UBND XA TAN CHAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON DIEN PHU Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 132/QP - TrMN Tan chau, ngay 10 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché ndi bd cia truwong mﬁrm non Dién Ph
Nam hoc: 2025- 2026 va nhirng nam ti€p theo

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON DIEN PHU

Can cir Ludt s 10/2022/QH15 ngay 10/11/2022 ciia Quéc héi khéa 15 Ludt
thuc hién ddn chu ¢ co so; Nghi dinh 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 ciia Chinh phu
quy dinh chi tiet mot sé dieu cua Ludt Thuc hién dan chii & co sé; Thong tu sO
11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cua Bo Gido duc va Dao tao, Thong tu huong
dan thyc hién déan chii trong hoat dong cua co so gido duc cong lap;

Thong tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cua Bo Gido duc va Dao tao,
Théng tw Quy dinh vé cong khai trong hoat ddng ciia cdc co s¢ gido duc thujc hé
thong gido duc quéc dén;

Can cir Ludt Gido duc s6 43/201 9/QH 14 ngay 14/6/2019; Bo Ludt lao dong 56
45/2019/QH14 ngay 20/11/2019; Ludt vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010;
Can civ Théng tw sé 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ciia B6 GD&PT vé viéc
ban hanh Piéu 1¢ truong mam non; Cdan cit van bdan sé 01/VBHN-BGDPT ngay
13/4/2021 ciia B6 GD&DPT vé viéc ban hanh chwong trinh gido duc mam non; Thong
tir 48/2011/TT-BGD DT ngay 25/10/2011 quy dinh ché dé lam viéc doi véi gido vién
mam non; Can cir Thong tur s6 19/2023/TT-BGDDT-BNV ngay 30/10/2023 Hudng ddn
Vvé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh mirc s6 luong
nguoi lam viéc trong cdc co so gido duc mam non céng ldap; Can cir Quyet dinh so
17Y/OD-UBND ngay 26/3/2024 vé vi¢c phe duyét vi tri viéc lam va co cau vién chirc
theo chirc danh nghé nghiép cua truong mam non Dién Phu

Can cir Théng tw s6 06/2019/TT-BGDPT ngay 12/4/2019 Quy dinh Quy tdc vmg
xik trong co sé gido duc mam non, co sé gido duc phé théng, co sé gido duc thuong
Xuyén;

Can cir Théng tw 25/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 ban hanh quy dinh chudn
hi¢u truong co so GDMN; Thong tw 26/12018/0D-BGDDT ngay 08/10/2018 ban hanh
quy dinh chudn nghe nghiép gidao vién mam non;

Quy dinh s6 132-OD/TW ngay 08/3/2018 cua Ban Chap hanh Trung wong vé
viéc kiém diém va danh gid, xép loai chat lwong hang ndam déi voi tap thé, cd nhan
trong hé thong chinh tri; Nghi dinh 56 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phii
vé danh gia, xép loai chdt luwong can bo, cong chirc, vién chic (Nghi dinh
90/2020/ND-CP); Nghi dinh so 48/2023/NP-CP ngay 17/7/2023 cua Chinh phu sira
d6i, bé sung mot sé dieu cia Nghi dinh sé6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh
gid, xé}) loai chat lwong can bo, cong chirc, vién chirc,



Nghi dinh sé 7312024/NP-CP ngay 30/6/2024 vé quy dinh mitc lwong co sé va
ché dg tién thuéngdoi voi can bé cong chire vién chire.
Can cit Nghi quyét héi nghi “Vién chirc, ngwoi lao déng nam hoc 2025-
2026 ” va diéu kién thiee té tai don vi truong mam non Dién PhQ,

QUYET PINH

Piéu 1: Quyét dinh nay ban hanh kém theo Bo quy ché cta trudng mam non
Dién Phl ndm hoc: 2025 - 2026 va nhitng nam tiép theo (van bdn kém theo)

Piéu 2: Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tor ngay ky.

Piéu 3: Hiéu trudng, cac Pho hiéu truong, to truong chuyén mén, Chi doan
thanh nién, vién chtrc, ngudi lao dong trudng mam non Dién Phl cé trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3 (Da ky)
- Luu HS, VP

Cao Thi Hai Yén



UBND XA AN CHAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG MN DIEN PHU Doc 1ap-Tw do-Hanh phic

QUY CHE NOI BO TRUONG MAM NON
NAM HQC 2025 - 2026 VA NHUNG NAM TIEP THEO
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6:132/0P- -TrMN ngay 10 thang 10 nam 2025 cua
Hiéu truong tru’ong mam non Dién Phi)
Phén thir nhat
QUY CHE THU'C HIEN DAN CHU-THU'C HIEN CONG KHAI

Can cir Ludt s6 10/2022/QH15 ngay 10/11/2022 ciia Quéc héi khéa 15 Ludt
thuc hién dan chu ¢ co so; Nghi dinh 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 ciia Chinh phi
quy dinh chi tiet mot sé dieu cua Ludt Thuc hién dan chii & co so; Thong tu 50
11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cua By Gido duc va Dao tao, Thong tu huong
dan thyc hién déan chii trong hoat dong cua co so gido duc cong lap;

Théng tw s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cua Bo Gido duc va Dao tao,
Thong tw Quy dinh vé cong khai trong hoat ddng ciia cdc co sé gido duc thudc hé
thong gido duc quoc dan;

CHUONG I: QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vé ndi dung, cach thirc thuc hién dan cha, quyén, nghia
vu va trach nhiém cua vién chtrc, ngudi lao déng, ngudi hoc va cac té chire, ca nhan ¢o
lién quan trong nha truong MN Dién Ph

Pi¢u 2. Nguyén tic thue hién din chii & trong nha truong

1. Bao dam quyén cua vién chic, ngudi lao dong duoc biét, tham gia ¥ kién,
quyét dinh va kiém tra, gidm sat vi¢c thuc hién dan chu ¢ co sé.

2. Bao dam sy lanh dao ctua Péang, quan 1y cua Nha nude, vai trd nong cot cia
doan thanh nién, t6 chuyén mon, cac bd phan trong thuc hién dan chui ¢ co sé.

3. Thyc hién dan chii ¢ trong nha truong, trong khudn kho Hién phap va phap
luat; bao dam trat tu, ky cuong, khong can tréd hoat dong binh thuong ctia don vi.

4. Bao vé loi ich ctia Nha nude, quyén va loi ich hop phap cua t chic, ca nhan.

5. Bdo dam cong khai, minh bach, tang cuong trach nhiém giai trinh trong qua
trinh thuc hién dan chu 6 co so.

6. Ton trong v kién dong goép cua vién chic, nguoi lao dong, kip thoi giai quyét
kién nghi, phan anh cta vién chirc, ngudi lao dong.

Piéu 3. Quyén ciia vién chirc, ngwoi lao dong trong thwe hién dan chi & co
iy

1. Pugc cong khai thong tin va yéu cau cung cip thong tin day du, chinh xac,
kip thot theo quy dinh cua phap luat.

2. Pé xuat sang kién, tham gia y kién, ban va quyét dinh doi voi cac ndi dung
thuc hién dan chu ¢ trong nha truong.

3. Kiém tra, giam sat, kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo, khoi kién d6i véi
cac quyét dinh, hanh vi vi pham phap lut vé thuc hién dan chu ¢ trong nha trudng



theo quy dinh cta phép luat.

4. Pugc cong nhan, ton trong, bao vé va bao dam quyén, loi ich hop phép trong
thuc hién dan chu ¢ trong nha truong theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 4. Nghia vu ciia vién chire, ngudi lao dong trong thwe hién dan chi ¢
CO' SO

1. Tuan thu quy dinh cua phap luat vé thuc hién dan chu & co so.

2. Tham gia y kién vé cac ndi dung dugc dua ra lay y kién & trong nha truong va
quy dinh khac cia phép luat c6 lién quan.

3. Chép hanh quyét dinh cta co quan, don vi.

4. Kip thoi kién nghi, phan anh, t6 cao dén co quan c6 thim quyén khi phat hién
hanh vi vi pham phap luat vé thyc hién dan chu & co so.

5. Ton trong va bdo dam trat ty, an toan xa hoi, loi ich cua Nha nudc, quyén va
loi ich hop phap cuta to chirc, c4 nhan.

Piéu 5. Quyén thu hwéng ciia vién chire, nguwdi lao dong

1. Buge Nha nudce va phap luat cong nhén, ton trong, bao v¢, bao dam thyc hién
quyén con nguoi, quyén vién chitrc, ngudi lao dong ve chinh tri, dan sy, kinh té, vin
hoa, x4 hoi. Pugc bao dam thyc hién cic quyén vé thuc hién dan chu ¢ trong nha
truong theo quy dinh va quy dinh khéac cua phap luét co6 lién quan.

2. Pugc thong tin day du, kip thoi vé& cac quyén va loi ich hop phap, chinh sach
an sinh xa hoi, phuc loi xa hoi theo quy dinh cua phap luat.

3. Puoc thu huong thanh qua d6i moi, phat trién kinh té - xa hoi, ché do an sinh
x4 hoi, su an toan, 6n dinh cua dat nude, ctia dia phuong, co quan, don vi.

4. Puoc tao diéu kién dé tham gia hoc tap, cong tac, lao dong, cai thién va nang
cao doi song vat chat, tinh than ctia ban than, gia dinh va cong dong.

Piéu 6. Cac bién phap biao dam thuwc hién din chii & trong nha truong

1. Bdi dudng nang cao ning lyc chuyén mon, nghiép vu cho ngudi dugc giao
nhiém vy t6 chirc thuc hién phép luat vé thuc hién dan chu & co so.

2. Tang cudng cong tac thong tin, tuyén truyén, pho blen gido dyc phap luat vé
thuc hién dan chil & co s&, nang cao nhan thirc cong dong vé viéc bao dam thuc hién
dan chu ¢ co s0.

3. Nang cao trach nhi€m ctia cac co quan, don vi, t6 chtre, vai tro néu guong cua
nguoil dung dau, can bo lanh dao, quan ly, dang vién, can b0, vién chirc, nguoi lao
dong trong viéc thuc hién dan chu va bao dam thuc hién dan chu ¢ co s¢, léy muc do
thuc hién dan chu ¢ trong nha truong, co quan, don vi, td chtre 1am cin ci danh gia két
qua thuc hién nhiém vu.

4. Kip thoi biéu duong, khen thuéng cac gwong dién hinh, c6 nhiéu thanh tich
trong viéc phat huy va t6 chuc thyc hién tot dan cha & co so, phat hién va xir 1y
nghiém co quan, don vi, t6 chirc, c4 nhan vi pham phap luat vé thyuc hién dan chu 6 co
sO.

5. Hd tro, khuyén khich tmg dung cong ngh¢ thong tin, khoa hoc - k¥ thuat,
trang bi phuong tién k¥ thuat va bao dam cac diéu kién can thiét khac cho viéc to chuc
thue hién dan chu ¢ trong nha truong phu hop voi tién trinh xay dung chinh quyén
dién tir, chinh quyén sb, xa hoi sd.



Piéu 7. Cac hanh vi bi nghiém cam trong thwe hién din chii & co sé

1. Gay kho khan, phién ha hodc can tro, de doa vién chuc, ngudi lao dong thuc
hién dan chu ¢ co so.

2. Bao che, can tro, tru dap hoac thleu trach nhiém trong viéc giai quyét klen
nghi, khiéu nai, t6 céo, tiét 10 thong tin veé ngudi to cdo, ngudi cung cip thong tin vé
hanh vi vi pham c¢6 lién quan dén viéc thyc hién dan chi & co s6.

3. Loi dung viéc thuc hi¢n dan chu ¢ trong nha truong dé thyuc hién hanh vi xam
pham an ninh quéc gia, trat ty, an toan xa hoi, xam pham loi ich ctia Nha nudc, quyén,
loi ich hop phap cta to chirc, c4 nhan.

4. Loi dung vi¢c thuc hién dan chu & trong nha truong dé xuyén tac, vu khéng,
gay mau thuan, kich dong bao luc, phan biét ving, mién, gioi1 tinh, ton gido, dan toc,
gay thiét hai cho ca nhan, co quan, don vi, to chuc.

5. Gia mao gidy to, gian lan hodc dung thu doan khac dé lam sai léch két qua
ban, quyét dinh, tham gia y kién ctia vién chirc, ngudi lao dong.

Piéu 8. Xir Iy vi pham phap luat vé thue hién dan chii & co sé

1. Ca nhan c6 hanh vi vi pham phéap luat vé thyc hién dan chu & trong nha
truong thi tiy theo tinh chat, mic do vi pham ma bi xir phat vi pham hanh chinh, ap
dung bi¢n phép xur Iy hanh chinh hodc bi truy ctru trach nhi€ém hinh su, néu gay thiét
hai thi phai boi thuong theo quy dinh ctia phap luat

2. T6 chtic vi pham quy dinh ctia quy ché nay va quy dinh khac cta phép luat co
lién quan dén thuc hién dan chu ¢ trong nha truong thi tiy theo tinh chat, mac do vi
pham ma bi xtr phat vi pham hanh chinh, néu gy thiét hai thi phai boi thudng theo quy
dinh cua phap luat.

3. Vién chirc 1¢g1 dung chuc vu, quyen han vi pham quy dinh ctua Quy ché nay,
xam pham loi ich cia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cta td chiic, ca nhan thi
tuy theo tinh chat, mac do vi pham ma bi xt Iy ky luat hodc bi truy ctru trach nhiém
hinh su, néu gay thiét hai thi phai boi thuong, boi hoan theo quy dinh ctia phap luat.

4. Viéc xur phat vi pham hanh chinh, xtr Iy ky luat dbi véi cac hanh vi vi pham
phap luat vé thyc hién dan chu ¢ trong nha truong thuc hién theo quy dinh ciia Chinh
phu.

CHUONG II. THUC HIEN DAN CHU O CO QUAN, PON VI
Muc 1. CONG KHAI THONG TIN G CO QUAN, PON VI

Pi¢u 9. Nhirng ndi dung nguoi dirng diu co quan, don vi phai cong khai

Trur cac thong tin thudc bi mat nha nudce, bi mat cong tac hodc thong tin chua
dugc cong khai theo quy dinh cua phép luat, nguoi dimg dau co quan, don vi phai
cbng khai trong ndi bo co quan, don vi Cac ndi dung sau day:

1. Chu trwong, chinh sach ctua Pang va phap luat ctia Nha nudce lién quan dén to
chtrc va hoat dong cua co quan, don vi;

2. Ké hoach cong tac hang nam, hang quy, hang thang cua co quan, don vi;

3. Sé lidu, béo cao thuyét minh dy toan ngan sach nha nudec da dugc cap ¢6
tham quyén quyet dinh va cac nguon tai chinh khac; tinh hinh thyc hién du toan ngan
sach va quyét toan ngan sach hang nim cua co quan, don vi;

4. Tiéu chuan, dinh muec, tha tuc hanh chinh vé tai san cong; tinh hinh dau tu



xdy dung, mua sam, giao, thué, str dung, thu hoi, diéu chuyén, chuyén d6i cong ning,
ban, thanh 1y, tiéu hity va hinh thirc xtr Iy khac ddi véi tai san cong; tinh hinh khai thac
ngudn lyc tai chinh tlr tai san cong duoc giao quan 1y, st dung;

5. Viéc tuyén dung, tiép nhéan, dao tao, bdi dudng, diéu dong, bd nhiém, bd
nhiém lai, luan chuyén, biét phai, tir chtrc, mién nhiém, quy hoach, chuyén ddi vi tri
cong tac; hop déng 1am viéc, thay ddi chuc danh nghé nghiép, thay d6i vi tri viéc lam,
cham dut hop ddng 1am viée; giai quyét ché do, nang bac lwong, nang ngach, danh gia,
xép loai vién chuc, nguoi lao dong; khen thudng, ky quy ché, théi viée, nghi huu ddi
vo1 vién chuc, nguoi lao dong; cac dé an, du 4n, chuong trinh, ké hoach va viéc xay
dung céc van ban quy pham phap luat cua co quan, don vi;

6. Két luan cia cap c6 tham quyén vé vu viéc tiéu cuc, tham nhiing, lang phi
trong co quan, don vi; ban ké khai tai san, thu nhdp cua nguoi c6 nghia vu phai ké
khai theo quy dinh cua phap ludt;

7. Két qua thanh tra, kiém tra, gidi quyét khiéu nai, to céo, kién nghi trong noi
b0 co quan, don vi;

Picu 10. Hinh thire va thoi diém cong khai thong tin é co quan, don vi

1. Cdc hinh thirc cong khai théng tin bao gom:

a) Niém yét bang tin;

b) Thong bao qua hé théng thong tin ndi bd hodc dang tai trén cong thong tin
dién tor mndienphu.dc@nghean.edu.vn, nhom zalo, meessger, facebook, trang thong
tin dién Websitet mamnondienphutanchau.edu.vn;

c) Théng bao tai cac cudc hop, hdi nghi vién chirc, nguoi lao dong;

d) Thong bao bang vin ban, théng qua ngudi phu trach cac bo phan, to chuyén
mén, td chirc Dang, cac doan thé cua co quan, don vi dé thong bao dén vién chuc,
nguoi lao dong;

2. Thoi diém céong khai;

Noi dung théng tin phai dugc cong khai cham nhét 1a 05 ngay lam viéc ké tir
ngay co quyét dinh, vin ban ctia co quan c6 thim quyén vé ndi dung can cong khai, trir
truong hop phap luét cd quy dinh khéc.

Dbi voi cac nhitng viée phai cong khai cho vién chic va nguoi lao dong duoc
biét: chdm nhét 03 ngay lam viéc. Truong hop dic biét khong qua 05 ngay ké tir ngay
van ban c6 ndi dung vé cac viéc phai cong khai duoc ban hanh hoic ké tir ngay nhan
dugc van ban cua co quan, don vi cdp trén, trir nhitng tai liéu mat theo quy dinh cta
phép luat va truong hop str dung hinh thire thong bao tai hoi nghi vién chirc va nguoi
lao dong. Déi véi van ban niém yét thi phai thuc hién niém yét it nhat 30 ngay lién tuc
ké tlr ngay niém yét;

Céc quy dinh lién quan dén viéc hoc tap cua nguoi hoc phai duge cong khai vao
thang 6 hang nam, dam bao day du, chinh xac va kip thoi trude khi khai giang nam hoc
moi hodc khi c6 thay d6i noi dung lién quan.

Hinh thirc, thoi diém va thoi gian cong khai thuong nién ngay 30/6 va ngay
30/12 hang nam; ké hoach gido duc thang, trudc ngay 25 cua thang trudc; ké hoach
gido duc tuan, ngay va du kién thuc don hang ngay/tuan cia tré em trudc ngay thir Bay
clia tuan trudc;
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Piéu 11. Trach nhiém t6 chirc thue hién viéc cong khai thong tin & co quan, don
vi

Truong hop don vi da c6 trang thong tin dién tir ndi bo hodc hé théng thong tin
dién tr nd1 bo thi nguoil dung dau co quan, don vi ¢o6 trach nhi€ém td chirc dang tai cac
thong tin quy dinh dién tir ndi bo it nhat 1a 20 ngay lién tuc ké tir ngdy bit dau dang tin
hodc giri thong tin, trir trudng hop phap luét ¢ quy dinh khac.

Muc 2. VIEN CHU'C, NGUOI LAO PONG BAN VA QUYET PINH

Piéu 12. Nhirng ndi dung vién chirc, ngudi lao dong ban va quyét dinh

1. Bau, cho théi 1am thanh vién Ban Thanh tra nhan dan & co quan, don vi.

2. Viéc thu, chi, quan ly, st dung cac khodn dong gbdp cua vién chirc, nguoi lao
dong tai co quan, don vi ngoai cac khoan da dugc phap luat quy dinh.

3. Noi dung nghi quyét hoi nghi vién chire, ngudi lao dong.

4. Céc cong viéc tu quan khac trong ndi by co quan, don vi khong trai voi quy
dinh cua phap quy ché, phi hop véi dao dic xa hoi.

Pi¢u 13. Hinh thirc vién chire, nguoi lao dong ban va quyét dinh

1. Vién chure, nguoi lao dong tai don vi ban va quyet dinh cac ni dung quy dinh
tai hoi nghi vién chire, nguoi lao dong trong nha truong dé xuét voi nguoi dimg dau co
quan, don vi hodc khi c6 it nhat mot phan ba tong sd vién chic, nguoi lao dong cuia co
quan, don vi cting d& nghi.

2. Truong hop khong thé t6 chirc hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong cua co
quan, don vi vi ly do bat kha khang hodc hoi nghi da dugc triéu tap dén lan tht hai
nhung Van khong c6 du sO nguoi tham dy quy dinh thi nguoi dung dau co quan don
vi quyét dinh t6 chirc giri phiéu 14y ¥ kién cua toan thé vién chuc, nguoi lao dong
trong co quan, don vi.

Picu 14. T6 chirc hdi nghi vién chirc, ngwoi lao dong

1. Hoi nghi vién chue, ngudi lao dong do ngudi dirg dau co quan, don vi chu tri
t6 chuc.

Ho1 nghi vién chuc, ngudi lao dong dugc td chtrc dinh ky moi nim mot 1an sau
khi két thuc ndm cong tic ciia co quan, don vi nhung khéng cham hon 03 thang cua
nam cong tac tiép theo do ngudi ding dau co quan, don vi quyét dinh sau khi lay y
kién ctia CBGVNV.

Hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong duge to chirc bat thuong khi c6 dé xuat cua
cac dbi tuong.

2. Hoi nghi dugc td chirc tryc tiép va theo vin ban hudng dan hang nam.

Piéu 15. Trach nhiém trong viéc t6 chirc dé vién chirc, ngudi lao dong ban,
quyét dinh va thuc hién quyét dinh ciia tip thé vién chirc, ngwoi lao dong

1. Nguoi diung dau co quan, don vi co trach nhiém thong nhét chii truong, xay
dung ké hoach t6 chirc hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong.

2. Nguoi dung dau co quan, don vi phd bién, hudng dan, don ddc viée thuc hién
nghi quyét ctia hoi nghi vién chtrc, nguoi lao dong.

3. Nguoi ding dau co quan, don vi t6 chirc kiém tra, danh gia két qua thuc hién
nghi quyét hoi nghi vién chirc, ngudi lao dong; thong bao két qua kiém tra, danh gia
dén toan thé vién chirc, ngudi lao dong trong co quan, don vi.



Muc 3. VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG THAM GIA Y KIEN

Piéu 16. Nhirng ndi dung vién chire, nguoi lao dong tham gia y kién truéc
khi nguoi dirng dau co quan, don vi quyét dinh.

1. Giai phap thyc hién chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc lién quan dén chire nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi.

2. Ké hoach cong tac hang nam cia co quan, don vi.

3. T6 chirc phong trao thi dua cta co quan, don vi.

4. B4o cdo so két, téng két ctia co quan, don vi.

5. Céc bi¢én phap cai tién to churc, hoat dong va 1& 16i 1am viéc; phong, chéng
tham nhiing, ti€u cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, chéng quan liéu, phién ha,
sach nhiéu Nhan dan.

6. Ké hoach tuyén dung, dao tao, boi dudng vién chic; bau ctt, bd nhiém can
b0, vién chtrc.

7. Thue hién ché @6, chinh sach lién quan dén quyén va loi ich cua vién chuec,
nguoi lao dong.

8. Du thdo Quy ché thuc hién dan chu cua co quan, don V1.

9. Dy thao Quy ché chi tiéu ndi bd cia co quan, don vi.

10. Cac du thao ndi quy, quy ché khac cua co quan, don vi.

11. Céc noi dung khac theo quy dinh ciia phap luat va quy ché thyc hién dan chu
cua co quan, don vi.

Pi¢u 17. Hinh thirc vién chirc, nguoi lao dong tham gia y Kién

Can ct dic diém, tinh chit hoat dong va nd1 dung tham gia y kién, vién chur,
nguoi lao dong c6 thé tham gia ¥ kién thong qua mot hodc mot s hinh thirc sau day:

1. Tham gia ¥ kién truc tiép v6i nguoi ding dau co quan, don vi hodc thong qua
nguoi phu trach cac bd phan ctia co quan, don vi;

2. Thong qua hoi nghi vién chirc, ngudi lao dong va cac cudc hop, hdi nghi khac
cua co quan, don vi;

3. Thé hién ¥ kién qua phiéu ldy ¥ kién truc tiép hodc du thao van ban do cp co
tham quyén giri;

4. Tham gia ¥ kién qua hom thu gop ¥, duong day nong, hé théng thong tin noi
bd hoic cong thong tin dién ti, trang thong tin dién tir ciia co quan, don vi;

5. Céc hinh thtc khac khong trai véi quy dinh cia phép luat va dugec quy dinh
trong quy ché thuc hién dan chu cta co quan, don vi.

Muc 4. VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG KIEM TRA, GIAM SAT

Piéu 18. Ndi dung can b, vién chirc, nguwdi lao dong kiém tra, giam sat

1. Vién chuc, nguoi lao dong kiém tra viéc thuc hién cac noi dung ma tap thé
vién chire, ngudi lao dong di ban va quyét dinh.

2. Vién chic, nguoi lao dong giam sat viéc to chirc thyc hién dan chu & trong
nha truong va viée thuc hién chinh sach, phap luat ctia nguoi dimg dau, ban lanh dao,
nguoi c6 thAm quyén cta co quan, don vi, hanh vi hanh chinh cta ngudi thyuc thi cong
vy, nhiém vu tai co quan, don vi.

Piéu 19. Hinh thic vién chirc, nguoi lao dong kiém tra, giam sat

1. Vién chuc, nguoi lao dong truc tiép thuc hién viéc kiém tra, giam sat thong



qua:

a) Hoat dong hoc tap, cong tac, sinh hoat cua vién chic, nguoi lao dong & co
quan, don vi;

b) Quan sat, tim hiéu, giao tiép vo1 nguol ¢d chuc vu, quyén han, vién chuc,
nguoi lao dong khéc trong co quan, don vi;

¢) Tiép can cac thong tin dugc cong khai; cac thong tin, bio céo cua co quan,
don vi hodc nguoi dugc giao quan ly, thuc hién cac ndi dung vién chic, nguoi lao
dong da ban va quyét dinh;

d) Tham dy hoi nghi vién chuc, ngudi lao dong.

2. Vién chuc, nguoi lao dong thuc hién viéc kiém tra, giam sat thong qua hoat
dong cuia Ban Thanh tra nhan dan & co quan, don vi.

Picu 20. Xir ly két qua kiém tra, giam sat cua vién chire, nguoi lao dong

1. Thong qua viéc klem tra, giam sat tryc tiép, Vién chuc, nguoi lao dong tham
gia nhan xét, gop y kién vé pham chét chinh tri, dao drc, nang lyc, trinh do chuyén
mon, nghi¢p vu, két qua thuc hién nhiém vu cua nguoi ding dau, ban lanh dao, nguoi
quan 1y, phu trach truc tiép, nhitng ngudi cd tham quyén khac tai co quan, don vi; tich
cuc tham gia y kién gop phﬁn xay dung ndi bo co quan, don vi trong sach, viing manh.

2. Khi phat hién hanh vi, ndi dung c6 dau hiéu vi pham, vién churc, nguoi lao
dong c6 quyén khiéu nai, to céo theo quy dinh ctia phap luat hodc kién nghi, phan 4nh
dén ngudi dimg dau co quan, don vi, dén t6 chitc doan thé khac ma minh 1a thanh vién
duogc thanh 1ap va hoat dong & co quan, don vi hoac phan anh, dé nghi Ban Thanh tra
nhan dan xem xét, thyc hién kiém tra, giam sat theo chirc nang, nhiém vu.

3. Ban Thanh tra nhan dan & co quan, don vi thay mat vién chirc, nguoi lao dong
thuc hién kiém tra, giam sat theo quy dinh tai Tiéu muc 2 ctia Muc nay.

Piéu 21. Trach nhiém trong viéc bao dam dé vién chirc, ngudi lao dong thuc
hién kiém tra, giam sat

1. Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém sau day:

a) Phéi hop cung don vi, can clr vao yéu cau, nhiém vu, dic diém, tinh chit to
chtrc, hoat dong va diéu kién thuc té cua co quan, don vi, xay dung va ban hanh quy
ché thuc hién dan chi cua co quan, don vi dé quy dinh cu thé hon ndi dung, cach thirc
thuc hién dan chu ¢ co quan, don vi minh lam trong nha trudong dé vién chuec, nguoi
lao dong kiém tra, giam sat viéc thyc hién. Noi dung cua quy ché thuc hién dan chu
ctia co quan, don vi c6 thé mé rong hon pham vi thyc hién dan chi cua vién chirc,
nguoi lao dong nhung khong dugc trai hodc han ché viéc thuc hién cac nodi dung da
dugc quy dinh trong quy ché nay;

b) Tao lap co ché tiép nhan gdp ¥, kién nghi, phan anh cua vién chirc, ngudi lao
dong tai co quan, don vi; thuc hién viéc ddi thoai, giai trinh v&i vién chitc, nguoi lao
dong theo quy dinh cua phap luat; sir dung néi dung nhan xét, gop y cua vién chie,
nguoi lao dong trong qua trinh thuc hién danh gid, xép loai chét lwong vién chirc,
nguoi lao dong tai co quan, don vi;

c) Xem xét, giai quyét, giai trinh va tra 10i kip thoi khiéu nai, t6 co, kién nghi,
phan anh cta vién chirc, ngudi lao dong, kién nghi ciia Cong doan va cac to chirc doan
thé khac tai co quan, don vi; kip thoi bao céo, chuyén thong tin dén co quan co tham



quyén dbi voi nhitg van dé khong thudc tham quyén giai quyét ciia minh;

d) Tao diéu kién va bao dam dé Ban Thanh tra nhan dan ¢ co quan, don vi thuc
hién nhiém vy kiém tra, giam sat theo quy dinh cta phép luat;

d) Xur Iy nguoi co hanh vi can tro vién chirc, nguoi lao dong thuc hién quyen
kiém tra, giam sat hodc ngudi c6 hanh vi tra thu, tro dap ngudi khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh theo quy dinh cua phép luat;

e) Thyc hién cdc bién phap phong ngira, ngén chdn hanh vi tham nhiing, tiéu
cuc; xur 1y va tao diéu kién dé co quan, t6 chiic c6 tham quyén xir Iy nguoi ¢ hanh vi
tham nhiing, tiéu cuc; néu thiéu trach nhiém dé xay ra tham nhiing, tiéu cuc trong co
quan, don vi thi bi xtr Iy theo quy dinh cta phap luat.

Muc 5. BAN THANH TRA NHAN DAN O CO QUAN, PON VI

Piéu 22. T6 chirc Ban Thanh tra nhan din & co quan, don vi

1. Ban Thanh tra nhan dan & co quan, don vi do hdi nghi vién chirc, nguoi lao
dong bau gdm tir 03 thanh vién theo dé nghi CBGVNV

2. Thanh vién Ban Thanh tra nhan dan la nguoi dang cong tac trong co quan,
don vi, c6 pham chat dao dirc tdt, co uy tin trong co quan, don vi, c6 du strc khoe dé
hoan thanh nhiém vu; c6 hiéu biét vé chinh sach, phap luét va ty nguyén tham gia Ban
Thanh tra nhan dan; khong dong thoi 1a nguoi ding dau, cip pho cua ngudi dimg dau,
ké toan trudng cua co quan, don vi.

3. Nhiém ky ctia Ban Thanh tra nhan dan 1a 02 nim. Trong nhiém ky, néu
khuyét thanh vién hodc thanh vién Ban Thanh tra nhan dan khong hoan thanh nhiém
vy, khong con dugc tin nhiém hodc xin thoi lam nhiém vu thi don vi dé nghi hoi nghi
vién chuc, ngudi lao dong quyét dinh cho thoi 1am nhiém vu va bau nguoi khac thay
thé.

4. Ban Thanh tra nhan dan & co quan, don vi gdm Trudng ban, Phé Trudng ban va
ij vién. Truong ban chiu trach nhi€ém chung vé hoat dong cua Ban Thanh tra nhan
dan; Pho Trudng ban co6 trach nhiém gitp Truong ban thuc hién nhiém vu; céc thanh
vién khéc thuc hién nhiém vu theo su phan cong ctiia Trudng ban.

Pi¢u 23. Nhiém vu, quyén han ciia Ban Thanh tra nhin din & co quan, don
vi

1. Kiém tra viéc td chuc thue hién cac quyét dinh cua tap thé vién chir, nguoi
lao dong; giam sat viéc thuc hién chu truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach, phéap
luat ctia Nha nudc, viéc thuc hién phéap luat vé thuc hién dan chu & trong nha truong
tai co quan, don vi.

2. Kién nghi co quan, don vi, ngudi co tham quyen xtr 1y theo quy dinh cta phép
luat khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat va giam sat viéc thuc hién kién nghi
do.

3. Yéu cau ngudi ding dau co quan, don vi cung cap thong tin, tai liéu c6 lién
quan dé phuc vu viéc x4c minh, kiém tra, giam sat.

4. Xem xét, xac minh vu viéc cu thé theo dé nghi cua vién chtc, nguoi lao
dong & co quan, don vi.

5. Kién ngh1 nguoi du:ng dau co quan, don vi khac phuc han ché, thiéu sét dugc
phat hién qua viéc kiém tra, giam sat; bao dam quyén va loi ich hop phap, chinh dang



ctia vién chirc, nguoi lao dong; biéu du’()’ng nhimg don vi, ca nhén co6 thanh tich.
Truong hop phat hién nguoi c6 hanh vi vi pham phap luét thi kién nghi co quan, t6
chtic ¢6 tham quyén xem xét, xu 1y.

6. Tham du céc cudc hop cua co quan, don vi c6 ndi dung li€n quan dén viéc
thuc hién nhiém vu kiém tra, gidm sat cia Ban Thanh tra nhan dan.

7. Tiép nhén kién nghi, phan anh cua vién chirc, ngudi lao dong co lién quan dén
pham vi kiém tra, giam sat ciia Ban Thanh tra nhan dan.

Piéu 24. Hoat dong ciia Ban Thanh tra nhan din & co quan, don vi

1. Ban Thanh tra nhan dan ¢ co quan, don vi do don vi truc tiép chi dao, hudng
dan hoat dong.

2. Can cir vao nghi quyét hoi nghi vién chuc, nguoi lao dong cia co quan, don
vi va sy chi dao, huéng dan Ban Thanh tra nhan dan xay dung chuong trinh cong tac
theo timg quy va hang nam.

3. Ban Thanh tra nhan dan c6 trach nhiém bao cdo vé hoat dong cua minh véi
don vi va tai hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong cua co quan, don vi.

Pi¢u 25. Trach nhiém trong viéc bao dam hoat dong ciia Ban Thanh tra
nhin dan ¢ co quan, don vi

1. Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém sau day:

a) Thong bao cho Ban Thanh tra nhan dan vé nhitng chu truong, duong 16i cua
Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc chu yéu lién quan dén t6 chirc, hoat dong
ctia co quan, don vi; bao cdo két qua cong tac hang ndm va muyc tiéu, phuong hudng
cong tdc nam tiép theo ctia co quan, dO’n vi;

b) Truc tiép dbi thoai, cung cap thong tin hodc yéu cau cO quan, t6 chirc, ca
nhan cé lién quan cung cip day du, kip thoi thong tin, tai lidu can thiét theo yéu cau
cua Ban Thanh tra nhan dan;

) Xem xet, giai quyét kip thoi cac kién nghi ciia Ban Thanh tra nhan dan, théng
bao két qua giai quyét trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan duoc kién nghl

d) Thong bao cho Ban Thanh tra nhan dan két qua giai quyét khiéu nai, t céo,
viéc thuc hién phéap luatvé thuc hién dan cha & co quan, don vi;

d) Xur Iy nguoi c6 hanh vi can tré hoat dong ciia Ban Thanh tra nhan dan, nguoi
c6 hanh vi tra thu, tru ddp thanh vién Ban Thanh tra nhan dan theo quy dinh cua phap
luat.

Phan thi hai
QUY CHE LAM VIEC - QUY CHE UNG XU

Can cit Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019; Bo Ludt lao dong s6
4512019/QH14 ngay 20/11/2019; Ludt vién chirc so 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010;
Can cir Thong tr so 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cia B6 GD&DT vé viéc
ban hanh Piéu 1¢ truong mam non; Céan ciz van bdan sé 01/VBHN-BGDPT ngay
13/4/2021 ciia B6 GD&DT vé viéc ban hanh chwong trinh gido duc mam non; Thong
tw 48/2011/TT-BGD PT ngay 25/10/2011 quy dinh ché @ lam viéc déi véi gido vién
mdm non; Can cir Thong tw s6 19/2023/TT-BGDDT-BNV ngay 30/10/2023 Huong dan
vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh mirc $6 luong
nguoi lam viée trong cdc co sé gido duc mam non céng ldp; Can civ Quyét dinh s6



771/OD-UBND ngay 26/3/2024 vé viéc phé duyét vi tri viéc lam va co cdu vién chirc
theo chirc danh nghé nghiép cia triwong mam non Dién PhU;
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy che nay quy dinh vé nguyén tic, 1& 161 1am viéc ctia Trudng Mam
non Dién Phl va mdi quan hé cong tac cua Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng (sau
day goi chung la Lanh dao nha truong); cia Lanh dao nha truong véi Chi iy va cac
td, clia can b, gido vién, nhan vién nha truong.

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, chuan muc tng xr cia can bd, cong chic,
vién chuc, nguoi lao dong khi thi hanh nhiém vy, cong vu va trong quan hé¢ xa hoi; vé
bai tri tai cong s cua truong Mam non Dién Phu (sau ddy goi tit 1a Truong);

Pi¢u 2. Nguyén tic chung.

Lé 16i 1am viéc va quan hé cong tac trong Truong Mam non Dién Phil phai dam
bao cac nguyén tic sau day:

1. Hiéu truong 1a nguoi 1anh dao va dimg dau nha truong; thuce hién quyén han
cua minh theo quy dinh cua phap luat va chiu trach nhiém trude so Giao duc va Dao
tao va UBND x4 vé toan bd cong viée thude chirc nang tham quyén ctia minh ké ca
khi da phan cong hoac uy nhiém cho Pho Hi€u trudng.

2. Phé Hi€u trudng giap Hiéu truong chi dao nhitng nhiém vu cong tac cuia nha
truong do Hiéu trudng phan cong va chiu trach nhiém trude Hidu trudng va cic cap
quan 1y vé linh vuc cong tac duoc giao ké ca khi di phan cong cho T6 truong giai
quyét.

3. Céc 6 trudng to chuyén mon, t6 hanh chinh c6 trach nhiém:

- Tham muu dé xuat nhitng bién phéap gitp hiéu trudng thuc hién tét nhitng qui
dinh cua qui ché nay;

- Chap hanh va t6 chire thyc hién tbt cac hoat dong trong to.

- Thuc hién nghiém tac 1& 16i 1am viéc trong td, giita cac to voi nhau va t6
chuyén mon véi nha truong; thuc hi¢n day du chirc nang, nhiém vu ctua td va nhirng
qui dinh cta luét gido duc, diéu 1& nha trudng.

4. Trong chi dao va diéu hanh cong viéc, Lanh dao nha trudng va cac TO trudng
thuc hién nguyén tac tap trung dan chu, thuc hién ché d6 thu trudng, déng tho1 phat
huy tinh than chu dong, tinh sang tao, y thirc trach nhi¢m c4 nhan cua tirng céan bg,
gido vién, dam bdo trat ty ky cuong ctia nha truong.

5. Lanh dao nha trudong, can bg, cong chure, vién chirc trong truong lam viée can
clr vao cac van ban quy pham phap luat va phai co ké hoach, lich lam viéc.

6. Tap thé nha trudng phai bao dam thong nhat trong cong tac chi dao; nang cao
hi¢u luc, hi€u qua cong tdc tham muu va quan ly, thuc hién chu truong cai cach hanh
chinh, khéng gay phién ha cho phu huynh, hoc sinh va dong nghiép.

CHUONG III

LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC CUA LANH PAO TRUONG
VOI CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

Piéu 3. Hiéu trudng



1. Hi€u truong la tha trudng cao nhét chi dao, don ddc, kiém tra viéc trién khai,
thuc hién nhiém vu nam hoc, cong tac cua pho Hiéu trudng, CB, GV, NV nha trudong.

2. Ngoai phu trach chung, Hiéu trudng truc tiép chi dao giai quyét mot sd linh
vuc cong tac:

+ Tu truéng chinh tri ndi bg, cong tac dbi ngoai, TCCB, xay dung ké hoach
phat trién nha truong;

+ Phu trach cong tac thi dua, khen thudng, ky luéat.;

+ Tham muu X4y dung CSVC, mua sim trang thiét bi,;

+ Bao dam ché do chinh sach cho can bd gido vién va nhéan vién;
+ Quan 1y va str dung cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha trudong;
, Cong tac kiém dinh chat lugng trudong mam non.

+ Chiu trach nhiém trién khai va thuc hién Quy ché dan chu truong hoc; thuc
hién Cong tac cong khai theo quy dinh;

+ Phat dong va thyc hién cac phong trao thi dua.

+ Thuyc hién x4 hoi hoa gido duc, phat huy vai trd cua nha truong d6i véi cong
dong;

+ Chiu trach nhiém vé cong tac bao cdo, thong ké ctia nha truong;

+ Céc cong viée ma cap trén yéu cau Hiéu truong giai quyét.

- Hiéu trudng chi tri cac cude hop (thudong ky, dot xuat) thudc nhitng nhiém vy
va hoat dong chu dao trong truong.

Pdi véi nhirng van dé quan trong c¢6 anh hudng lon, Hi¢u truong (hodac Pho
Hi¢u trudng duge uy quyén) phai trao doi, ban bac tap thé gitra Hi¢u trudng va cac
Pho Hiéu trudng va xin y kién chi dao cua Chi uy truong trudce khi quyét dinh.

- Trudce khi ky cac vin ban, quyét dinh quan trong, c6 anh huong 16n dén hoat
dong cua truong trong mang cong tac dugc phan cong phu trach, Pho Hiéu trudng
phai bao cao va xin y kién ctia Hi€u trudng.

- Hiéu truéng td chirc giao ban hang tuan, hang thang (véi cac Pho Hiéu
trudng), (cd so bién ban hop).

-Trong truong hop can thiét, Hiéu truéng uy quyén cho mot Pho Hiéu trudng
phu trach chung dé diéu hanh cac mat cong tac ctua truong.

- Trong pham vi nhiém vu chuc trach da dugc phan cong, Hiéu trudéng va ca
nhan tung Pho Hiéu truong chiu trach nhiém tir khau nghién ctru lap ké hoach chi dao
t6 chure thuc hién, ki€ém tra don doc, giai quyét nhitng viéc cu thé hang ngay dén khau
so két, tong két kinh nghiém va bao cdo.



- Trong cac nd1 dung cong viéc quan trong cia Nha truong, Hi¢u trudng thao
luan voi cac pho hi¢u truong trude khi ra quyét dinh. Truong hop khong thong nhat v
kién thi quyét dinh theo dé xuat cia Hi¢u trudng.

- Hiéu truéng c6 quyén kiém tra toan bd cong tac ctia Nha trudng va kiém tra
cong tac diéu hanh cua cac Phé Hiéu truong. Trong truong hop phat hién sai sot hodc
cong viéc khong ding chu truong phat trién ctia Nha truong, Hiéu trudng cd quyén
truc tiép chi dao cac cong viéec ma Hiéu trudng dd uy quyén va Phé Hibu trudng dang
phu trach, dé cong viéc c6 thé duoc diéu chinh kip thoi theo dung dinh hudng va chu
treong ctia Nha trudng, trude khi trao doi lai vi Phé Hiéu trudng.

- Hiéu truong ky: Cac Béo céo, K& hoach, duyét mua sam VAt tu, trang thiét bi,
ky cac hop dong kinh té v.v... gtri 1én cap trén, cic quy dinh, ké hoach, chuong trinh
cong tac thong bao cho toan trudng; cac quyét dinh khen thudng, ky luat, dé nghi, sap
xép can bo nhan vién, dé nghi nang luong (theo phan cip), tuyén sinh..

- Hiéu truong va cac Pho Hiéu truong phai thong bao vé lich 1am viéc c4 nhan
cho cac thanh vién trong Ban giam hiéu d¢ tién phoi hop cong tac.

3. Nhiém vu va quyén han cua Hi€u truong thuc hién theo quy dinh tai diém d,
mucl, diéu 10 - Diéu 18 truong mam non va nhiém vu do S& GD-DBT Nghé¢ An va
UBND Téan Chau giao.

* Nhiém vu ciia hiéu trweéng (Ba Cao Thi Hai Yén)

- Chiju trach nhiém chung moi céng viéc cua nha trudng theo (diéu 10) Diéu 1é
truong mam non quy dinh.

- Truc tiép chi dao céc linh vuc cong tac sau:

+ Tu trudng chinh tr1 nd1 by, cong tac ddi ngoai, TCCB, xay dung ké hoach
phat trién nha truong;

+ Phuy trach cong tac TCCB, DPanh gia Xép loai CBGVNYV, thi dua, khen
thudng, ky luat.

+Tham muu Xay dung CSVC, mua sam trang thiét bi, ché do chinh sach cho
gido vién va nhan vién;

+ Quan 1y va str dung cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha trudng;

+ Cong tac xa hoi hoa giao duc — Van dong tai tro ;

+ Cac cong viéc ma cap trén yéu cau Hi¢u truong giai quyet

Piéu 4. Pho Hiéu truomg

1. Pho Hiéu trudng giup Hiu trudng 1anh dao chung cong viéc cua truong; chiu
trach nhiém trudc Hi€u truong, trudc UBND x& Tan Chéu va So GD-DT; chi dao
diéu hanh cac hoat dong, ndi dung va két qua cong viéc thude linh vuc cong tac duoc
Hiéu truong phan cong hodc uy nhi¢m.

- Trong trudng hop can thiét, Hiéu trudng uy quyén cho mot Pho Hiéu trudng
phu trach chung dé diéu hanh cac mit cong tic cua truong.

- Khi dugc ty quyén, cac Pho Hiéu truong thay mit Hiéu trudng chu tri cac
cudc hop thuéc mang cong viéc minh phu trach, sau d6 bao céo két qua cho Hi¢u
trudng.



- Trong pham vi nhi¢m vu chuc trach da dugc phan cong, ca nhan tung Pho
Hi¢u trudng chiu trach nhiém tir khau nghién ctu 1ap ké hoach chi dao to chirc thuc
hién, kiém tra don ddc, giai quyét nhitng viéc cu thé hang ngay dén khau so két, tong
két kinh nghiém va béo cao.

- Céac Pho Hiéu trudng: ky cac cong van, gidy to trong pham vi cong tac dugc
phan cong phu trach (coi nhw Hiéu truong uy nhiém), con cac van ban gui ra ngoai
trudng, cac bao cdo cip trén phai duoc su uy nhiém cua Hiéu trudng méi duoc ky thay
Hiéu truong.

- Hiéu trudng va cac Pho Hiéu truong phai thong bao vé lich 1am viéc ca nhan
cho cac thanh vién trong Ban giam hiéu dé tién phdi hop cong tac.

- Cac Pho Hiéu truong thuc hién ché do bao céo dinh ky va dot xuat v6i hiéu
trudng vé cac nhiém vu duoc phan cong

2. Béi voi nodi dung duoc phan cong phuy trach, Pho Hiéu truong co trach nhiém
t6 chirc chi dao, hudng dan cac t6 thue hién; chu dong giai quyét cac van dé phat
sinh; trong truong hop giai quyét cac van dé con vuéng mac thi Pho Hi€u truong phai
bao cdo va xin y kién chi dao ctia Hiéu truong trude khi quyet dinh. Trach nhiém va
quyén han Phé hiéu truong theo (diéu 10) diéu 18 trudng mam non.

* Nhiém vu cia phé hiéu trwéng; ( Ba: Hoang Thi Phwong Nga)

- Phuy trach chinh 1a cong tac chi dao chuyén mon, chi dao gido vién xay dung
ho so, chuyén mon ctia nhom 16p va ca nhan, cong tac danh gia tre;

- Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién chuong trinh gido duc mam non.

- Cong tac kiém dinh chét luong GD

- Cong tac phd cap GDMN cho tré 5 tudi, hd so quan 1y tré.

- Phu trach cac hoi thi

- Chi dao va trién khai thuc hién cac chuyén dé: “Xay dung trudng mam non
lay tré 1am trung tam”, “Hd tro tré trong giai doan chuyén tiép tir mam non 1én tiéu
hoc” va cac md hinh “Phoi hop nha truong , giai dinh va cong dong xa hoi trong cham
soc giao duyc tré”, “Gido duc y thirc chap hanh phdp luat va ky nang song trong cac
trrong hoc”- Pai di¢n nha truong Phoi hop véi cac to chire, doan thé trong xa.

- Cong tac Boi dudng thuong xuyén; cong tac van nghé, thé duc thé thao, ngay
ho1, ngay e, cac phong trao thi dua

- Phu trach phan mém BDTX, KPCL; PCGD; phan mém xay dung ké hoach

gido duc; - Phu trach cong nghé thong tin, chuyén doéi s6; Luu gili cac hinh anh,

video vé€ céac hoat dong cua truong, quan tri trang facebook truong MN Dién

Pha .

- Cong tac viét va van dung sang kién kinh nghiém.

- Phy trach Khéi 4-5 tudi va 5-6 tudi

- Thuc hién céc bao cdo lién quan dén linh vuc minh phu trach;

- Tham gia céac hoat dong giao duc theo quy dinh.



* Nhiém vu ctia pho hiéu truwémg; ( Ba: Cao Thi Téan)

- Phy trach cong tac tuyén truyén, cong tac nudi dudng va chim séc stc khoe,
xay dung thuc don tinh khau phan an cho tré. Quan 1y ho so ban tra

- Phu trach cong tac tai san, thiét bi; phéi hop voi ké toan dé tham muu véi
Hi¢u trudng ké hoach mua sam, bado quan, sir dung thiét bi, tai san nha trudong; Theo
ddi tai san nha truong; d€ xuat va lam ho so thanh ly tai san khi can thiét.

- Chi dao cong tac y té, an toan truong hoc; quan tri trang Facebook va trang
Websieb cua truong.

- Phy trach céng tac An ninh trudng hoc; AT phong chdng tai nan thuong tich
cho tré; Cong tac PCCC;

- Phu trach va theo doi vi¢c thuc hién cac cudoc van dong nhan dao, tur thi¢n va
cac loai quy dong gop cia CBGVNV theo cic van ban cua cdp trén va cia dia
phuong. Tham hoi, hiéu hy trong truong.

- Phu trach khéi Nha tré va mau gido 3-4 tudi;

- Phu trach phan mém co sé dit liéu nganh, phan mém quan ly CBQLGVNV

- Theo doi ngay cong cia CBGVNYV trong truong;
- Thyc hi¢n cac bao cao lién quan dén linh vuc minh phu trach;
- Tham gia céac hoat dong giao duc theo quy dinh.

3. Péi v6i ndi dung dugc phan cong phuy trach, Pho Hiéu trudng cé trach nhiém
t6 chirc chi dao, huéng dan cac to thuc hién; chu dong giai quyét cac van dé phat sinh;
trong trudng hop giai quyét cac van dé con vuéng méc thi Pho Hiéu truong phai bao
c4o va xin y kién chi dao cta Hiéu truong trudce khi quyét dinh.

4. Nhiém vy va quyén han Pho hiéu truong theo diém d muc 2 Piéu 10- Piéu 1é
treong mam non.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi hiéu truong phan cong. Kip thoi xir 1y
cac viéc vi pham quy ché chuyén mon. Bao cao tinh hinh va bién phap xtr Iy cho hi¢u
truong. Theo ddi, kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, kiém tra hd so giang day cua
gido vién. Chi dao viéc nang cao chat luong va hiéu qua sinh hoat chuyén moén cua t6
chuyén mon. Chiu trach nhiém trong viéc chi dao, tuyen chon doi1 tuyen gido vién hoc
sinh du thi cac hoi thi, hoi thao cac cip. Phdi hop voi cac doan thé dé td chire tét cac
hoat dong. Tra 101 cac bao céo lién quan dén linh virc minh phu trach

Piéu 5. Quan hé giira cic Phé Hiéu truéng

Quan hé giita cac Pho Hiéu truong 1a quan hé dong cép, hop tac, hd trg 1an
nhau. Phé Hiéu truong nay khong cé tham quyén phu dinh cac két luan hodc quyét
dinh ctua cac Pho Hiéu trudng khac.

Piéu 6. Lanh dao truwong
Tap thé lanh dao trudng gdm Hiéu truéng va cac Phé Hidu trudng.



Piéu 7. Quan hé giira Lanh dao truwong va Chi ty. 1a mbi quan hé vé trach
nhiém trén nguyén tic lanh dao ciia Pang nham phat huy vai trd ctia mdi nguoi, mdi
td chtrc dé hoan thanh t6t nhiém vuy.

CHUONG IV
LE LOI LAM VIEC VA NHIEM VU CONG TAC

Piéu 8. Can cir vao tinh chét cua cac linh vuc chuyén moén va yéu cau cong tac,
Hiéu trudng ban hanh Quyét dinh vé chirc ning va nhiém vu cia cac td va cac ca
nhan.

Diéu 9. T6 truéng

- Chiu trach nhiém chi dao chung moi hoat dong cua t6. Cham lo, xay dung
khéi doan két thong nht trong to.

- Trién khai moi hoat dong cua t6 theo ké hoach nha truong va chiu trach nhiém
trude Hiéu truong vé moi mit hoat dong cua td.

- Chiu trach nhiém tong hop, viét cac bao cao cla timg ca nhan trong to.

- Thuc hién ché d6 bao cao dinh ky véi Hiéu trudng (va Hiéu pho truc tiép phu
trach) tinh hinh két qua hoat dong cua té.

- Thyc hién cac cong tac khac theo phan cong cua Hi¢u trudng, Pho hi¢u
truong.

Piéu 10. T6 phé

- Trién khai thuc hién cac nhiém vu cua t6 khi duoc to truong phan cong, thay
mit T6 trudng giai quyét nhitng cong viéc khi duoc uy nhiém khi di cong tac vang.

- Tryc tiép phu trach bo phan chuyén mon duoc phin cong va cd trach nhiém
duy tri tot moi hoat dong cua bo phén do.

- Chiu trach nhiém trudc To trudng vé moi hoat dong cta bd phan minh phy
trach.

- Thyc hién ché do bao céo dinh ky va dot xudt véi to truong vé nhimg nhiém
vu dugc phan cong.

- Thuc hién céc cong tac khac theo phan cong cua to truong, PHT, Hiéu truong

Piéu 11: Gido vién, nhan vién. (Thuc hién theo diéu 26,27,28,29,30,31 diéu
1¢ trwdng mam non)

*/Giao vién:

- Soan bai, chuan bj chu dao d6 dung day hoc trude khi 1én 16p. Thuc hién theo
dung chi dao chung ctia truong, khong duoc tiy tién thu- chi tién ctia hoc sinh khi
chua co su chi dao huéng dan ctia nha truong. Duy tri s6 luong tré va ty 1& chuyén can
(Huy dong tré trong do tudi ra 16p) dat chi tiéu ké hoach trudng giao. Gido vién chu
nhiém I6p 1a nguoi dai dién cho nha truong td chirc cac hoat dong, thyc hién dan chu
ctia 16p minh thudng xuyén tiép thu va tong hop y kién ctia phy huynh dé phan anh
kip thoi cho Hi€u truong.

- Tuyén truyén phu huynh vé chim soc gido duc tré theo khoa hoc van dong
phu huynh cho con di hoc dung d6 tuoi, di hoc chuyén can.

- Pam bao an toan tuyét ddi tinh mang cho tré; thuc hién nghiém tac quy ché
chuyén mon; ché do sinh hoat 1 ngay cua tré va chuong trinh cham soc giao duc tré,



khong dugc tuy tién bot xén hay day thém chuong trinh khi chua ¢é su chi dao chung
ctiia chuyén mon.

- Thuc hién cac phong trao thi dua va cac hoat dong trong nha truong, suu tim
tich luy 1am do dung do choi. Sap xép, tao moi trudng nhom, 16p theo dung chi dao
cua nha truong, cua nganh. D1 lam trude 15 phit 1am vé sinh, gilt gin moéi trudng sach
thoang, bao quan giit gin tai san cia 16p. Pam bao vé sinh an toan thyc phadm. Tham
gia va to chtrc cho tré cung tham gia lam vuon, dam bao canh quan mdi trudng xanh
sach dep va v¢€ sinh van minh. Tham gia vao cac hoat dong cua 16p, cia truong khi
nha truong phat dong thi dua. Tham gia day du cac budi sinh hoat t6, nhom chuyén
mon ciia trudng va truc tiép tham gia quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc
ctuia nha truong.

- Giir gin pham chét, danh dy, uy tin nha gido. Than 4i v4i dong nghiép, guong
mau trude tré. Khong duogc st dung cac hinh thtc phat thicu tinh gido duc va thiéu
cong bang trong doi xur voi tré.

- Gi4o vién chu nhiém phai quan 1y chit ché tré trong thdi gian tré ¢ truong. To
chtrc 16p tham gia day du cac hoat dong do nha trudng to chirc. Khi c6 1y do chinh
dang can nghi phai bao cdo voi can bd phuy trach trude mét ngay (Trir trudng hop dic
biét khan cap)

- Thyc hién t6t Quy ché vin hoa Cong sd ciia nha trudng.

- Thyuc hi¢n va van dong moi nguoi, phéi hop v6i phu huynh gido duc tré cung
thuc hién cac quy dinh vé né né€p hoat dong, bao v¢ tai san, trat tu an toan trong nha
truong.

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phdp luat va ctia nganh, cac
quyét dinh ctia Hi¢u truong; nhan nhiém vu do Hiéu trudong va phd Hiéu truéng phan
cong; chiu su kiém tra cua cua Hi€u trudng, phd Hiu trudng va cac cap quan ly gido
duc.

- Phéi hop véi gia dinh tré va t6 chirc x4 hoi co lién quan trong hoat dong cham
soc gido duc tré.

- Hoan thanh tat ca cc ho so theo quy dinh.

- Giri gin va bao quan tot tai san nhom 10p, tai san truong

- Khong vi pham dao durc nha gido.

- Trang phuc dang quy dinh cua nha trudong.

Cac hanh vi gido vién va nhén vién khong dwoc lam: Xac pham danh dy nhan
pham, xam pham than thé tré em va dong nghi€p xuyén tac néi dung gidao duc bé gio,
bo buoi day, tuy ti€n cat xén chuong trinh nuéi dudng cham soc gido duc tré. Po1 xir
khong cong bang doi voi tré em. Bét xén khau phan an cua tré, [am viéc riéng khi
dang t6 chuc cac hoat dong nudi dudng cham soc gido duc tré em. Hut thuoc, uong
ruou, bia va st dung cac chat kich thich khac khi dang tham gia cac hoat dong nuoi



dudng, cham soc, gido duc tré em. Thuc hién ky cam két khong bao hanh tré vé thé
chat va tinh than;

2. Ké toan kiém vin thu (Pinh Thi Dung):
* K¢ toan:

- Quan 1y tai san cta nha trudng, kiém tra thudng xuyén viée str dung cac tai
san, thiét bi, ki€ém ké theo dinh ky, thong ké bao céo;

- Thyc hi¢n ding ché do, nguyén tac trong thu chi tai chinh, mua sdm ...

- Quan 1y hd so tai chinh theo quy dinh, lam luong, linh lwong va cac ché do
chinh séach cho can bi, gido vién, nhan vién.

- Thyc hién nam bét kip thoi nhitng thong tin lién quan dén ché do cua gido
vién.

- Quan 1y moi tai sdn cda van phong.

- Chiu trach nhiém céap nhat thong tin cia CBGVNYV vao phﬁn mém E.PMIP;
phan mém co s& dit lieu nganh; phan mém TCCB cua tinh .

- Tham gia vao cac hoat dong cua truong do Hi¢u truéng phan cong.

*Cong tac van thu:

- Tiép nhan, dang ky, phat hanh va theo ddi cong van dén — di ctia nha trudng.

- Soan thao va trinh ky cac vin ban hanh chinh theo yéu cau cua Ban Giam

hi¢u.

- Péng dau cac van ban hanh chinh theo diing quy dinh.

- Gtri va nhan thu ttr, cong van dén cac co quan, don vi lién quan.

- Quan tri phin mém quan Iy viin ban.

* Luru trir ho so:

- Luu trit ho so, tai liéu ding quy dinh ctia cong tac luu tri.

- Sap xép, phan loai, bao quan hd so, vin ban hop 1y, dé tim, dé tra ctu.

- Chiu trach nhiém ban giao, béo cao ho so luu trit hang nam theo quy dinh.

* Quan 1y, st dung con diu cua truong dung muc dich, dung quy dinh cua phap

luat.

4. Nhan vién vy té kiém thit quy: (Ba: Trinh Thi Thity)

* Nhiém vu y té hoc dwong:

- Phéi hop véi gido vién t6 chirc can do, lap biéu do va theo ddi suc khoe tré
toan truong, quan ly hé so strc khoe tai phong y té.

- Phéi hop cung dia phuong thuc hién cong tac theo doi ti€ém chung, kham suc
khoe dinh ky cho tré 2 1an/ nam, phong chong céc dich bénh. Thong bdo véi cac cap



quan 1y khi c¢6 dich bénh xay ra. Pay manh cong tic vé sinh ca nhan tré, vé sinh méi
truong.
- Cap phat thuoc phai c6 s6 theo doi.
* Nhiém vu thi quy:

- Thuc hién thu — chi cac khoan theo du toan dugc phé duyét va dung quy dinh tai
chinh hién hanh.

- Ghi chép s6 quy tién mat, theo ddi tién giri ngan hang chinh xac, kip thoi.
- Ky x4c nhan cac khoan thu — chi véi ké toan va cac bo phan c6 lién quan.

- Phéi hop véi ké toan 1ap cac bao cao thu — chi, bao co ton quy dinh ky theo quy
dinh.

- Cung cap thong tin, ching tir, s6 sach khi ¢ yéu cau kiém tra, thanh tra.
* Cac nhiém vu khac:
- Lam tha kho, xuat nhap thuc pham ctia bép an.

- Tham gia day du cac cudc hop, sinh hoat chuyén mén, tap huin do truong va cap
trén to chirc.

- Phéi hop voi cac bd phan khéac trong cac hoat dong cia nha trudng.
- Thuc hién céc cong viéc khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

- Phuc vu tot céc diéu kién vé co s vat chat cho cac hdi nghi ciia nha truong.
Phuc vu céac diéu kién vat chat khac cho can bd nhan vién nha truong lam viée, sinh
hoat va di lai. Lam tot cong tac tiép khach theo dung quy dinh.

* Nhén vién nudi dudng

- Thuc hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach va su phan cong cua Hi¢u
truong.

- Thyc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chip hanh nodi quy ctia nha
truong.

- Bao dam an toan cho tré trong an udng va sinh hoat tai nha truong. Tuan thu
cac quy dinh vé& vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho tré, dam bao
khong dé xay ra ngd doc ddi véi tre.

- Trau doi dao duc, glu gin pham chat, danh du, uy tin ciia ban than va nha
truong; doan két, twong trg gitp d& dong nghiép.

- Rén luyén stc khoe, hoc tap vin hoa, boi dudng chuyén mon nghiép vu dé
nang cao chat luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh ctia phap luat va cua nganh, cac
quy dinh cua nha trudong, quyét dinh cia Hi¢u trudng 5. Nhan vién bao vé:

- Giir gin trat tu cong cong dam bdo an toan v€ ngudi va tai san, tao di€u kién
cho can bo gido vién va hoc sinh thuc hién t6t nhiém vu.



- Quan ly, gilr gin toan b tai san: Cay xanh, vat liéu va cac tai san, thiét bj
trong khuon vién nha truong, trong cac phong dugc giao khda va bao v€ an toan trong
cac phong khéc.

Pi¢u 12. Quan h¢ giira cac t6 trong trudng

Quan hé giita cac t6 trudng 1a quan hé dong cép, hop tac, hd trg 13n nhau. TH
trudng nay khong c6 tham quyén phu dinh cac két luan cua t6 truong khac.

Piéu 13. Chuong trinh, ké hoach cong tac.

Moi ¢4 nhén, t6 trong truong déu phai xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
tuan, thang, nam.

Céan bd qgan ly, gido vién, nhan vién nha truong co6 trach nhiém thuc hién ding
chuong trinh, ké hoach cong tac ctiia nha truong.

CHUONG V
QUY PINH QUAN LY PIEU HANH
TREN MOT SO LINH VUC CONG VIEC

Piéu 14. Cong tac té chirc can bd

- Bao gdm: Quy hoach, dé bat, bo nhiém, bé nhiém lai, diéu dong luan chuyén,
dao tao bdi dudng, khen thuong ky luat, giai quyét ché do, chinh sach;

- Quy dinh vé tiép nhan bd tri gido vién nhan vién: Piéu kién tiép nhén, b tri,

tiéu chuén.

- Quy trinh, thu tuc tiép nhan.

- Clr can bo quan ly, cong chirc, vién chirc, nhan vién di hoc nang cao trinh do,
dao tao boi dudng quan 1y giao duc, boi dudng chuyén moén nghiép vu.

Picu 15. Quy dinh vé thyc hién quy ché dan chii co sé trong hoat dong nha
truwong va mot so cong tac hanh chinh, soan thio van ban.

1. Hiéu trudng to chirc xay dung va ban hanh cac quy dinh sau day:

a. Quy dinh thuc hién dan chu trong hoat dong nha truong

b. Noi quy co quan.

c. Quy dinh chi ti€u ndi bd

d. Quy dinh td churc hoat dong.

2. V& soan thao van ban va xu 1y cong van di

Pi¢u 16. Tham quyén Ky viin ban di ciia trwomg: Hiéu trudng

Piéu 17. Xir Iy cong vin, tai liéu dén.

Tat ca cac cong van, tai lidu cta tap thé, ca nhan giri cho truong (hodc giri cho
Hiéu trudng) dén bang duong Buu dién hodc gui truc tiép, déu phai qua Vin thu.
Cong van, tai liéu dén hang ngay phai duoc Vian thu chuyén cho Hiéu truong (hodc
Phé Hiéu truong) xu 1y kip thoi trong ngay.

Piéu 18. Cac cudc hop thuong ky

- Giao ban lanh dao, cot can: T6 chiic vao sang thir 2 hang tuan.

- Hop Hoi dong su pham: Mbi thang mot 1an (Trudng hop hop dot xuat khong
tinh).

- Ho1 nghi toan thé can bd cong churc, vién chirc 01 1an dau ndm hoc.



- Hop T6 chuyén mén 02 lan/ thang.

- Hop hoi dong thi dua 02 1an/ nam.

- Hop hoi dong chuyén mén truong 02 1an/ nam. Ngoai ra tily tinh hinh thyc té
cong vi¢c ma cod thé hop dot XUAt.

Piéu 19. Pi cong tic cira can bd, cong chire, vién chirc:

- Thuc hién theo cong viéc cép trén dicu dong va nhi€ém vu nha truong ma hi¢u
trudng ra quyét dinh diéu dong.

Piéu 20. Ché d9 thong tin, bao cio.

1. Bdo cao dinh ky.

2. Béo cdo khong dinh ky.

3. Cong khai tai chinh.

Pi¢u 21. Quy dinh thoi gian 1am viée

- Tur thtr 2 dén thir 6, sinh hoat chuyén mon 1 thang 2 lan vao chiéu tht 4 tuan
1, tudn 3 (cac hoat dong doan thé bd tri vao cac ngay chiéu thir 4 tun 1 va chiéu tht 4
tuan 3 hang thang).

+ Mua dong: Pon tré: 7h 00 - 8h00 phut, Tra tré 16h30 -17h00

+ Mua hé: Pon tré: 6h 45 - 8h00 phut, Tra tré 16h 30 - 17h00.

* Quy dinh s6 ngay nghi:

- Theo quy dinh cua Luat Lao dong, Luat BHXH va c4c van ban nha nudec.

Ngoai ra: - Nghi 1&, tét, nghi viéc riéng hudng nguyén luong ( theo diéu 115,
116 myc 1 Bo luat lao dong s6 10/2012/QH13 ngay 18/6/2012

- Nghi khong hudng luong (theo diéu 116 muc 2, muc 3 Bo luat lao dong so
10/2012/QH13 ngay 18/6/2012).

Di chdm nhdc nhé lan 3 trir vao lwong theo quy dinh. Mike tién triv 70% theo
lwong co ban cua ngay lao dong. Nghi do om dau huong lwong BH phai trinh gidy cua
co SO’y té.

CHUONG VI
TRANG PHUC CUA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

Piéu 22. Trang phuc

1. Khi thyc hién nhiém vu, can b, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong phai
an mac gon gang, lich su; nam gidi phai mac 4o co6 ¢6 bé, khong duoc bd ao ngoai
quan; nit gidi khong duge mac ao khong cé tay, vay ngan trén dau goi; khong mac
quan bo, quan cap tré hoidc quan bo sat dén trudng. Gido vién, nhin vién nau an khong
di giay, dép cao gét khi thuc hién nhi€ém vu CSNDGD tré. Str dung dong phuc vao
ngay thtr 2, thir 6: 40 sao Vang c6 ¢6 (Tu tac), thu 4 4o dong phuc nha truong.

Piéu 23. L& phuc

L& phuc cua can bo, cong chirc, vién chirc 1a trang phuc chinh thic duoc sir
dung trong nhirng budi 1&, cude hop trong thé, cac cudc tiép khach quan trong, cu thé:

1. L€ phuc ctia nam can bg, cong chirc, vién chirc: Bo comple, 40 so mi, cravat.



2. L& phuc cua nir can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong: Ao dai truyén
thong, néu troi lanh khoac comple nir ¢ ngoai.

Trong mot s6 truong hop cu thé, s& co thong bao trudc vé sir dung 1 phuc.
Piéu 24. Thé can bd, cong chire, vien chirc
1. Can b9, cong chtrc, vién churc phai deo thé khi thi hanh nhiém vu.

2. MAu thé va cach deo thé d6i vai can bo, cong chuc, vién chirc thuc hién theo
hudng dan cia Bo Noi vu.
CHUONG VIILI.
GIAO TIEP VA UNG XU CUA VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG
Théng tw sé 06/2019/TT-BGDPT ngay 12/4/2019 cia Bé Gido duc va Pado tao
vé viéc quy dinh Quy tdc g xit trong co s& gido duc mam non, co sé gido duc pho
thong, co so gido duc thuong xuyén,

Piéu 25. Chuan muc irng xur chung

Trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu va trong quan hé xa hoi, can bg, cong
chtrc, vién chure lam viéce trong Truong phai thuc hién:

1. Tuan thu cac quy dinh cua phap luat va quy dinh ctia nganh, cua Truong;

2. Chi cong, vo tu, tan tuy phuc vu nhan dan, léng nghe ¥ kién va chiu su giam
sat cia nhan dan, cua phu huynh; khong quan liéu, hach dich, ctra quyén trong khi giai
quyét cac cong viéc;

3. Thuc hién nghi€ém chinh nhiém vu dugc phan céng, ndi quy, quy ché cua co
quan, don vi;

4. Khong 1am nhiing cong viéc ngoai pham vi trach nhiém va thim quyén duoc
giao; khong loi dung chirc trach, tham quyén va cac thong tin lién quan dén bi mat ctia
truong va Quodc gia dé muu 1gi riéng cho ban than va gia dinh.

Picu 26. Nhirng viéc can bd, cong chirc, vién chirc phai thwe hién khi thi
hanh nhiém vy, cong vu

1. Tan tuy vai cong viée duoc giao, cd y thuc td chirc ky luat; thuc hién chirc
trach, nhiém vu, cong vu theo ding quy dinh cua Hién phép, Luét can bd, cong chic;
Bo luat Lao dong, Luat Phong, chong tham nhiing va ding cac quy dinh vé nghia vu
clia can bo, cong chirc, vién chirc, quy dinh vé nhitng viéc cong chirc khong duoc lam,
quy dinh vé nhiing diéu dang vién khong duoc lam (d6i véi can bo, cong chirc, vién
chtrc 1a dang vién). Quy dinh vé nhimg viéc gido vién khong dugc lam (d6i voi can
vién chirc, nguoi lao dong la gido vién)

2. Tang cuong phat huy sang kién va ning luc cong tac cta ban than; thuc thi
day da va chiu trach nhiém vé cac cong viéc minh dam nhan; khong lam nhimg cong
viéc ngoai pham vi trach nhiém va tham quyén duoc phan cong.



3. Khi giao tiép qua dién thoai phai xung tén, dia chi co quan, don vi noi céng
tac; trao doi thong tin ngan gon, phai bao dam thong tin trao doi dung ndi dung cong
viéc ma co quan, don vi, t0 chuc va cong dan can hudng dan, tra 101.

5. Trong quan hé giao tiép khi thi hanh nhiém vy, cong vu phai c6 thai do lich
su, ton trong. Ngon ngit giao tiép phai rd rang, mach lac; khong noi tuc, ndi tiéng long,
quat nat.

6. Chap hanh quy dinh vé ky luét lao dong, dam bao thoi gian 1am viée. St dung
hi¢u qua thoi gian lam viée, khong lam vi¢e riéng trong gio lam viéc.

7. Gilt gin trat ty va v€ sinh chung, ddm bao tinh nghiém tic trong cong sé va
khong lam anh huéng dén moi truong xung quanh.

Piéu 27. Nhitng viéc can bd, cong chire, vién chirc khong dwece 1am khi thi
hanh nhiém vu, cong vu

1. Tron tranh, dun day, thoai thac trach nhiém trong viéc giai quyét, khic phuc
hau qua noi linh vuc, t6, nhom, 16p minh phu trach; co6 tinh kéo dai thoi gian hodc tur
choi thyc hién nhiém vu do minh dugc phan cong.

2. Che giau, bung bit va lam sai 1éch ndi dung cac phan anh cua can bo, cong
chtrc, vién chirc lam viéc trong co quan, don vi minh hodc co quan, don vi, t6 chirc
khac hodc ctia cong dan vé nhiing viéc lién quan dén nhiém vu do minh duoc giao thuc
hién khong dung quy dinh cta phap luat; muon danh co quan, don vi dé giai quyét
cong viéc cua ca nhan.

3. Cung cép nhitng thong tin, tai liéu mat khi chua dugce phép cua co quan cd
tham quyén.

4. Lam mat, hu hong hodc lam sai 1éch ho so, tai liéu lién quan dén yéu ciu cla
co quan, don vi, to chiic va cong dan khi duoc giao nhiém vy giai quyét.

5. Pé 16 ndi dung t6 cao, dia chi, tén ngudi to céo, ndi dung thong bao giai quyét
td cao cua co quan cO tham quyén cho t6 chuc, ¢4 nhan khong c6 trach nhi¢m giai
quyét hoac khong phai 1a doi twong dugc thong bdo két qua gidi quyét to cao.

6. Ubng ruou, bia trong gid lam viée; danh bac, tham gia cac t& nan xa hoi khéc
dudi moi hinh thuec.

Picu 28. Quy tic ing xir chung.

1. Thyc hién nghiém tac cac quy dinh cua phap ludt vé quyén va nghia vu cta
cong dan, vién chirc, nha gido, ngudi lao dong, ngudi hoc. Chap hanh nghiém cac quy
ché, quy dinh cua don vi.

2. Thyc hién 16i séng lanh manh, mau muc, quan tam chia sé va giup do nguoi
khac.

3. Bao vé, gilr gin canh quan co s& giao duc; xay dung moi truong giao duc moé
pham an toan, than thién, xanh, sach, dep.

4. Can b0 quan ly, gido vién phai st dung trang phuc lich sy, phu hop vé1 moi
truong va va hoat dong nuodi dudng, chdm séc, gido duc tré em, khong st dung trang



phuc gay phan cdm; nhan vién phai st dung trang phuc phu hop voi moi trudong gido
duc va tinh chat cong viéc; trang phuc cta tré phai sach s&, gon gang phu hop véi ltra
tudi va hoat dong gido duc; cha me ngudi hoc va khach dén truong phai st dung trang
phuc phu hop vé1 méi truong gido duc.

5. Téac phong lich sy, van minh, van hoa.

6. Khong hut thudc, str dung d6 udng c6 con, chat cAm trong co s gido duc theo
quy dinh cua phap luat; khong tham gia t€ nan xa hoi.

7. Khong sir dung mang xa hoi dé phat tan, tuyén truyén binh luan nhiing thong
tin hodc hinh anh trai thudn phong my tuc, trai du:ong 16i ctia Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nude hodc 1am anh hudng xau dén méi truong glao duc

8. Khong gian lan, dbi tra, vu khong, gay hiém khich, quay 1o, ¢ép budc, de doa,
bao luc vdoi nguodi khac.

9. Khong lam ton hai dén strc khoe, danh du, nhan phém cua ban than, nguoi
khac va uy tin cua tap thé.

10. Pam bao tuyét ddi an toan vé thé chét va tinh than cho tré em, dam bao
quyén tré em.

11. Mot s6 hanh vi CBQL, GV, NV khong duoc lam: xac pham danh du, nhan
pham, xam pham than thé tré em va dong nghiép; xuyén tac noi dung giao duc; bo gio;
tuy tién cat xén chuong trinh nui dudng, cham soc gido duc; d6i xtr khong cong bang
ddi véi tré em; ¢p budc tré hoc thém dé thu tién; bt xén khau phan an cua tré em; lam
viéc riéng khi dang t6 chitc cac hoat ddng nudi dudng, chim soc, gido duc tré em.

Piéu 29. Ung xir ciia can bd quan ly.

1. Ung xtr v6i tré: Ngon ngir chuan muc, dé hiéu; gan glii, yéu thuong, trach
nhiém, bao dung; ton trong su khac biét, ddi xur cong bang, ling nghe va dong vién,
khich 1€ nguodi hoc. Khong xtc pham, €p budc, tru dap, bao hanh.

2. Ung xir v6i gido vién, nhan vién: Ngon ngit chuan muyc, ton trong, khich 18,
dong vién; nghiém tic, guong mau, dong hanh trong cong viée; bao vé uy tin, danh du,
nhan pham va phat huy ning luc ciia gido vién va nhan vién; doan két, dan chi, cong
bang, minh bach. Khéng hach dich, gay khé khin, xac pham, dinh kién, thién vi, vu loi,
né tranh trach nhiém hoac che giéu vi pham, db 1.

3. Ung XU vo1 cha me tré: Ngon ngir chuan muc, ton trong, hd trg, hop tac, chia
s¢, than thién. Khong xuc pham, gy kho khan, phién ha, vu loi.

4. Ung xur voi khach dén co sé gido duc: Ngon ngit chuan muc, ton trong, lich
su, ding myc. Khong xic pham, giy khé khan, phién ha.

Diéu 30. Ung xit cia gido vién.

1. Ung xir véi tré: Vui vé, gan gii, yéu thuong, quan tdm va tao cam gidc an
toan cho tré. Ngon ngir chuan muc, dé hiéu, khen hodc phé binh phu hop véi dbi tuong
va hoan canh; mau muc, bao dung, trach nhi¢m, yéu thuong; ton trong su khac biét,
d6i xr cong bang, tu véan, lang nghe va dong vién, khich 18 ngudi hoc; t6 thai do dong
tinh - khong dong tinh phu hop véi tre va hoan canh gitp tré nhan thire 6 viée lam
dung - sai.... tich cuc phong, chdng bao luc hoc duong, xay dung mdi truong giao duc
an toan, lanh manh, than thién. Bam bao tuyét d6i an toan vé thé chat va tinh than cho
tré em, khong xtic pham, gay ton thuong, vu lgi; khong tru dap, dinh kién, bao hanh,



xam hai; khong thd o, né tranh cac hanh vi chua tét cua tré. Khong bét xén khau phan
an cua tré; khong lam viéc riéng (str dung dién thoai, bo tréng nhom/16p, giao tré tu
quan dudi moi hinh thtrc...) khi dang td chirc cac hoat dong nuoi dudng, cham soc,
gido duc tré. Pon, tra tré cho phu huynh phai ban giao chu dao, tan noi.

2. Ung xtr v6i can bd quan 1y: Ngoén ngit ton trong, trung thuc, cau thi, tham
muu tich cuc va thé hién rd chinh kién; phuc tung su chi dao, diéu hanh va phan cong
cua lanh dao theo quy dinh. Khong xtic pham, gay mat doan két; khong tho o, né tranh
hoac che glau cac hanh vi sai pham cua can bo quan Iy hoac loi dung viéc gop vy, phé
binh lam ton hai dén uy tin cua cap trén.

3. Ung x@r v6i dong nghiép va nhan vién: Ngbn ngit dung muc, trung thyc, than
thién, cau thi, chia sé, hd tro; ton trong su khac biét; bao v¢ uy tin, danh du va nhan
pham ctia d6ng nghiép, nhan vién. Khong xtic pham, v cam, giy mat doan két.

4, Ung XU v&i cha me tré: Ngon ngir dang muc, trung thuc, ton trong, than thién,
hop tac, chia sé. Khong xtic pham, ap dat, vu loi.

5. Ung xtr voi khach dén co s& gido duc: Ngon ngit diing muc, t6n trong. Khong
xtc pham, gay khé khan, phién ha.

Pi¢u 31. Ung xir ciia nhin vién.

1. Ung XU voi tré: Yéu thuong, quan tam, cham soc tré tan tinh, chu ddo. Ngon
ngit chuan muec, tén trong, trach nhiém, khoan dung, giup d&. Khong gy kho khan,
xuc pham, bao lyc; khong 1am ton thuong tré dudi bat cir hinh thire nao.

2. Ung xir v&i can bo quan 1y, gido vién: Ngon ngit diing myc, trung thyc, ton
trong, hop tac; chap hanh cac nhiém vu dugc giao. Khong né tranh trach nhiém, xuc
pham, gay mat doan két, vu loi.

3. Ung xir Vol dong nghiép: Ngon nglr ding muc, hop tac, than thién. Khong
xtc pham, gdy mat doan két, né tranh trach nhiém.

4. Ung xtr v6i cha me tré va khach dén co sé gido duc: Ngon ngir ding muc, ton
trong. Khong xtic pham, gay kho khan, phién ha.

Piéu 32. Ung xir ciia tré.

1. Ung xtr v6i can bd quan ly, gido vién, nhan vién: Kinh trong, ngoan ngoan, 18
phép, trung thuc, hop tac, manh dan noi 1én nhu cau, mong mudn cta ban than véi moi
nguoi.

2. Ung xir v6i ban: Biét choi doan két cuing ban, quan tdm, hop tac, giup d va
ton trong sy khéac biét cua cac ban. Khong noi tuc, chiri bdy, tranh gianh dd choi cua
ban, khong danh ban hay tac dong x4u dén tim 1y, hoat dong cua ban.

3. Ung xir v6i cha me va nguoi than: Kinh trong, 1& phép, biét vang 1oi, gan gili,
yéu thuong va biét néi 1én nhu cdu, mong mudn cua ban than.

4. Ung xtr v6i khach dén trudng: kinh trong, ngoan ngon, 18 phép, than thién.

5. Trang phuc gon gang, phu hop lta tudi, thuan tién cho cic hoat dong tai
truong mam non.

6. Thuc hién cac quy dinh cua truong mam non

Piéu 33. Ung xir ciia cha me tré.



1. Ung xtr véi tré: Ngon ngit dung muc, ton trong, chia s¢, khich I¢, than thién,
yéu thuong. Khong xuc pham, bao luc, khong lam ton thuong tré. Ton trong dic diém
ca nhan cua tré, khong so sanh con minh véi tré khac.

2. Ung XU vO1 can bd quan ly, gido vién, nhan vién: Ton trong, trach nhiém, hop
tac, chia sé. Khong bia dit thong tin; khéng xtc pham tinh than, danh dy, nhan pham.

3. Ung xtr voi phy huynh khac: Tén trong, trao do1 hop tac, chia sé trén tinh
than cung quan tAm, cham lo dén sy phat trién gido duc mam non.

Piéu 34. Ung xir ciia khach.

1. Ung xt v6i tré: Ngon ngit dung muc, ton trong, than thién. Khong xuc pham,
bao luc.

2. Ung xr v6i can b quan 1y, gido vién, nhan vién: Ping muyc, ton trong.
Khong bia dit thong tin. Khong xtic pham tinh than, danh du, nhan pham.

3. Chi vao truong khi duogc su cho phép ctia can bd quan 1y nha truong. Nghiém
chinh chap hanh cac ndi quy, quy dinh cua nha trudng. Khong di lai tu do, gay 6n ao
mat trét tu; khong tu ¥y quay phim, chup anh khi chua dugc sy cho phép cua can bd
quan 1y nha truong.

Phan thir ba
QUY CHE PANH GIA, XEP LOAI VIEN CHUC

Can cw Thong tw 25/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 ban hanh quy dinh
chudn hiéu truéng co sé GDMN; Théng tu 26/2018/0D-BGDDT ngay 08/10/2018 ban
hanh quy dinh chuan nghé nghiép gido vién mam non;

Quy dinh s6 132-OD/TW “ngay 08/3/2018 cua Ban Chap hanh Trung wong vé
viéc kiém diém va danh gid, xép logi chat liwong hang ndam doi véi tdp thé, cd nhdn
trong hé théng chinh tri; Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phii
vé danh gid, xép logi chat lwong can bo, cong chic, vien chicc (Nghi dinh
90/2020/ND-CP); Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 cua Chinh phu sita
doi, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh so6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé ddanh
gid, xép logi chdt lwong cdn b, cong chirc, vién chire;

CHUONG 1. NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twgng diéu chinh

Quy ché nay ap dung 601 v6i1 can b, gido vién, nhan vién (vién chirc) hién dang
cong tac trong tai truong mam non Dién Phu

Piéu 2. Muc dich

- Lam cédn ctr dé tu danh gid, dé cac co quan quan ly danh gia pham cht,
nang luc; xdy dung va thuc hién ké hoach rén luyén pham chét, dao tao, bdi
dudng nang cao nang luc quan tri, 1anh dao nha trudong, nang lyc chuyén mon
nghiép vu giang day dap tmg yéu cau ddi méi gido duc; thuc hién ché do, chinh
sach phat trién doi ngi

- Lam cin ct dé céc pho hiéu truong thudc dién quy hoach chuc danh hi¢u
truong, gido vién thudc dién quy hoach chirc danh phd hi€u trudéng, cac chua
danh khac hodc xdy dung va thuc hi¢n ké hoach rén luyén, hoc tap phat trién
pham chét, nang luc.

Piéu 3. Yéu ciu



- Cong tac danh gia, xép loai, khen thuong, ky luat phai thuc hién ding quy
trinh, nghiém tac, khach quan, toan dién, khoa hoc, cong khai, cong bf?mg, dan
chi, bam sat cac tiéu chi, tiéu chuan, mic do, quy dinh; khong né nang, Cao
bang, dong thoi khong dé xéy ra sai sot, khiéu kién, 1am mét doan két noi bo.

- Cong tac danh gia x€p loai, khen thuong, ky luat phai phan anh ding néng
luc va pham chat cua giao vién; phai lam rd duoc uu diém, khuyét diém, mit
manh, mat yeu vé pham chit chinh tri, dao dire, 16i song, nang luc va hi¢u qua
cong tac, kha ning phat trién cua can bo, gido vién, dua trén pham chat, ning
luc va qua trinh lam viéc cua cén bd, gido vién, nhan vién trong diéu kién cu thé
cua nha truong va dia phuong.

- C0ng tac thu thap, chuan bi cac hd so, minh ching ctia mdi ca nhan duoc
danh gia phai tién hanh trong ca nam hoc va c6 ké hoach thuong xuyén bo sung
ho so, tai liéu, minh chirng con thiéu.

CHUONG II. NOI DUNG PANH GIA, TIEU CHUAN XEP LOAI
Picu 4: Panh gia xép loai theo chuin nghé nghiép:

1.Thoi gian danh gia va chu ky danh gia

Hang ndam, trudce 30/5: Hi€u trudng, pho hi€u trudng va gido vién tu danh gia;
Co s6 gido duc tong hop két qua tu danh gia bao cdo vé Phong VH-XH x& theo phan
cap quan 1y.

a) Hai nim mot 1an: Hiéu trudng to chtrc danh gia xép loai phé hiéu trudng
va gido vién; Chu tich UBND x4 chu tri danh gia xép loai hiéu trudng cic co so
gido duc thuéc UBND xa.

2. Mvec danh gia Hiéu truong, PHT

a) Dat chuan hiéu trudng & muc tdt: Co tat ca cac tiéu chi dat tir méc kha tré 1én,
t6i thiéu 2/3 s tiéu chi dat muc tt, trong d6 cac tidu chi 1, 4, 5,6, 7,9, 11, 13, 14 va
15 dat muc tot;

b) Pat chuan hiéu truéng & mirc kha: Co tat ca cac tiéu chi dat tir muc dat tro
1én, ti thiéu 2/3 sb tiéu chi dat tir mirc kha trd 1én, trong d6 cac tiéu chi 1, 4, 5, 6, 7, 9,
11, 13, 14 va 15 dat tr murc kha tré 1én;

c) Pat chuan hiéu truéng: Co tat ca cac tiéu chi dugc danh gia tor muc dat tré
Ién;

d) Chua dat chuan hiéu truong: Co tiéu chi dugc danh gia chua dat (tiéu chi
dugc danh gia chua dat khi khong dap (mg yéu cau muc dat cua tiéu chi).

3. Murc danh gia gido vién

a) Dat chuin nghé nghiép gido vién mam non & murc tot: Co tit ca cac tiéu chi
dat tr murc kha trd 1én, tdi thiéu 2/3 sb tiéu chi dat muc tot, trong d6 cac ti€u chi 1, 3,
4,5,6,7,8 va9 dat mic tot;

b) Pat chuan nghé nghiép gido vién mam non & mirc kha: Co tt ca cac tiéu chi
dat tir murc dat tré 1én, t6i thiéu 2/3 s6 tiéu chi dat tir mire kha trd 1én, trong dé céc ti€u
chil,3,4,5,6, 7,8 va9 dat muc kha trd 1én;

¢) Pat chuan nghé nghiép gido vién mam non & mirc dat: Co tat ca cic tiéu chi
duoc danh gia tr muc dat trd 1én;



d) Chua dat chuan nghé nghiép gido vién: C6 tiéu chi dugc danh gia chua dat
(tiéu chi dugc danh gia chua dat khi khong dap tng yéu cau mirc dat cua tiéu chi do).

Pic¢u 5. Panh gia xép loai vién chirc theo Nghi dinh:

1. Nguyén tic

1.1. Viéc danh gia, xép loai chét lugng don vi, vién chirc hang ndm dugc thyc hién
theo ting nam hoc; bao dam dung tham quyén, khach quan, cong bang, chinh xéc;
khong né nang, tri dap, thién vi, hinh thirc; dam bao dung tham quyén quan 1y, danh
gia vién chuec.

1.2. Viéc danh gia, xép loai chét luong phai can ¢ vao chirc trach, nhiém vu dugc
giao, y thirc trach nhiém, chap hanh ky luét, ky cuong va két qua thuc hién nhiém vu,
tién do va chit luong cong viéc, s6 luong cong viée dugc giao theo ké hoach; nhiém
vu thuong xuyén, dot xuat; mirc do kho khan, phirc tap va cac yéu to khach quan khac.
Cac nhiém vu dugc giao khong hoan thanh hodc cham tién do do yéu té khach quan,
bat kha khang va dugc cap co thAm quyén xac nhan thi dugc xem xét khi danh gia, Xep
loai chat lugng. Viéc danh gia chat luong dbi v0i vién chirc lanh dao, quan ly phai gan
voi két qua thuc hién nhiém vu cia co quan, t6 chuc, don vi dugc giao quan ly, phu
trach. Mirc dénh gia, xép loai chat luong vién chuc ddi voi nguoi dimg dau khong
dugc cao hon mirc danh gia, xép loai chat lugng cua don vi.

1.3. Vién chtic c6 thoi gian cong tac trong nam chua da 06 thang thi khong thuc
hién viéc danh gia, xép loai chat luong nhung van phai kiém diém thoi gian cong tac
trong nam, trir trudng hop nghi ché do thai san.

1.4. Vién chirc nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh cua phap luét trong
nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thyc hién danh gia nhung khong xép loai
chét lwong & muc hoan thanh t6t nhiém vu trd 1én.

1.5. Vién chirc nghi ché do thai san theo quy dinh cua phap luat thi két qua xep
loai chat luong trong nam 1a két qua xép loai chat luong cua thoi gian lam viée thyc té
cua nam do.

1.6. B6i v6i vién chice chuyén cong tac thi don vi méi c6 trach nhiém danh gia, xép
loai chét luong. Truong hop c6 thoi gian cong tic & don vi cii tir 06 thang trd 1én thi phai
két hop véi ¥ kién nhan xét ctia don vi cii (trir truong hop khong con don vi cil).

1.7. Vién chirc bi xtr Iy ky ludt dang hozc ky luat hanh chinh thi danh gia, xép loai chat
luong nhu sau:

a. Vién chirc bi xtr Iy ky ludt dang hodc ky ludt hanh chinh trong nim danh gia thi xép
loai chit luong & mirc khong hoan thanh nhiém vy, trir truong hop quy dinh tai diém b
khoan nay.

b. Truong hop hanh vi vi pham chua c6 quyét dinh xir Iy ky luat cua cap co tham
quyén nhung da duoc ap dung lam cin cir dé danh gia, xép loai chat luong ¢ murc khong
hoan thanh nhiém vy trong nim danh gia thi quyét dinh xir 1y ky luat ban hanh sau nim
danh gia ddi v6i hanh vi vi pham d6 (néu c6) khong dugc tinh dé danh gia, xép loai chat
luong & nam c6 quyét dinh xir y ky luat.

c. Trudng hop vién chire 13 dang vién, da bi xir Iy ky luat dang va ky luat hanh chinh vé
cung mot hanh vi vi pham nhung quyét dinh ky lut dang va ky luat hanh chinh khéng c6
hiéu lic trong cting ndm danh gié thi chi tinh 13 can ct xép loai chat lvong & mot nim danh

gid.



8. Vé ty 1& vién chtrc xép loai chat lugng ¢ muc “Hoan thanh xuit sic nhiém vu”
Vién chuc duoc Xép loai chat lugng & muc hoan thanh xuét sic nhiém vu phai la
nhitng c4 nhan that sy tiéu biéu, xuat sic trong s6 nhimg ca nhan hoan thanh tt nhiém
vu. va phai duoc chia ra 3 nhéom sau:
a. Nhom 1 (Hiéu truong, Pho Hiéu trudng): Pon vi trinh UBND x4 xép loai "Hoan
thanh xuét sic nhiém vy" khong vuot quéa 01 nguoi;
b. Nhém 2 (Gigo vién): S6 luong xép loai "Hoan thanh xuét sic nhiém vu" khong
vuot qua 20% s6 dugc Xép loai "Hoan thanh tdt nhiém vu";
c. Nhém 3 (Nhan vién): SO lugng xép loai "Hoan thanh xuét sac nhiém vu" khong
vuot qua 01 nguoi.
9. Két qua danh gia, xép loai chat lugng vién chirc duoc st dung 1am co s dé lién
thong trong danh gia, xép loai chat luong dang vién.

Piéu 6. Thoi glan va tham quyén danh gia, xép loai chat lwong v1en chure

1. Panh gia 1 1an vao cubi nam hoc. Hi¢u truong c6 trach nhiém t6 chuc viéc
danh gia vién chirc thudc tham quyén quan 1y.

2. Can clr vao diéu kién cu thé, Hiéu trudng thuc hién viéc danh gia hoac phan
cong, phan cip viéc danh gia vién chtc thudc tham quyén quan ly. Nguoi dugc giao
tham quyén danh gia vién chic phai chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé két qua
danh gia.

Piéu 7. Sir dung két qua danh gia, xép loai.

1. Két qua danh gia 1a cin ctr quan trong dé bé tri, sir dung, dao tao, bdi dudng,
thang hang chirc danh nghé nghiép, quy hoach, bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan
chuyén, khen thuéng, ky luat va thyc hién ché d6 chinh sach khac ddi véi vién chic.

Vién chirc ¢6 02 nam lién tiép phan loai danh gia & mic d6 khong hoan thanh
nhiém vu hoac c6 02 nam lién tiép trong d6 01 nam phan loai mic hoan thanh nhiém
vu va 01 nim phéan loai mirc khong hoan thanh nhiém vu thi don vi c6 thim quyén
quan 1y, st dung thyc hién tinh gian bién ché theo quy dinh tai Nghi dinh s6
29/2023/ND-CP ngay 03/6/2023 cua Chinh phii quy dinh vé tinh gian bién ché hoic
dugc don phuong cham dirt hop dong lam viéc voi vién chirc.

Piéu 8. Luwru giir tai liéu danh gia, xép loai

Két qua danh gia, xép loai chat lugng duoc thé hién bang vin ban, ndp va luu
vao ho so vién chirc, theo van ban huéng dan hang nim:

Phan thir tuw
QUY CHE THI PUA KHEN THUONG, KY LUAT
Ludt thi dua khen thwong theo Nghi dinh 73/2024/ND-CP)

Chwong I: QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé pham vi, dbi tuong 4p dung, quy tién thuong hang
nam, ti€u chi xét thuong, mirc tién thuong, quy trinh, thu tuc, hé so xét thuong theo
thanh tich xuat sic dot Xuat (sau day viét tat 1a thuong dot xuat) va thuong dinh ky
theo két qua danh gia, xép loai mirc d6 hoan thanh nhiém vy hang nam (sau day viét



tat 1a thuong dinh ky hang nam) theo Nghi dinh s6 73/2024/ND-CP ngay 30/6/2024
cua Chinh phu.

Piéu 2. Béi twong ap dung

Quy ché nay ap dung d6i v6i vién chire, nguoi lao dong quy dinh tai Nghi dinh
s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cta Chinh phu vé hop dong dbi vi mot sb loai
cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép cong lap thugc truong hop
dugc ap dung hodc co thoa thuén trong hop ddng lao dong ap dung xép luong theo
Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cua Chinh phu (sau day viét tat 1a ca
nhan) cua Trudng mam non Dién Phu

Piéu 3. Giai thich tir ngir
1. Thuong dot xuat 12 hinh thtc thuong kip thoi bang tién cho ca nhan lap thanh

tich cong tac xuat sac dot xuat trong thuc hién nhiém vy, ngoai ché do khen thuong
theo quy dinh cua Luat Thi dua, khen thuéng.

2. Thanh tich cdng tac xuat sac dot xuat I thanh tich c& nhan dat dugc & muac do
XUat sic trong qué trinh thuc hién cac nhiém vu trong hodc ngoai chwong trinh, ké
hoach cong tac duoc cap co tham quyén giao, thé hién bang san pham, két qua cong
viéc cu thé, cd pham vi anh hudng, ¢d hiéu qua va tac dong tich cuc dén két qua thuc
hién nhiém vu cta co quan, don vi.

3. Mirc tién thuong dinh ky co sé 1a can clr xac dinh murc tién thuong dinh ky
hang nim cho c4 nhan theo két qua danh gia, xep loai chat luong vién chuc va lao
dong (sau khi da trir di s6 tién thuong dot xuat - néu co).

Piéu 4. Nguyén tac xét thuong
1. Bdo dam chinh xac, cong khai, minh bach, cong bﬁng, kip thoi.

2. Thudng dot xuét chi 4p dung dbi v6i ca nhan co thanh tich thuc sy tiéu biéu,
xuat sac, ¢ pham vi anh hudéng va tac dong tich cuc dén két qua thuc hién nhi€ém vu
cua nha truong duoc cac cap c6 tham quyén danh gid, ghi nhan, biéu duong.

3. Mdi thanh tich cong tac xuét sic dot xuét chi dé nghi thuéng mot lan & mic
thudng twong tmg véi thanh tich ca nhan dat duoc.

4. Chua xét thuong dot xuat ddi véi ca nhan trong thoi gian co quan c6 tham
quyén dang xem xét thi hanh ky luat hoac diéu tra, thanh tra, kiém tra khi c6 ddu hiéu
vi pham hodc c6 don thu khiéu nai, td cdo, c¢6 van dé tham nhiing, ti€u cyc dugc bao
chi néu dang dugc xac minh lam rd. Truong hop co quan c6 tham quyen xac dinh
khong ¢6 vi pham va c4 nhan lap duoc thanh tich cong tic dot xuét, thi viéc xét
thuong, chi thuong duge thyuc hién bd sung ngay sau thoi diém co két luan clia co quan
c6 tham quyén. P6i v6i ca nhan bi ky luat, sau khi chap hanh xong thoi gian ky luat,
ca nhan 1ap duoc thanh tich cong tac dot xuat, thi dugc xét thuong theo quy dinh tai
Quy ché nay.

5. Thuong dinh ky hang nim ap dung di véi ca nhan co két qua danh gia, xép
loai chat lugng tir mtrc hoan thanh nhiém vu tr¢ Ién.



6. Hi¢u truong quyét‘dinh thuong ngay sau khi cd nhan 1ap duoc thanh tich cong
tac xuat sac dot xuat, c6 day du ho so dé nghi xét thudng theo quy dinh tai Quy ché
nay.

Chuong II: QUY PINH CU THE

MUC 1
‘QUY TIEN THUONG HANG NAM, TIEU CHi XET THUONG,
MUC TIEN THUONG, CACH THUC VA THOI GIAN CHI THUONG

Diéu 5. Quy tién thuéng hing nim

1. Quy tién thuong hang nim quy dinh tai Diéu ndy nam ngoai quy khen thuong
theo quy dinh cta Luat Thi dua, khen thuong, duge xac dinh bang 10% tong quy tién
luong (khong bao gdm phu céap) theo chtic vy, chitc danh, ngach, bac cua cac doi
tuong trong danh sach trd luong ctia don vi.

2. Danh t6i da 20% Quy tién thuong quy dinh tai khoan 1 Diéu nay dé chi
thuong dot xuét; phan con lai cua Quy tién thudng dugc sir dung dé chi thuong dinh
ky vao cudi nim. Riéng quy tién thuong ctia naim 2024 duoc tinh 06 thang.

3 Pén hét ngay 31 thang 01 cua nam sau lién ke, neg khéng sir dung hét quy
tién thuong cua nam thi khong dugc chuyén nguon vao quy tién thudng ctia nam sau.

Diéu 6. Tiéu chi xét thudng va murc tién thudng dot xuét
1. Ti€u chi xét thuong

Thuong dot xuat ap dung dbi voi ca nhan thude ddi tuong quy dinh tai Diéu 2
Quy ché nay, néu dong thoi dat duoc cac tiéu chi sau day:

a) Chap hanh tt chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc va
cac quy dinh, quy ché, ndi quy ctia don vi noi cong tac.

b) Khoéng c6 nhiém vu dugc giao khong hoan thanh do trach nhiém cta ¢4 nhan.

c) Lap duogc thanh tich cong tac dot xuét theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 3 Quy
che nay (c4 nhén c6 sang kien, giai phap ky thuat duoc ung dung vao thuc ticn gop
phan nang cao chat luong, hiéu qua cong tac, duoc co quan, don vi cap trén cdng nhan.

2. Ty 1é ca nhan dugc thuong dot xuat trong 01 nam téi da khong vuot qua 20%
tong s6 nguoi trong danh sach tra luong ctia don vi.

3. Cach xac dinh muc tién thudng

Cin ctr bao cdo thanh tich ciia cic ca nhan va dé nghi cua Thu ky Hoi dong thi
dua, khen thuong, Hi¢u truong hodc Pho Hifu truong (néu dugc uy quyen) danh gia,
cham diém thanh tich cong tic dot xuat cta timg ca nhan theo Mau s6 02 kém theo
Quy ché nay. Dlem duoc cham dua trén cac tiéu chi chu yéu: (1) mac do khé khan,
phuc tap, yéu cau vé trinh do chuyén moén cua nhiém vu dugce giao; (2) chat luong san
pham, cong viéc da hoan thanh; 3) tién d6 hoan thanh (dat/vuot); (4) hiéu qua, su lan
tda, hiéu ing tich cyuc ciia san pham, cong viéc; (5) mirc do tham gia cta ca nhan trong
trién khai thyc hién nhiém v.



Két qua danh gia, chim diém 1a can ctr dé dé xuat mirc tién thuong cho timg ca
nhan theo quy dinh tai khoan 4 Diéu nay.

4. Mirc tién thudng

Thudng cho ca nhan c6 thanh tich cong tac dot xuat theo 03 murc tién thudng
tuong tng vaéi s6 di€m thanh tich cé nhan dat dugc (theo thang diém 10):

a) C4 nhan dat tir 09 diém dén 10 diém: Thuong sb tién bang 2,0 1an murc luong
co s&/nguoi/01 lan thuong.

b) Ca nhén dat tir 07 diém dén 08 diém: Thudng sb tién bang 1,5 1an mic luong
co s&/nguoi/01 lan thuong.

¢) C4 nhan dat tir 05 diém dén 06 diém: Thudng so tién bang 1,0 lan murc luong
co s0/ngudi/01 1an thudng.

d) Truong hop cung thuc hién mdt nhiém vu du diéu kién xét nhiéu muc tién
thudng thi chi dugc hudng murc tién thuéng cao nhat.

d) Truong hop vién chirc va lao dong dugc bi¢t phai, ting cuong c6 thanh tich
dot xuat (dong gop cho don vi) & don vi nao, thi dugc thudng tai don vi do.

5. Ché do tién thuong dot xuat khong ap dung d6i véi cac d6i tuong duoc khen
thudong theo quy dinh cua Luat Thi dua khen thuong véi cac hinh thie: Khen thuong
cong trang; khen thudng phong trao thi dua; khen thudng qua trinh cong hién; khen
thuong theo nién han; khen thudéng doi ngoai; khen thuong trong so két, tong két nam,
nam hoc...

Piéu 7. Tiéu chi xét thudng va mirc tién thuong dinh ky hang nim

1. Ti€u chi xét thuong

a) Thuong dinh ky hang nam cho cac ca nhan thudc ddi twong quy dinh tai Diéu
2 Quy ché nay co6 két qua danh gid, xép loai chat lvong vién chuc va lao dong trong
nam hoc lién ké tr mrc hoan thanh nhiém vu tré 1én.

b) Can cur xet thuong 1a ket qua danh gia, xép loai chat lugng vién chirc va lao
dong hang nam (nim hoc) cta cap c6 thim quyén.

2. Mic tién thudng
a) Xac dinh tong kinh phi chi tién thuong dinh ky hang nam

Téng kinh phi chi tién thuong dinh ky hang nam 1a kinh phi chi thuéng con lai
tai thoi diém 9u6i nam, sau khi trir di tong s6 kinh phi chi thuong dot xuat da thuc hién
trong ndm (n€u co) theo quy dinh.

b) Cach xéac dinh muc tién thuéng dinh ky co s6:

Mirc tién Téng kinh phi chi tién thuéng dinh ky hang nam
thuéng dinh =
ky co s& (Socanhdncd | So6canhdncokét SO canhanco

két qua hoan qua hoan thanh tét két qua hoan



thanh xuat sac nhiém vu) x 2,5 thanh nhiém
nhiém vu) x 3 vu) x 1

¢) Miic tién thudng

- Mirc 1 (c4 nhan hoan thanh xuat sic nhiém vu): Thudng s tién bang 3,0 lan
muec tién thudng dinh ky co so;

- Mttc 2 (ca nhan hoan thanh t&t nhiém vu): Thudng sd tién bang 2,5 lan mirc
tién thudng dinh ky co so;

- Mirc 3 (ca nhan hoan thanh nhiém vu): Thuéng s tién bang 1,0 1an murc tién
thuong dinh ky co s6.

d) Céac ddi twong quy dinh tai khoan 1 Piéu nay trong nim, chuyén cong tac di,
dén dugc thuong tai don vi hién dang cong tac (tinh dén thoi diém xét thudng); truong
hop biét phai, tang cuong duoc thudéng tai don vi cli (noi ca nhan dang hudng luong);
truong hop nghi huu huéng ché d0 BHXH c6 thoi gian cong tac tir 06 thang trd 1€n
tinh dén thoi diém xét thuong va cd danh gia, xép loai dugc thuéng mire tien thuong
tinh theo thoi gian (thang) cong tac trong ndm quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Diéu nay.

Piéu 8. Cach thirc, thoi gian chi thuong

1. Cach thtrc chi thuong: Tién thudng duoc thanh toan truc tiép vao tai khoan
luong cua ca nhan dugc thudng.

2. Thoi gian chi thuong: Thyc hién chi thuong dot xuat cho c4 nhan trong vong
20 ngay lam viéc ké tir ngay co quyet dinh thudng (trir cac truong hop do nguyén nhén
khach quan); chi thuéng dinh ky hang nam trudc ngay 31 thang 01 ctia nam ké tiép.

MUC 2
THAM QUYEN QUYET PINH, QUY TRINH, THU TUC,
HO SO PE NGHI XET THUONG
Diéu 9. Tham quyén quyét dinh thudng dot xuat, thuong dinh ky hing nim

Hiéu trudong quyét dinh thuong dot xuat, thuong dinh ky hang nam cho cac ca
nhan.

Piéu 10. Quy trinh, thu tuc xét thudng
1. Thudng dot xuat

- Budc 1: C4 nhén 1ap bao cao thanh tich dot xuat dé nghi xét thuong giri Thu
ky Hoi dong thi dua, khen thudng tong hgp, bao cao Hi¢u trudng;

- Budc 2: Hiéu truéng hop véi cac Pho Hiéu truong thong nhat chu truong xét
thuong dot xuat cho cd nhan; to6 chirc hop Hoi1 dong thi dua, khen thudéng cua don vi
danh gia, cham diém thanh tich cong tac dot xuat cia ting c4 nhan;



- Budc 3: Can cir két qua danh gia, chdm diém thanh tich cong tac dot xuét cua
cac ca nhan, Thu ky H6i dong thi dua, khen thudng cia don vi tham dinh ho so, tong
hop két qua, trinh Hi¢u trudng xem xét, quyéet dinh.

2. Thudng dinh ky hang nam

- Budc 1: Can ctr két qua danh gid, xép loai chat lwong vién chtc va lao dong
hang ndm ctia cdp c6 thim quyén, Thu ky Hoi dong thi dua, khen thuong phdi hop véi
vién chirc phuy trach ké toan cua don vi tong hop danh sach, xac dinh muc tién thuong
d6i voi cac ca nhan theo Piém 2 Diéu 7 Quy ché nay;

- Bué6c 2: Hoi dong thi dua khen thudng cua don vi hop xét thudng dinh ky hing
nam cho cac ca nhan;

- Bude 3: Can ctr két qua hop Hoi dong thi dua khen thuong ciia don vi, Thu ky
Ho1 dong thi dua, khen thudng trinh Hi€u truéng xem xét, quyét dinh.

Piéu 11. HO so dé nghi xét thuong
1. Thuong dot xuat c6 01 bo (ban chinh), gdbm:

- Bao c4o thanh tich cong tac dot xut ciia ca nhan (Méau sé 01 kém theo Quy
ché);

- Bién ban hop cua Hoi déng Thi dua, khen thuong;
2. Thuong dinh ky hang nam c6 01 bd (ban chinh), gdm:
- Bién ban hop ctia Hoi dong Thi dua, khen thudng;
- Quyét dinh xép loai vién chirc va lao dong cua cap c6 tham quyén;
3. Hd so dugc luu tai don vi.
Chwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Trach nhiém cua céc to chirc va ca nhan trong cong tac xét thuong dot
xuat, thuong dinh ky hang nam

1. Hi¢u truong, Pho Hi€u truong c6 trach nhiém phd bién, quan triét va t6 chirc
thue hién nghiém tac Quy ché; kip thoi to chtrc xét thuong dot xudt, thudng dinh ky;
danh gid, chdm diém khach quan, cong bang dbi véi thanh tich cong tac dot xuit cta
cac ca nhan thudc don vi.

2. Hoi ddng thi dua khen thuong va cac thanh vién Hoi dong thi dua khen
thudng chiu trach nhi€ém xem xé&t, danh gia va dé xuat khen thudéng dot xuat, thuoéng
dinh ky dam bao dan chu, khach quan, cong bang, ding Quy ché.

3. Thu ky Hoi dong thi dua khen thuong c6 trach nhiém hudng dan ca nhan lap
hd so xét thuong; luu trir hd so khen thudong dam bao day du, dung quy dinh; cong
khai quyét dinh thuong theo Quy ché dan chua cua don vi. Cac ca nhan cd lién quan
chiu trach nhiém trong bao céo, ké khai thanh tich, 1ap ho so dé nghi xét thuang.



Phin thir nim
QUY CHE QUY HOACH NGUON, BO NHIEM, MIEN NHIEM TO TRUONG,
TO PHO CHUYEN MON, THANG HANG, NANG LUONG.
CHUONG 1. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich y&u ciu, ddi twong

Tang cudng hi€u luc, hiéu qua cong tac quan ly, nang cao trach nhiém cua
nguoi du’ng dau; gin trach nhiém, nghia vu v6i quyén loi cua can bo, thyc hién thong
nhat va déng bo trong nha trudng, trong nganh. Tao ngudn can bo quan 1y tai chd, can
bd t6 chuyén moén nha truong. Ngay tir ddu nam hoc, hang nim cé kiém diém, danh
gia viéc thuc hién trach nhiém cua ngudi duge bd nhiém gan voi viée danh gia can bo
cdng chtc, vién chirc cudi nam.

bam bao quyén loi chinh ddng ctia vién chirc va vi tri viéc lam ctia don vi.

Piéu 2. Nguyén tic giéi thiéu quy hoach, bé nhiém:

Céan bo duoc gidi thiéu quy hoach, bo nhiém 14 ngudi c6 chuyén mén gioi, ¢ ning
hee quan 1y, diéu hanh cong viée tdt; Co tinh than doan két, ¢6 uy tin véi can bo, gido vién,
nhan vién trong trudng, c6 kha ning van dong va quy tap khoi doan két ndi bo; Co st
khoé t6t; Co kinh nghiém va tudi doi dam bao thoi gian 5 nam khi dugce bo nhiém chuc
vu dbi v6i quy hoach ngudn, 3 nim d6i voi to trudng, to phd; Mdi nam tién hanh ra
soat, bo sung mot 1an trude khi bat dau ndm hoc méi.

Cép Uy va tap the lanh dao nha truong xem xét dam bao dan chi, phat huy day
du trach nhiém va quyen han cua tu’ng thanh vién, nhat 13 cua Hiéu truong.

Pam béao sy 6n dinh, tinh ké thira va phat trién cta doi ngli can by; nang cao
chat luong va hiéu qua hoat déng cua nha truong.

Puoc hudng hé sé phu cp cua t6 trudng, t6 phd

CHUONG II. NHUNG TIEU CHUAN, QUY PINH CHUNG

Piéu 3. Tiéu chuin giéi thiéu quy hoach CBQL, b6 nhiém:

- Puoc danh gia xép loai vién chirc hang nim hoan thanh xuét sic va hoan thanh
tdt nhiém vu.

- Pat trinh d6 dao tao vé chuyén mon nghiép vu tr Pai hoc tr¢d 1én, vu tién nhitng
ca nhan dat danh hiéu gido vién gioi tir cap xa trd 1én.

- Nguoi duge gidi thidu vao quy hoach lan dau, dudi 45 tudi.

- Nhitng ngudi dang trong quy hoach phai ¢ tudi doi phu hop dé khi dugc xem
xét bd nhiém thi khi tinh dén nam 2025 it nhat lam duoc mot nhiém ky (du 5 nam) tré
Ién.

- CO trinh d9 tin hoc du dé x4y dung cac ké hoach, tong hop, lam bao cao; di day
it nhat 03 nim. Hoan thanh nhiém vu trod 1én 03 nam lién tuc (d6i véi t6 truong), 02
nam lién tuc (d6i vai to pho) tinh dén thoi diém duge xem xét bo nhiém.

- C6 stic khoé dam bao theo quy dinh dé dam duong nhi¢m vu.

Piéu 4: Tiéu chuin bo nhiém to trwéng, to6 pho

- D¢ tudi: B nhiém lan dau khdng qué 45 tudi;

- Pugc danh gia xép loai vién chirc hoan thanh nhiém vu tré 1én 03 nam lién tuc
(d6i véi to truong), 02 nam lién tuc (d6i v6i to pho) tinh dén thoi diém duoc xem xét
b6 nhiém.



- Pat trinh d6 dao tao vé chuyén mon nghiép vu tir Pai hoc trd 1én, uvu tién nhiing
c4 nhan dat danh hiéu gido vién gioi tir cip xa trd 1én.

- C6 trinh d6 tin hoc du dé xay dung cac ké hoach, téng hop, lam bao cdo; da day
it nhat 03 nam.

- C6 strc khoé dam bao theo quy dinh dé dam dwong nhiém vu.

Piéu 5: Quy trinh ra soat, bé sung quy hoach, bo nhiém té truéng, to pho.

Can ctr vao két qua danh gia can b, vién chirc hang ndm. Tap thé 1anh dao chi dao ra
soat, bd sung quy hoach theo vin ban huéng dan hang nim:

1. B nhig¢m lai, mién nhiém t6 truéng, té pho.

Khi t6 trudng, to phd duong nhiém hét thoi han gitr chire vu di bd nhiém theo quy
dinh 01 nam (12 thang) tap thé 1anh dao nha trudng phai xem xét (c6 bién bdn 1am viéc)
néu du diéu kién va dugc tin nhiém thi hiéu truong quyét dinh bo nhiém chiic vu cho nim
hoc méi. Tudi doi con du tir 01 nam tro 1én, C6 day du hd so dé nghi bo nhiém lai.
Céc truong hop khong tiép tuc bd nhiém lai: Khong guong mau thyc hién chu truong
cua Pang, chinh sach Phap luat cua Nha nudc, Cac quy dinh cua nganh, cua nha
truong va dia phuong noi cong tac, sinh séng; han ché vé ning luc chuyén mon hoic
khong hoan thanh nhiém vu duoc giao; khong du sttc khée dé thuc hién nhiém
vu, chua dat chuan vé trinh d6 theo quy dinh.

2. B nhiém mdi té truéng, té pho.

Hiéu truong ra soat gido vién trong dién dugc bdi dudng, trao doi trong cap
uy, lanh dao nha truong; tham khao y kién to truong chuyén moén nhiém ky trudce dé
xéac dinh sb nguoi dy kién bo nhiém, ddng thoi trao d01 tim hiéu tam tu, nguyén vong
v6i nhimg ngudi du kién bd nhiém. Trao doi truc tiép vai mot so gido vién, nhan
vién c6 uy tin trong trudng dé co ¥ kién tham khao. Hiéu trudng an dinh danh sach
du kién b6 nhiém dé 1ay y kién tin nhiém.

Sau khi c6 két qua kiém phiéu; Hiéu truéng ban hanh Quyét dinh bo nhiém
Lap danh sach dugc bo nhiém to trudng, t6 pho giri vé Phong VH-XH x4

Piéu 6: Piéu kién, titu chuin thing hang chirc danh nghé nghiép.

1. Co s& gigo duc c6 nhu cau vé vi tri viéc 1am cua chirc danh nghé nghiép ¢ hang
dang ky du thang hang.

2. Puogc cép co tham quyén danh gia hoan thanh t6t nhiém vu trd 1én trong thoi
gian cong tac 03 nam lién tuc tinh dén thoi diém hét han nap hd so dy thing hang;

3. C6 di tidu chuan cia hang chirc danh nghe nghiép dang ky dy thang hang quy
dinh tai Can cur cac van ban huong dan cia cdp trén hang nam vé quy hoach nguon, bo
nhiém, mién nhiém té tru’ong chuyén moén, kién toan Héi dong truong. Thong tw
56 01/2021/TT-BGDPT ngay 02/02/2021 cua Bo Gido duc va Dao tao quy dinh ma s0,
tiéu chudn chire danh nghe nghiép va bo nhiém, xép lwong vién chirc giang day trong
cac co so giao duc mam non cong lap; Thong tw 08/2023/TT- BGDDT ngay
14/04/2023 cua B Gido duc va Dao tao Thong tu sua doi, bo sung mét sé diéu cua
cdac Théng tw s6 01/2021/TT-BGDPT ngay 02/02/2021 ciia BGD&PT quy dinh ma sé,
tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bé nhiém, xép lwong vién chirc giang day trong
cdc co s¢ gido duc mam non, phé théng céng lap;



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-01-2021-tt-bgddt-ma-so-va-bo-nhiem-xep-luong-vien-chuc-giang-day-giao-duc-mam-non-464396.aspx
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Phan thir Sdu
QUY CHE PHOI HQP
QUY CHE PHOI HQP GIUA NHA TRUONG VA CO QUAN, PON VI, CAC
TO CHUC CHINH TRI XA HQI TREN PIA BAN XA
Théng tw lién tich s6 06/2015/TTLT/BCA-BGDPT ngay 28/8/2015 ciia Bé Céng
an va Bé Gido duc va Pao tao vé viéc thuc hién nhiém vu bdo vé an ninh quéc gia,
ddam bdo trdt ty an toan xd hoi va dau tranh phong chéng toi pham, vi pham phép ludt
khdc trong nganh Gido duc
Can cir Thong tur s6 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT ngay 12/5/2016, Thong tw lién
tich quy dinh vé céng tac y té trieong hoc; Théng tw 0 45/TT/2021/TT-BGDDT ngay
31/12/2021 ciia B¢ GD&DPT, Théng tw quy dinh vé viéc xdy dung trwong hoc an toan,
phong chéng tai nan thiong tich trong co sé gido duc mam non;

Céng vin sé 2525/SGDDT-GDMN ngay 03/9/2025 ciia S6 GD&DT Nghé An vé
viéec Huong dén thuwc nhiém vu nam hoc 2025 - 2026 déi véi GDMN.

Piéu 7. Pon vi, to chirc va ndi dung phdi hop

1. Phéi hop véi Cong an xd, Ban quén sw xa.

Ph01 hop trong cong tac dam bao an ninh trat ty, an toan truong hoc, tham gia xtr ly
mot sO vu viée lién quan dén phap luat. Phdi hop trong cOng tac tap huan, hudng dan
vién chirc, nguoi lao dong phong chay chira chay, chuyén dé an toan giao thong. Cong
tac Phong chdng cac té nan xd ho1, giai phong hang rong trudce cong truong. Phdi hop
trong cong tac chuyén doi s6 ND 06, tham gia hoi thao chuong trinh ATGT “T6i yéu
Viét Nam”, tham gia cac ngay hoi, ngay 1& 22/12; 30/4. Ho tro tré khi tham gia giao
thong nhu di da ngoai, trai nghi¢ém trén dia ban xa.

2. Phoi hop véi Tram Y té xa.

Phéi hop trong cong tac chim soc stc khoe ban dau cho hoc sinh. Tham gia kiém
tra, kham strc khoe dinh ky cho tré; Tham gia hoi thao chuyén dé; phoi hop phong
chbng, xtr ly dich bénh, tai nan thuong tich cho tré; t6 chirc hudng dan phong tranh va
xu Iy mot s6 bénh thuong gap o tre mam non; truyén thong v€ gido duc strc khoe.
Phdi hop tuyén truyén va phong chong dich bénh. Phdi hop trong cong tac tiém
chung, tiém vac xin, cac chu:ong trinh udng thudc tay giun, VitaminA.

3. Phéi hop véi Trwong Tiéu hoc, THCS trén dia ban xa.

Phdi hop t chire giao luu vin nghé ngay hoi, ngay 18. Phdi hop t6 chirc thim quan
truong Tiéu hoc, Lop 1 vao dip thang 5. cac hoat dong cua nha truong nhu tang sach
truyén, tang do choi cho tre. Phéi hop t6 chirc Hoi thao Chuyén dé: “Ho tro tré 5 tudi
trong giai doan chuyén tiép tir mam non Ién tiéu hoc”. trao d6i chuyén mén, kinh
nghiém.

4. Phoi hop véi cdc té chive doan thé chinh tri:

4.1. Phéi hop vdi mit trin té quéc xi:

Tuyén truyén van dong cic doan thé tich cuc tham gia v6i nha truong trong cong
tac phdi hop cac nodi dung phuc vu nudi dudng cham soc gido duc tré. Pong vién cac
thanh vién dong gop cong strc lao dong ngdy cong, cai tao co sd vat chit, xay dung



moi, lam cong trinh tdng nha truong. Phat dong phong trao tir thién tang qua cho tré o
hoan canh kho khin (néu co);
4.2. Phéi hop véi Hi cwu chién binh xa:

BCH Hoi CCB giao duc truyén thong cho hoc sinh, thong qua viéc td chiic néi
chuyén truyén thong, tdm guong anh bd d6i cu HO vai hoc sinh, huéng dan tré di da
ngoai tham, Viéng nghia trang liét sy nhan ngay Quéc phong toan dan 22/12, ngay giai
phong mién nam 30/4, khéi MG 3.4 va 5 tudi. Cung vé6i nha trudng lién hé cac don vi
quan doi to chirc cho tré thim doanh trai quan d6i nhan dan Viét Nam (néu phu huynh
ddng ¥). Pong vién cac thanh vién dong gop cong strc lao dong ngdy cong, cai tao co
s& vat chét, xdy dung méi, lam cong trinh ting nha truong. Phat dong phong trao tir
thién ting qua cho tré ¢ hoan canh khé khin (néu c6); Tham gia hoi thao cac chuyén
de.

4.3. Hpi nong din

Ho tro nha trudng trong cong tac tuyén truyén vé nudi dudng chim soc gido duc
tré. Gidi1 thigu, cho, tang san pham sach cua cac ho nong dan cho cac chau dé cai thién
bita an cho tré. Pong vién cac thanh vién dong gop cong suc lao dong ngay cong, cai
tao co s& vat chat, xdy dung moi, lam cong trinh ting nha truong. Phat dong phong
trao tir thién ting qua cho tré ¢ hoan canh kho khan (néu co);

4.4. Phéi hop véi Poan thanh nién xa:

Dong vién cac thanh vién dong gdp cong stic lao dong ngay cong, cai tao co s& vat
chat, xdy dung mdi, 1dm cbng trinh ting nha trudng. Phat dong phong trao tir thién
tang qua cho tré c6 hoan canh khé khan (néu ¢6); Phéi hop té chure cac hoat dong véan
hoa, van ngh¢ thong qua ngay hoi, ngay 1&, trong cong tac tong v¢ sinh, trong cay hoa
cdy canh, 1am dd dung do choi cho cac chau. Hudéng dan phu huynh xép xe cong
trudng an toan giao thong. Hudéng dan cac chau tham gia giao thong di da ngoai, viéng
nghia trang liét s§, Tham gia hoi thao cic chuyén dé....

4.5. Phoi hop voi Hpi LH phu niv xa:

Dong vién cac thanh vién dong gop cong suc lao dong ngay cong, cai tao co s vat
chat, xdy duyng moi, lam cong trinh ting nha truong. Phat dong phong trao tir thién
tang qua cho tre co hoan canh kho khan (néu co); Ho tro nha trudng trong cdng tac
tuyén truyén vé nudi dudng chim soc giao duc tré. Gioi thiéu, cho, tang san pham
sach cua cac chi em phu nit cho cac chau dé cai thién bira an cho tré. Thanh lap “Cau
lac b6 cha me tré”, “Cau lac bé nudi con khée, day con ngoan” theo 16p hoc nham
chia sé kinh nghiém cham soc, gio duc tré tai gia dinh, cong dong, hd tro nha trudng
cac diéu kién nang Cao chét lugng GDMN; tu van cau lac bd “nudi con khoe, day con
ngoan”. Tham gia hdi thao cac chuyén dé.

Phan thir Bay
QUY CHE
NANG BAC LUONG TRUOC THOI HAN POI VOI CAN BOQ, VIEN CHUC
LAP THANH TiCH XUAT SAC TRONG THU'C HIEN NHIEM VU
CUA TRUONG MAM NON DIEN PHU



Can cir Thong tw s6 08/2013/TT-BNV ngay 31 thang 7 nam 2013 ciia B Néi vu
vé huomg dan thie hién ché do nang bdc hrong thu’o"ng xuyén va ndang bdc luvong truoc
thoi han doi véi can bo, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong.

Can cit Théong tw sé 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ciia B¢ Néi vu vé sira doi
b6 sung ché do nang bdc lwong thuong xuyen, nang bdc lwong triede thoi han va ché
dé ndng phu cdp tham nién vieot khung doi véi cdn bé cong chire, vién chirc va nguroi
lao dong

Can cir Quyét dinh so 12/2023/0D-UBND ngay 09/6/2023 ciia UBND tinh Nghé
an vé viéc ban hanh quy ché nang bdc lwong trude thoi han doi véi can bd, cong chike,
vién chirc va nguoi lao dong trén dia ban tinh Nghé an,;

Can cit cong vin sé 1697/SNV-CCVC ngay 28/6/2023 ciia S Néi vu Nghé an vé
viéc huéng dan thie hién Quy ché ndng béc lwong truée thoi han doi véi cdn b, cong
chure, vién chirc va nguoi lao dong trén dia ban tinh Nghé An.

Can cir Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han cia Hiéu trudng dwoc quy dinh
tai Piéu 10 ciia Thong tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nam 2020 ciia Bé
GD&PT Ban hanh Piéu lé truong mam non;

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh vé viéc nang bac luong trude thoi han ddi véi vién chirc

trong Truong mam non Dién PhU.
2. Ddi tuong ap dung:

Vién chitc xép theo bac luong quy dinh tai Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay
14/12/2004 cta Chinh phu “vé€ ché d¢ tién luong doi voi cong chire vién chirc va luc
luong vil trang” dang lam viéc trong trudng mam non Dién Phu.

Piéu 2. Nguyén tic nang bac lwong trudc thoi han.
Viéc xét nang bac luong thuong xuyén, nang bac luong trude thoi han pTan bao
dam dan chi, cong bang, cong khai, khach quan va ding quy dinh cta phap luat.

Viéc xét nang bac luong trude thoi han dugc cin cir vao thanh tich cao nhét dén
thanh tich thip hon cua vién chirc; truong hop c6 nhiéu thanh tich nhu nhau thi thuc
hién quy ché nang bac luong trudc thoi han cua don vi trén co sé thi ty wu tién nhu
Sau.

1. Vién chtic ¢6 thanh tich xuat sac da xét trong dot nang lwong trudc thoi han ky
trudc nhung chua dugce nang do khong con chi tiéu;

2. Vién chic néu khong nang bac luong trude thoi han ky nay thi khong con du
diéu ki¢n d€ nang bac luong trudc thoi han lan sau; (cac loai chi ti€éu c6 nguy co hét
hiéu luc)

3. Vién chtic c6 thoi gian cong tac 1au nam, chua dugc nang bac luong trudce thoi



han 1an nao hodc muc luwong con thap;

4. Thoi diém nang bac luong trudce thoi han phai thuc hién trude thoi diém nang
bac lwong thudng xuyén (tdi da 12 thang).

5.Thanh tich dat dugc cta cac nim lam co s dé xét nang bac luong trudc thoi han
trong chu ky lwong khong yéu cau phai lién tuc.

6. Khong thuc hién hai 1an lién tiép nang bac lwong trude thoi han do 14p thanh tich
xuét sic trong thuc hién nhiém vu.

7. Truong hop vién chuc vira thude ddi tuong duoc xét nang bac luong trudc thoi
han do 18p thanh tich Xuit séc trong thuc hién nhiém vy, vira thudc doi tuong dugc xét
nang bac luong trudce thot han khi c6 thong bao nghi huu thi vién chirc dugc chon mot
trong hai ché do nang bac luong trudc thoi han nay.

Chuong I1

QUY PINH CU THE CHE PQ NANG BAC LUONG TRUOC THOI HAN

Picu 3: Picu kién dé xét nang bic lwong trudce thoi han.

1. Thuc hién theo quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 3 Thong tu 08/2013/TT-BNV
ngay 31/7/2013. Ctia B Noi vu.

2.Thanh tich dé xét nang bac luong trude thoi han ap dung theo chu ky luong,
duogc xac dinh theo thoi diém ban hanh quyét dinh cong nhan thanh tich dat dwgc trong
khoang thot gian 6 nam gan nhat d6i V(')i cac ngach cac chire danh ¢6 yéu cau trinh do
dao tao tir cao dang tro 18n va 4 nam gan nhat d6i voi cac ngach, cac chirc danh ¢ yéu
cau trinh d6 dao tao tir trung cap tré xudng tinh dén ngay 31 thang 12 cia nim xét
nang bac luong trudc thdi han. Bi voi cac truong hop da dugc nang bac luong trude
thoi han thi tit ca cac thanh tich dat dugc trude ngay cd quyét dinh nang bac luong
trudc thoi han trong khoang thoi gian (6 nim va 4 nam) nay khong duoc tinh dé xét
nang bac luong trude thoi han cho lan sau.

Picu 4. TV 18 va cach tinh s6 ngwoi thude ty 1é nang wong trwée thoi han.

- Ty 1& vién chtrc duoc ning luong trude thoi han khong vuot qua 10% tong vién
chure trong danh séch tra luong ctua don vi.

- Trong trudng hop trong nam, trong ky xét d& nghi nang luong trudc thdi han ma
sb lugng vién chirc du diéu kién xét dé nghi nang luong trudce thoi han ciia don vi
vuot qua ty 1€ trén thi s€ xét theo thir tu wu ti€n nhu sau

+ Ul tién nhitng ngudi c¢é thanh tich tir cao dén thap;

+ Cung mot thanh tich, sé xét uu tién cho nguoi chua dugc nang luong trudce thoi
han 1an nao, tiép dén 1 ngudi gan dén tudi nghi huu, sau d6 mai dén cac ddi tugng con
lai.

+ Truong hop sau khi xét theo thr tu trén ma van con sb du va thanh tich nhu
nhau thi s& xét uu tién cho ngudi c6 tudi doi cao hon.

Picu 5. Cap @9 thanh tich twong wng véi thoi gian dwoc ning bic lwong
truwdc thoi han.



1. Xét ning bic lwong truée thoi han 12 thang ddi véi Vién chirc dat mot trong
cac danh hiéu, thanh tich sau:

a) Huan chuong Sao vang; Huan chwong HO Chi Minh; Huan chuong Poc 1ap
cac hang; Huan chuong Lao dong cac hang;

b) Danh hi¢u vinh du Nha nudc: Anh hung Lao dong, Nha gido Nhan dan, Nha
giao Uu t0, Thay thubc Nhan dan, Thay thudc Uu ti;

c) Giai thuong HO6 Chi Minh; Giai thuéng Nha nudc;

d) Bang khen ctia Thu twéng Chinh phu;

d) Danh hiéu Chién s¥ thi dua toan qudc.

2. Xét nang bac hrong trude thoi han 9 thang d6i véi Vién chic dat mot trong
cac danh hiéu, thanh tich sau:

a) Puoc Ban Thuong vu Tinh ay, Chi tich ty ban nhan dan tinh ting bang khen
hoan thanh xuat sac trong thuc hién nhiém vu hang nam;

b) Pugc Thi truong B, ban, nganh, doan thé Trung wong, Ban Thuong vy Tinh
tiy, Chu tich Gy ban nhan dén tinh ting Bang khen ddi véi chuyén dé co thoi gian thuc
hién ttr 05 nam tré 1€n;

c¢) Danh hiéu Chién si thi dua cép tinh (hoic twong duong);

d) Puoc Chu tich Gy ban nhan dan tinh ting bang khen d6i voi ngudi duoc phan
cong truc tiép boi duong, dao tao, giang day, huin luyén céc tap thé, ca nhan dat tur
giai khuyén khich trd 1én (hodc twong duong) trong cac ky thi (cudc thi) qudc té, qubc
gia hoic giai Nhét (hodc trong duong) trong cac ky thi (cudc thi) cap tinh;

e) Puoc Chu tich ty ban nhan dan tinh ting bang khen d6i voi cac ca nhan dat tir
giai khuyén khich tr¢ 1én (hoac tuong duong) trong céac ky thi (cudc thi) quoc té, quoc
gia hodc giai Nhat (hoac tuong duong) trong céac ky thi (cudc thi) cap tinh.

3. Xét nang bic lwong trwde thoi han 6 thang doi v4i Vién chic dat mot trong
cac danh hiéu, thanh tich sau:

a) Vién chic duge Thi truong B, ban, nganh, doan thé Trung wong, Ban
Thuong vu Tinh uy, Chu tich iy ban nhan dan tinh tdng bang khen dét xuat (hoac doi
v6i chuyén dé cé thoi gian thuc hién dudi 5 nam);

b) Vién chiic c6 chu ky nang lvong 3 nam/bac dat mot trong cac danh hiéu,
thanh tich sau:

C6 2 ndm dugc tdng danh hiéu Chién si thi dua co so;

Co6 2 ndm dugc Thu truong co quan chuyén mon (va tuong duong) thudc
UBND tinh hodac Ban Thuong vu cap uy cap huyén hoac Chu tich UBND
cap huyén (va trong duong) ting Gidy khen;

C6 2 nam dugce Uy ban Mit trdn T6 qubc va céc t6 chirc chinh tri - x4 hoi
cap tinh (va tuong duong) tang Bang khen;



C6 2 nam duge cong nhan dat thanh tich trong cac ky thi (cudc thi) cap
tinh;

C6 2 nam dugc cong nhan sang kién kinh nghiém cép tinh;

C6 2 nam dat cac danh hiéu, thanh tich khac nhau néu tai diém nay.

c) Vién chic c¢6 chu ky nang luong 2 nam/bac dat mdt trong cadc danh hiéu,
thanh tich sau:

Duoc tang danh hiéu Chién si thi dua co s6;
Dugc Thu trudéng co quan chuyén moén (va twong duong) thugc UBND
tinh hoac Ban Thuong vu cap uy cip huyén hodc Chu tich UBND céap
huyén (va tuong duong) tang Giay khen;
Puoc Uy ban Mt tran TO quéc va cac td chuc chinh tri - xa hoi cép tinh
(va tuong duong) tang Bang khen;
Pugc cong nhan dat thanh tich trong cac ky thi (hoi thi) cap tinh;
Puogc cong nhan sang kién kinh nghiém cap tinh.

4. Thanh tich dé xét nang bac luong trudc thoi han duoc xac dinh theo thoi diém
ban hanh quyét dinh cong nhan thanh tich dat dugc trong khoang thot gian 6 nam gan
nhat do1 vdi cac ngach va cac chure danh c6 yéu cau trinh d§ dao tao tur cao dang trd
l1én va 4 nam gan nhat do1 véi cac ngach va cac chuc danh c6 yéu cau trinh do dao tao
tur trung cap tré xuong tinh dén ngay 31 thang 12 cia nam N.

Chwong III.
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 6: Hiéu truéng nha trwedong cé trach nhiém bio cido véi cap uy, trao doi
véi Ban giam hi¢u nha trwong, cac to truéng, to pho to chuyén mon va moi ban
thanh tra nhan dan cung du dé trién khai thuc hién:

1) Trién khai khi c6 van ban cua cip trén kip thoi, day du. Pho bién Quy ché,
di€u kién, tiéu chuin nang luong trudc thoi han hang ndm dén tan vién chuc trong don
V1.

2) Hiéu truéng nha truong yéu cau vién chirc bao cdo, phd t6 ndp cac minh
chirng thanh tich nhu di€u 5 quy ché nay cua tung nam cho ké toan cép nhat, theo doi
chét ché, chi dao can bg nghiép vu ra soat chinh xac hang nam.

3) T6 chirc hop Hoi dong nang luong cua don vi dé xét, dé nghi viéc nang
luong trude thoi han, trude thang 12 hang nam.

4) Thyc hién nghiém thc viéc thong bado cong khai danh sach nhiing nguoi dugce
nang bac luong trudce thoi han trong don vi.

5) Thuc hién kiém diém va quyét dinh ky luat déi v6i vién chtic vi pham ky
luat.

Piéu 7: Quy trinh, hd so xét duyét:



Quy ché nang bac luong trudce thoi han ciia don vi, cac van ban hi¢n hanh.
Pon dé nghi ctia ca nhan.
Ban nhan xét danh gia vién chirc trong thoi gian gitr bac luong.
Quyét dinh ky luat vién chirc ddi voi nhitng ngudi kéo dai thoi gian nang
bac lvong thuong xuyén.
Quyét dinh nang bac luong gin nhat cta ca nhan, quyét dinh tuyén dung,
quyét dinh chuyén loai vién chtc (néu c6), quyét dinh chuyén xép lai bac
lwong cho gido vién va cac quyét dinh khac c6 lién quan (ban gbc va ban
photo).
Céc minh chung nhu: Bang khen, gidy khen, gidy ching nhan chién si thi
dua cac cdp bao gom ban gdc va ban photo (trén kho gidy A4) sau khi
kiém tra xong s& tra lai ban gdc.

- Ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong, to chirc hop xét, 1ap bién ban, lap danh

sach, cong khai danh sach, 1ap td trinh ndp cap trén.

Diéu 8: Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01 thang 9 nam 2025. Nhitng quy
dinh trudc day trai voi Quy ché nay déu béi bo.

2. Cac tO va c nhan cin cr vao quy dinh trong quy ché nay dé quan triét va to
chtrc thuc hién nghiém ttc. Viée thuc hién quy ché dugce dua vao tiéu chuan thi dua
cua co quan. Can bg, cong chirc vi pham viéc thuc hién quy ché nay, tuy theo mirc 4o
ma xu ly theo quy dinh hién hanh.

3. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vuéng mac dé nghi can bd, gido vién phan
anh kip thoi dé Hiéu truong xem xét, diéu chinh cho phu hop./.

4. Hiéu truong, T trudng cac to chuyén mdn quan triét Bo Quy ché nay dén tan
vién chirc, nguoi lao dong ctia co quan dé thyc hién nghiém tuc.

5. Quy ché nay duoc ap dung ttr nam hoc 2025-2026 va dugc stra ddi, bo sung
cac diéu khoan, cdc muc theo cic van ban quy dinh méi, theo Nghi quyét cta hoi nghi
vién chtrc, nguoi lao dong hang nam.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong VH-XH ( dé bao céo); Pi ky)

- Chi b (chi dao)

- T6 CM, céc bd phan (t/h);

- Vién chuc, NLD (t/h); ]

- Luu: VP, HS, Web. Cao Thi Hai Yén



