chiéu: tir 14"00 dén 17"15

2.7. Nhan vién khac

- Thot gian lam viéc tuy theo cong viée cu thé.

1. NQI QUY LAM VIEC

1. Pam bao gio’ lam vi€c hiéu qua

- Lam viéc tir bat dau thoi gian quy dinh dén hét thoi gian quy dinh.

-Thue hién nghiém thoi gian biéu cua timg bo phén.

- An trua, nghi trua tai vi tri lam viéc.

- Khong str dung dién thoai vao viéc riéng trong gid lam viéc.

- Khong tap trung no6i chuyén trong gio lam viéce.

-Khong tam, gdi tai noi 1am viéc (trir to nudi dudng).

-Khong tiép khach riéng trong gio 1am viéc, tai noi lam viéc.

-Khong tu y bo vi tri, ra ngoal truong (ra ngoai cong tru’O’ng trong gio hanh

chinh: sang tir 7"30 dén 11“30 chiéu 14"00 dén 16"30 phai c6 gidy ra cong co ky
déng y cua BGH).

-Khi nghi lam phai bdo céo, xin phép Hiéu trudng va trao do6i, ban giao
cong viéc vo1 nguoi cung bo phan.



2. Trang phuc lam viéc

2.1. Nhan vién nuoi duong, y té, lao cong, bao vé:

- Mic bao ho lao dong trong sudt qua trinh lam viéc tai trudng.

2.2. Giao vién:

- Méc bao hd lao dong tir sau gio hoat dong hoc cua tré dén trude gio tra tré

- Gid don tré, tra tré, td chirc hoat dong hoc cua tré: mac trang phuc tu chon
dam bao kin déo, lich sy, van dong thoai mai.

2.3. BGH va nhan vién hanh chinh:

- Trang phuc tu chon ddm bao kin dao, lich su.

2.4. Trang phuc cdc ngay 1, hji:

- CBGVNV mic trang phuc theo yéu cdu cu thé cta timg ngay 1&, hi.

3. Giao tiép, rng xir

- Giao tiép, tmg xtr voi tré, v6i dong nghiép, véi phu huynh va nhan dan
phai ton trong, than thién, cé1 mé, ding muyc.

-Tuyét d6i khong to tiéng, cai va, vang tuc trong nha truong. Khéng cé th:c'li
do, 101 n61 miét thi, xiic pham té1 tré, té1 dong nghiép, phu huynh va khach dén
truong.

’ -Khong thong tin, phat ngdn sai 1éch moi van dé lién quan dén nha truong,
dén CBGVNYV nha truong.

-Luén guong mau, cau thi, trach nhiém, néi di d6i voi lam.

4. Giir v¢ sinh noi lam viéc va vé¢ sinh chung

- Y thuc gitt gin vé sinh phong, cac khu vuc lién ké, cac d6 dung, trang
thict bi tai noi lam viéc.
- Y thirc, trach nhiém giit gin vé sinh, canh quan su pham chung ctia nha
truong.
- Tat may, dat xe trong san trudng: tir gio don tré dén hét gid tra tré.

I11. SUDUNG CSVC, PHUONG TIEN LAM VIEC

1. Sir dung tiét kiém dién, nuéc

- St dung di€n, nudce sinh hoat vira du.

- Tét céc thiét bi dién khi ra khoi phong va khi khong can thiét.

- Khéa chét voi nudce sau khi stir dung.

- Kiém tra céc thiét bi dién va cac voi nudce sau mdi gi0 v¢ sinh cua tré.

- Ngit cau dao dién va khoa van nudc tong trude khi ra vé.

- Khong str dung dién, nude cua nha trudng vao cac viéc riéng.

2. Sir dung, bao quian CSVC, trang thiét bi

- Nhén va vao so tai san cta bd phan.



- T},lu’c hién quan ly, st dung, chiu trdch nhiém véi moi tai san, dd dung,
trang thi€t bi dugc giao.

- St dung do dung, trang thiét bi dung muc dich; ¥ thirc bao quan d6 dung,
trang thiét bi trong subt qua trinh st dung.

- Tan dung moi diéu kién CSVC cua bod phan, cua nha truong trong thuc
hién nhiém vu.

- Khai théc triét dé, toi da tinh ning, cong dung cua cac do dung, trang thiét
bi, st dung sang tao nang cao hi€u qua lam viéc.

- Khi ¢ dau hiéu hong, khong an toan phai dung str dung ddng thoi bao
cdo ngay v€ Ban giam hiéu.

- Thyc hién kiém ké tai san cudi nam hoc (25/5-31/5 hang nam) va ban
giao tai san trude khi vao nam hoc mai (tuan 1 thang 8 hang ndm). Luu bién
ban, s6 sach moi lan thuc hi¢n.

- Khong mang bét ctr tai san gi thudc quan 1y caa bo phan, ciia nha trudng
ra ngodi cong trudng khi chua ¢6 s dong ¥ ciia Hiéu trudng.

- Chi mang tai san tir bén ngoai vao trong truong khi da bao cao va co su
dong y cua Hiéu trudng.

- Khong cho ngudi ngoai nha truong su dung va muon tai san cua nha
truong; khong dé tho bén ngoai nha truong tu y vao stra chira thiét bi khi chwa
co sy dong y cua Hicu trudng.

- Tai san 1am vi€c giao cho ca nhan phuy trach, néu dé mat hoic hu hong thi
tuy theo tinh chat, mirc do thi¢t hai sé xtr 1y, bo1 thuong theo quy dinh.

- Y thire, trach nhiém trong st dung, bao quan céc tai san chung ciia nha
truong.

3. Quy trinh mua sim, sira chira

3.1. Buwéc 1: Lip phiéu dé xuit

Pinh ky tuan 4 hang thang hodc khi can thiét, cac bo phan 1ap danh sach
cac hang muc CSCV can mua mai, bo sung, stra chira... vé Ban gidm hiéu:

- Bép an va cac do dung, thiét bi ghém soc, nudi dudng, sta chira... gui vé
d/c Pho hi€u truéng phu trach CSVC tong hop.

- Cac d6 dl‘lrng, nguyén hoc 1iéli thuc hién ghuong trinh GDMN va phuc vu
phong nang khifu, cac hoat dong 1€ hoi gui vé d/c Pho hiéu truong phu trach
chuyén mén tong hop.

3.2. Buéc 2: Xem xét nhu cdu va cén déi nguon chi

- Pho higu truéng tiép nhan, xem xét yéu cau, phodi két hop véi Ké toan dé
xac dinh nd1 dung, s6 lugng va nguon kinh phi; trinh Hi¢u trudng phé duyét.

3.3. Buoc 3: Duyét thuc hién

- Hi€u truong xem xét, duyét cho phép thuc hién.

3.4. Budc 4: Thure hién viéc mua sim, siva chira

* Poi v&i viéc mua sam:



- Thu quy phdi hop véi bd phan chuyén mon thyc hién viéc mua sim va
ban giao tai san cho bd phan.

* Poi véi viée sira chita:

- Ph6 hiéu truéng phy trach CSVC tong hop dé xuat viéc sira chita tir cac
bd phan.

- BO phan dé xuét giam sat qua trinh sira chira.

- Nghiém thu k‘ét qua sura chita: Bén thuc hi¢n, Pho hi¢u trudng phu trach
CSVC va b0 phan dé xuat.

3.5. Bude 5: Nhdp sé tai sin

- Nhap s6 tai san bo phan va sO tai san chung ctia nha trudng dé theo ddi,
quan 1y (cac bd phan va ke toan).

IV. TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

1. Lich tiép dén:

- Sang: tir 7"30 dén 8"30

- Chiéu: tir 16"00 dén 1700

(Cac ngay trong tuan tir th Hai dén thtr Sau).
-Bao vé don va hudng dan khach dén lién hé vao phong tiép dan.
- Hi¢u trudng truc tiép tiép dan cung can by, nhan vién dugc phan cong ghi

sO tiep dan.

2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc:

Tung ca nhan, b phan thyc hién trach nhiém, pham vi giai quyet cong vige
va cac moi quan hé trong cong viéc theo timg vi tri viéc 1am cu thé:

- Gido vién thuc hién theo ché do sinh hoat mot ngay cua tré¢ va Quy ché
chuyén mon.

- Nhén vién nau in thuc hién theo ché d6 dinh dudng cia tré va Quy ché
bép an.

- Ban giam hi¢u, nhan vién khéc thuc hién theo vi tri viéc lam quy dinh
trong Quy ché t6 chirc va hoat dong Trudng Mam non S¢ Dau.

- Phdi hop céc bo phan dé thyc hién nhiém vu chung cta nha truong.

- Mdi can bd, gido vién, nhan vién 1am viéc nghiém tic, trach nhiém, tich
cuc, chu dong, sang tao vi muc ti€u chung cua bd phan, cia truong va ca nhan.

V. THUC HIEN CAC NHIEM VU KHAC

Toan thé can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng, ngoai ViéC’thl.IC
hién nhiém vu chung, nhiém vy riéng theo vi tri vi¢c lam viéc va quy ché lam
viéc nay cs‘)n c6 trach nhiém thyc hi¢n cdc nhi€ém vy, cong tdc phdi hop khéc
theo yéu cau cong Vi@C cua nha truong, Hi¢u trudng; thuc hién nghiém céac ndi
quy, qui dinh, quy ché cia nganh, dia phuong.

CHUONG III
NHIEM VU THEO VI TRi VIEC LAM
(Theo phu luc tung vi tri viéc 1am)






