UBND PHUONG HOA LU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON NINH KHANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 209/QD-MNNK Hoa Lu, ngay 14 thdang 10 nam 2025
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché 1am viéc va ndi quy ciia trrdong Mam non Ninh Khang
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NINH KHANG

Can cw Luat thuc hién dan chu o co so nam 2022; Nghi dznh sof
59/2023/ND-CP ngay 14 thang 8 nam 2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6
diéu cua Luat Thuc hién dan chu o co so;

Can cir Thong tw 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 cua By Gido duc va Dao
tao quy dinh Quy tdc vmg xir trong cdc co' s& gido duc mam non, co' s¢ gido duc phd
théng, co sé gido duc thwong xuyén; Théng tw sé 11/2020/TT- -BGDDT ngay
19/5/2020 cua Bo Gidao duc va Pao tao ban hanh thong tuw hudng dan thuc hién
ddn chu trong hoat dong cua co so gido duc cong lap;

Can cur Thong tw 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh Diéu I¢ Truong mam non,

Quyét dinh s6 10/2021/0D-UBND ngdy 26/5/2021 ciia UBND tinh Ninh Binh ban
hanh qui ché van hoad cong so trong cac co quan, don Vi trén dia ban tinh Ninh Binh;

Cdan cir vao tinh hinh thuwc té cia nha truong, sau khi trao doi thong nhat
trong lanh dao nha truong, dai dién cdac doan thé, cdc t6 chuyén mon, cdc thanh
vién trong nha truong, théng qua Hoi dong truong, Hi nghi can bé, vién chikc,
NLD nam hoc 2025 - 2026,

Can cur yéu cau thue hién Ké hoach nhiém vu nam hoc 2025 - 2026 ciia nhd truong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay vé Quy ché lam viéc va ndi quy
cua truong Mam non Ninh Khang nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

}?iéu 3. Can b9, gido vién, nhan vién nha truong, T6 trudng cac to va nguoi
ding dau cac to chuc Doan thé trong nha truong chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhn: ELTRUONG
- Nhu Diéu 3 (thyc hién); *\
- Luu: VT
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QUY CHE LAM VIEC VA NOI QUY CUA TRUONG MN NINH KHANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 209/0D-MNNK ngay 14/10/2025 cia truong
Mdém non Ninh Khang)

Chuong I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Pié¢u 1. Chirc niing, to chirc va hoat dong ciia truwdong

Chl’J."c nang, t6 chic va hoat dong cua truong ,c’[uqc thuc hién theo Diéu 1é
truong mam non ban hanh kem theo thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay
31/12/2020 cua B6 Gido duc va Bao tao thong tu ban hanh di€u 1€ trudng mam non

Piéu 2. Poi twong diéu chinh

Céc céan bo cong churc bién ché, hop dong thudc don vi trong nha trudong va
cac to chtrc, ca nhan c6 quan h¢ lam vi€c trong nha truong chiu su di€u chinh ctua
Qui ché nay.

Picu 3. Nguyén tac lam viéc ciia nha truwong

1. Nha truong 1am viée theo nguyén tic tap trung dan chi, vira dam bao phat
huy vai tro 1anh dao cua tap thé va dé cao trach nhiém ctuia ngudi diang dau don vi.

2. Giai quyét cong viéc theo qui dinh cua phap luat, su chi dao, diéu hanh
cua S¢ gido duc va dao tao Ninh Binh, Pang uy - HDND - UBND phuong Hoa Lu,
dam bao sy lanh dao cua Chi bd nha truong, sy giam sat ciia cac doan thé trong
viéc thuc hién cac chirc nang, nhi€ém vu, quyén han duoc giao.

3. Bdo dam tuan thu theo chuong trinh, ké hoach va Qui ché lam vi¢c. Cac
b0 phan, can by vién churc, nguoi lao dong cuia don vi dugc giao cong viéc phai
chiu trach nhiém vé tién d¢ va két qua cong viéc dugc phan cong.

4. Ngudi dimg dau trong co quan, to chic, don vi tai nha truong gbm: Bi thu
chi by, Hi€u truong, Pho hiéu truéng, Bi thu Poan Thanh nién, To trudng céc to
chuyén mén: nguoi ding dau phai chiu trach nhiém lién d6i khi cip duéi cia minh
c6 hanh vi ti€u cuc trong cong tac.

Chuong 11
NOI QUI, LE LOI LAM VIEC
Picu 4. Lé 16i 1am viéc

‘ Lé 16i 1am yiéc cua can bo cong chuc, vién chire trong nha truong tuan theo
diéu I¢ truong mam non do B GD&DPT ban hanh va cac qui dinh trong quy che
nay. Ngoal nhing trach nhiém dugc quy dinh tai Quy ché ndy, can bo, gido vién,
nhan vién nha trudng phai chap hanh tuyét ddi su phan cong diéu dong cia Hiéu
truong (hodc Phé HiGu truong khi dugc uy quyén) thong qua cac bo phan, doan thé
phan cong va chiu sy phan cong cua to truong theo yéu cau cong viéc cua nha
truong. Cu thé:
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1. Mdi can bo vién chtrc phai thuc hién dung chirc trach nhiém vu cta nha
gido duoc qui dinh tai Luat gido dyc va Diéu 1& truong MN va quy dinh cta nganh
cua nha truong. Chép hanh su phén cong va cac quyét dinh cua BGH nha tru:ong,
chiu su kiém tra cia BGH, cua t6 chuyén moén va nganh cap trén. Trong moi cong
viée duoc giao phai co ké hoach thuc hi¢n hoan thanh t6t va hoan thanh xuét sac
nhiém vy, néu c¢6 vudng mic phat sinh lién quan dén viéc khong hoan thanh nhiém
vu phai bdo cao Hi¢u truong trude khi thyc hi¢n dé co ké hoach diéu chinh.

2. Chap hanh nghiém chinh gid gidc 1am viéc tai don vi. Pam bao giir gin vé
sinh sach s€ noi lam vi¢c va khu vuc xung quanh noi lam viéc. Khong lam viéc
riéng, khong st dung dién thoai di dong khi dang giang day trén 16p, khong ubng
ruou trudce, trong gio lam viéc, khong dugc tham gia cac t€ nan xa hoi dudi bat ky
hinh thurc nao.

3. Pam bdo bi mat ndi bd don vi, thuong xuyén néu cao tinh than canh giac
va kip thoi ddu tranh v6i nhiing biéu hién tiéu cuc; luén xay dung va gitr viing
doan két ndi bo co quan va noi gia dinh cu tra. Tuong trg gitp d& 1dn nhau cung
hoan thanh tét nhiém vy.

4. Ludn c6 thai d hoa nha, niém n khi tiép dan, tiép khach dén cong téc
mot cach ding mire, khong sach nhiéu ‘hodc gay phién ha cho nhan dan, phy huynh
hoc sinh va khach dén lién hé giai quyét cac cong viée c6 lién quan.

5. Phai c6 tinh than trach nhiém va c6 y thuc bao vé cua cong. Quan ly, sir dung
tai san, phuong tién phuc vu cong tic dam bao an toan, tiét kiém, chéng lang phi.

6. Vé chuyén mon: Soan gido an, 1én 16p, dy hop va tham gia cac hoat dong
tap thé ding gid khong di mudn vé som, thue hién day du cac budi day, cac hoat
dong GD theo thoi khoa biéu, ké hoach tuan. Khong tu y bo gio, doi gio khi chua
duoc phép ctia Hiéu trudong. Lam tbt cong tac chim soc, nudi dudng, gido duc tré.
Dam bao an toan cho tré trong thoi gian hoat dong tai nha truong.

7. V& né nép: Thyc hién nghiém tic qui dinh nghi 6m, nghi viéc riéng va
nghi phép. Ban than 6m hodc chdng, con ém thi dugc nghi c6 viét gidy xin phép
trinh bay 5 1y do va c6 gidy chtrng nhan ctia co quan y té.

Piéu 5. Ché d6 hoi hop

- Hoi nghi can b, vién chirc va ngudi lao dong mdi nam 01 lan vao dau nam hoc.
- Hoi dong su pham nha trudong hop mdi thang 01 1an.

- Hop giao ban (BGH hoic Giao ban BGH mé rong) hop 1 1an/ tudn.

- T6 chuyén mon, T6 Vian phong 02 tuan hop 01 lan.

- Hoi nghi lién tich mdi hoc ky hop 01 1an va hop dot xuét khi can thiét.

- Hoi dong thi dua khen thudng hop cudi hoc ky I va cudi nam hoc.

Céc cudc hop dé trién khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hoic hop dé giai
quyét nhitng cong viéc cap bach cua truong thi Hi¢u truong thong béo tri€u tap va
khong nam trong quy dinh tai Diéu nay.



Piéu 6. Quy dinh gio' Iam viéc

1. Thot gian lam viéc tai don vi qui dinh trong gio hanh chinh:
- Budi sang: Lam viéc tir 7h00 dén 11h30.

- Budi chiéu: Tir 13h30 dén 17h00

(Luu y: Gio hanh chinh thay doi theo mia theo quy dinh ciia UBND tinh;
Tuy thugc vao diéu ki¢n lam viéc, cac budi di cong tic hodc cé cdc cong viéc can
gidi quyét thi khéng can tuy thudc vao gio- hanh chinh; BGH phdn céng truc
trieong va thiee hién gio triee nhuwe quy dinh déi véi GV)

2. Ban giam hiéu 1am viéc theo gid hanh chinh (cd sdng, chiéu). Nhan vién
hanh chinh, 1am viéc theo gio hanh chinh. M&i budi dén sém hon 10 phut dé thuc
hién cong tac v¢ sinh va chuin bj nudc uéng va duoc vé sém hon 10 phut so vai
qui dinh. Gido vién mdi budi dén sdm hon gid don tré 15 phut dé don vé sinh 16p
hoc. GV 1am viéc 08 gid/ngay (truec lam bén trii theo diéu dong ciia Hiéu trucng).

3. Trong truong hop can b, giao vién, nhan vién c6 cong viee dot xuat hoic

chua hoan thanh phai lam thém gio dé hoan thanh nhiém vu. Nhing dong chi gido
vién truc trua dugc vé trude 30 phit sau khi phu huynh da don gan hét tre.

Piéu 7. Qui dinh vé gio d6n, tra tré, bao in
1. Thoit gian don, tra tré
+ Mua heé don tré tir 07h00 dén 07h30 va tra tré tir 16h30 — 17h00.
+ Mua dong don tré tir 07h00 dén 07h45 va tra tré tir 16h15 — 17h00.
, - Cha me tré dang ky nguoi don tré (s6 nguoi khong qua 4 nguoi): Gom tén,
s0 dién thoai, quan hé véi tré, 01 anh 3x4 (ctia moi ngudi dang ky), mau chit ky.

- GVCN chi tra tré cho nhitng nguoi trong danh sach cha me dang ky; trong
truong hop cha me nho ngudi khac don tré thi phai goi dién thong bdo xac nhan
vo1 GVCN thi GVCN méi cho don ho.

- Hét gid don tré, giao vién phu trach 16p s€ thong bao t61 PHHS (trén nhom
zalo PHHS 16p) cac thong tin v€ sy s6 tré dén 16p, tre an ban tri va tré nghi hoc
trong ngay. Nha truong khong don, tra tré ngoai cac gio da quy dinh néu khong cé
1y do chinh dang.

2. Quy dinh vé viéc bao an cho tré

- Tré dén nhom, 16p thuc hién an nga 100 % tai nhom, 16p dé dam bao cac
hoat dong trong ngay cua tré.

- Thoi gian bao an: Cha me tré ndp phiéu bao an tu chiéu hom trude (trong
gio don tré, hodc goi dién cho GVCN trudc 20h00 hang ngay), néu dot xuat tré
nghi an, cha me phai goi dién bado gido vién chu nhi¢m trudc 6h30 cia ngady hom
sau (ngay tré nghi an);

- Nha truong khong giai quyét cac trudng hop béo in hoic bao nghi an
khong dung thot gian quy dinh.
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3. Khéng don tré: Khi tré bi bénh da liéu, bénh dich (soi, quai bi, ho ga, thuy
dau, dau mat..) sot cao hay c6 tri¢u trirng bat thuong, phu huynh nén cham soc tré
tai nha va kip thoi dua di kham bénh.

4. Phu huynh khong dé tré deo nit trang c6 gia tri, mang tién va d6 an vt
dén 16p cé thé gy anh huong dén nhitng tré khac.

Pié¢u 8. Qui dinh true tuin, trwc trua

1. Ban giam hi¢u: Tryc theo lich phan cong. Nhiém vu: Don dbc cac bod
phan thuc hién theo ké hoach, giai quyét cac cong viée dot xuat, cing véi BGH va
cac GV phu trach giai quyét cac cong viéc minh khong phu trach va tiép khach
(riéng cac ngay hoat dong theo nhiém vu phai dén diéu hanh) Nhitng ngay khong
truc van phai giai quyét cac cong viée duge phan cong phu trach.

2. Gido vién tryc: Chiu sy phan cong cua BGH, giao vién tryc ca sang phai dén
truong trude gio don tré 15 phut mo cira, don vé sinh va de giai quyét cac viéc dé dén
tré. Trong gio truc trua dam bao an toan Ve tinh mang, gidc ngu cla tré ding theo quy
dinh, khong dé ngudi ngoai truong vao quiy nhiéu trong nha truong.

3. Hanh chinh: Tryuc hanh chinh theo lich phan cong ngoai ra tryc theo yéu
cau va nhitng budi nha truong hoat dong chung. Ngoai nhiém vu chirc nang hang
ngay vao nhitng ngay truc dén trudc thot gian quy dinh 15 phut dé thyc hién nhiém
vu nhu mot nhan vién phuc vy va vé muon theo quy dinh 5 phut, budi sang nhiing
ngay khong c6 lich truc dén lam viée theo gio hanh chinh.

4.Dbi véi BGH va GV: gio tryc trua co thé nho nhau tréng gitip, phai bao cao BGH va
nguoi tryc thay phai chiu trach nhiém trudc moi van d€ sy ra trong thoi gian tryc trua.

Picu 9. Giai quyét khiéu nai t6 cdo va tiép cong dan (néu co)
1. Giai quyét khiéu nai, t6 cao:
- Khong tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia

chi 10 rang.

- Tiép nhén khiéu nai, td cdo qua phan anh céng khai trong cudc hop.

- Truec tiép gip nguoi dimg dau dé yéu cau giai quyét.

- P& nghi t6 chuyén mén, nha truong to chirc dbi thoai.

- Gtri don khiéu nai, t6 cdo dén BGH nha truong.

2. Tiép cong dan:

- bia diém tiép cong dan tai phong 1am viéc ctia nha truong.

- Thoi gian tiép cong dan: budi sang tir 7h45 dén 10h00, budi chicu tir 14h00
dén 16h30 (vao cac ngay thur 3 va thr 6 hang tuan).

- Nguoi tiép cong dan 1 ngudi dugc Hiéu trudong phan cong.
- Khéng tu y giai quyét cac trudng hop phirc tap hodc vurot qua tham quyén.

- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao so tiép cong dan
theo quy dinh.
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Piéu 10. Quy dinh xir Iy va giai quyét ché dd ky luit lao dong

Nghi viéc riéng cua ban than hodc viéc gia dinh thi duoc 1/2 ngay, t6i da
khong qué 03 ngay, c6 gidy xin phép trudc khi nghi va dugc trudng khu xac nhan
trudc khi trinh 1én Hiéu trudng.

Nghi phép hodc nghi lam vi€e khac dudi 5 ngay do hi€u truong giai quyét.
Nghi qua 5 ngay xem xé&t cu thé va dua ra hoi nghi BGH.

Truong hop: Nghi xay dung gia dinh hodc cha me, anh chi em rudt (461 bén
vg, chong), con cai qua doi, ngoai ché dd nghi theo quy dinh ctia B luat lao dong,
con duoc nghi twong trg khong qué 3 ngay.

Truong hop: Ty y d6i chuong trinh, khong bao céo nha truong thi 1ap bién
ban dé xuat xu 1y ky luat.

Truong hop: Bo cac hoat dong hoac nghi khong co6 1i do, thi thuc hién quy
trinh xtr 1y hanh chinh theo quy dinh cua Luat cong churc, vién chirc nha nudc.

Trieong hop: Vi pham qui ché chuyén mén: Khong soan bai trude khi 1én
16p, thi thuc hién quy trinh xur 1y hanh chinh theo quy dinh ctua Luat cong chirec,
vién chirc nha nudec.

Trirong hop: Khong hoan thanh céc loai hd so, s6 sach thi thuc hién 1ap bién
ban xu 1y ky luat.

 Truong hop: Thuc hién cac hoat dong khong ding theo gio gidc quy dinh thi
nhac nhé lan 1, 1an 2 1ap bién ban, 1an 3 cdt thi dua.

~ Truong hop: Khong hoan thanh nhiém vu do T6 hodc nha truong giao s€ bi
nhac nho trudc to, trude hoi dong truong, néu vi pham lan thir 2 s& bi 1ap bién ban
va xep loai cuoi ndm la khong hoan thanh nhiém vuy.

Tiét cd cdc trwong hop vi pham trén, ngoai vi¢c xuw ly theo quy ché, con la
co 56 dé ddnh gid thi dua va xem xét xép logi vién chirc cudi nim.

Chuong II1
CAC MOI QUAN HE

Piéu 11. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong

Chép hanh su lanh dao cua Chi bo Pang ddi voi cong tac chinh quyén cia
nha truong theo nguyén tac Pang lanh dao toan dién; Chi by Pang lanh dao nha
truong, cac to chirc doan thé trong truong bang quan diém, chu truong, nghi quyét.

Piéu 12. Quan hé véi cac td chirc Poan thé trong nha trudng

Quan hé voi cac to chirc Poan thé trong nha truong 14 quan hé phdi hop va
lién tich.

Phoi hop dé to chirc thuc hién c6 hiéu qua toan bd cac hoat dong gido duc
ctia nha truong.

Lién tich trén co s& du thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao
luén, dong gop bo sung hoan thién dé di dén thong nhat cac ndi1 dung hoat dong



cua nha truong.

Thanh phan trong hdi nghi lién tich cua trudng bao gom: Cap uy chi bo,
Hi¢u trudng, cac pho Hiéu trudng, Bi thu Poan Thanh nién, Lién tich md rong co
thém trudng cac khu va cac To trudong.

Piéu 13. Quan hé véi linh dao cép trén, véi chinh quyén dia phwong va
véi Ban dai dién cha me hgc sinh

Chap hanh nghiém su linh dao, chi dao ciia S¢ Gido duc va bao tao, cua
Bang uy HDND va UBND phuong Hoa Lu va cua cac co quan quan ly cap tren vé
tat ca cac mat cong tac cua nha truong. Chu dong bao cao dé xuat dé giai quyét kip
thoi nhitng van dé lién quan dén nha trudng.

Chu dong phbi hop voi Hoi ddng gido duc cac cip, voi Ban dai dién cha me
hoc sinh dé thdng nhat quan diém, ndi dung, phuong phap giao duc gilta gia dinh,
nha truong, xa hoi, dong thoi huy dong cac ngdn luc dé hd tro hoat dong gido duc
cua nha truong.

Chuwong IV
QUY PINH VE NGAY - GIO CONG VA THI PUA, KY LUAT CUA CB-VC
Piéu 14. Vé ngay cong va thi dua
1. Thi dua trong thang: duoc chia thanh 4 loai:

- Hoan thanh xuat sic nhiém vu - twong tmg loai Tot: Hoan thanh xuét sic
nhiém vu dugc giao, khong nghi ngay nao trong thang.

- Hoan thanh t6t nhiém vu tuong ung loai Kha: Hoan thanh tdt nhiém vu
duoc giao, nghi c6 1y do khong qua 3 ngay trong thang.

- Hoan thanh nhiém vu tuong ung loai PYC: Hoan thanh nhiém vu duoc
giao, nghi c6 ly do khong qué 05 ngay trong thang.

- Chua hoan thanh nhiém vu tuong Ung loai chua BYC: Chua hoan thanh
nhiém vy hodc nghi khong c6 1y do tir 1h tré 1€n, [am that thoat 16n tai sdn cua nha
truong, vi pham dao dirc nha gido.

2. Thi dua trong ky: Thi dua trong mot ky duoc tinh diém theo QC thi dua.

3. Thi dua ca nim: Thi dua trong mot nim ngoai nhimng tiéu chuan nhu thi
dua hang ky, con tinh thém danh gia theo vién chirc, chuan NN dat tir kha trd 1én.

4. Vé ché dd hdi hop, gidng day trong nim

Di mudn 1 1an nhic nho, tir 1an sau trir 5 diém (S6 diém thi dua trong thang).
Piéu 15. Vé ngay gio cong va ky luat

Nghi khong c6 1y do 01 gid xép loai chua dat yéu cau.

Nghi khong c6 1y do 01 ngay canh cao trude toan truong.

Nghi khong c6 1y do 02 ngay tré 1én dé nghi ky luat.
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CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 16. Diéu Khoan thi hanh

Quy ché nay duoc théng nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé can bo,
giao vién, nhan vién cla trudong.

Nguoi ding dau cac doan thé, cac to chirc trong nha truong 1a nguoi dai
dién cho doan thé, t6 chirc d6 co6 trach nhi¢m phdi hgp voi nha truong trong viée to
chtrc, thuc hién quy ché Iam viéc trong moi hoat dong cia nha truong.

Thu truong don vi ¢6 trach nhiém bao cao 1én cap c6 thim quyén trong nganh
theo phén cép quan ly dé xin y kién chi dao giai quyét cac vi pham quy ché néu khong
thdng nhat giai quyét trong nha truong va nhitg cong viéc dot xudt say ra.

T trudng cac t6 chiu trach nhiém trién khai quan triét va thudng xuyén
nhéac nho timg thanh vién cua t6 viéc chip hanh, thuc hién quy ché. Lang nghe y
kién cta thanh vién trong to, phat hién nhimg vi pham quy ché trong nha trudong dé
dé nghi Hiéu trudng giai quyét.

Viéc chap hanh, thuc hién dang quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét, danh
g4 phan loai cén b, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thj dua, khen thu:(mg
hang nam. Nhitng truong hop vi pham Quy ché thi tuy tinh chat, mic do s€ b1 dé
nghi xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

~ Quy ché da dugc Hoi nghi can bg, vién chiic va NLD cua nha truong bicu
quyét thong qua. Nhitng thay doi, bé sung chi duoc diéu chinh trong Hoi nghi can
bd, cong churc, vién chirc hang ndm cua nha truong.

Pi¢u 17. Hiéu lywc thi hanh

Quy ché dugc thuc hién ké tir ngay Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh./.



