UBND PHUONG NAM DINH
TRUONG MAM NON SO 4

QUY CHE LAM VIEC

NAM HOQC 2025 - 2026

Nam Dinh, thang 10 nam 2025
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UBND PHUONG NAM PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON SO 4 Pic 1ap - Ty do - Hanh phiic
S6: 125/QP - MNS4 Nam Binh, ngay 14 thang 10 ndm 2025
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché Lam viéc ciia
trudng mam non S6 4 nim hoc 2025 -2026

Céng vin s6 758/SGDDT-GDMN ngay 10/9/2025 ciia So GDPT vé viéc hudng
dén thuee hién nhiém vu GDMN ndm hoc 2025-2026;

Quyét dinh sé 426/QD-UBND ngay 18/8/2025 ciia UBND tinh ban hanh Ké

hoach thoi gian ndm hoc 2025-2026 doi véi gido duc mam non, gido duc phé thong
va gido duc thuong xuyén.

Céng vin sé 535/SGDPT-VP ngay 20/8/2025 cia Sé gido duc va dao tao tinh
Ninh Binh vé viéc huong dan trién khai mot s6 nhiém vu dau ndm hoc;

Céng vin sé 546/SGDDT-CTHSSV ngay 21/8/2025 ciia S¢ gido duc va dao tao
tinh Ninh Binh vé viéc hidng déan thiec hién gic lam viéc cia cde co s¢ gido duc trén
dia ban tinh;

Céng vin sé 346/UBND-VX ngay 23/8/2025 ciia Uy ban nhdn dan phwong Nam
Dinh vé viéc hiweéng dén trién khai mot s6 nhiém vu dau ndam hoc;

Céng vin so6 45/PVHXH-GDBT ngdy 26/8/2025 ctia Phong van hoa xd hji
phwong Nam Dinh vé viéc hiong dan thuc hién gic lam viéc ciia cdc co s6 gido duc
trén dia ban phuong Nam Dinh;

Cdn cit vao tinh hinh thyc té cia nha truong.

HIEU TRUGNG TRUONG MAM NON SO 4
QUYET PINH
Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy ch€ Lam viéc cua truong Mam
Non Sé 4 - phudong Nam Dinh.
Diéu 2: Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va céc bo phan, t6 chuyén mon,
cic can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong chiu trich nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.
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UBND PHUONG NAM DINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON S0 4 Doc Iap - Ty do - Hanh phéc

Nam Dijnh, ngay 14 thang 10 nam 2025

QUY CHE LAM VIEC
TRUONG MAM NON SO 4 - PHUONG NAM PINH
NAM HOC 2025 - 2026

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6129QD-MNS4 ngay 14/10/2025
cua Hiéu truong truvong mam non So 4)

L. CAC CAN CU:
Cong vin sé 758/SGDDT-GDMN ngay 10/9/2025 ciia S& GDDT vé viéc
huéng dén thuc hién nhiém vu GDMN nim hoc 2025-2026;

Quyét dinh s 426/QD-UBND ngay 18/8/2025 ciia UBND tinh ban hanh Ké
hoach thoi gian ndm hoc 2025-2026 dbi véi gido duc mam non, gido duc phd thong
va gido duc thudng xuyén.

Cong vin s6 535/SGDDT-VP ngay 20/8/2025 ciia S& gido duc va dao tao tinh
Ninh Binh vé viéc huéng dn trién khai mot s nhiém vy dau ndm hoc;

Céng vin s 546/SGDPT-CTHSSV ngay 21/8/2025 clia S& gido duc va dao tao
tinh Ninh Binh vé viéc huéng dén thyc hién gio 1am viéc clia cac co s gido duc trén
dia ban tinh;

Cong vin s6 346/UBND-VX ngay 23/8/2025 ciia Uy ban nhan dan phudng Nam
Dinh vé viéc huorng dan trién khai mot s6 nhiém vu dau nim hoc;

Cong van sb 45/PVHXH GDDT ngay 26/8/2025 cia Phong vén hda xa h01
phuong Nam Dinh vé viéc hudng dan thuc hién gior 1am viéc cla céc co s& gido duc
trén dia ban phuong Nam Dinh;

II. NHUNG QUY PINH CU THE

1. Chap hanh nghiém tic ki luat lao dong, dam bao ché d¢ thoi gian l1am viéc
theo quy dinh

- Hiéu trudng di cong tdc hodc nghi viéc riéng phai thong bdo cho Phé Hiéu trudng
biét .
- Phé Hiéu trudng di cong tic hodc nghi viéc riéng phai béo cdo cho Hiéu trudng biet.
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- C4n bo, gido vien nghi viéc riéng phai c6 gidy xin nghi va béo cdo dé Hi¢u trudng
phé duyét truGe 2 ngdy. Néu nghi 6m tir ngdy thi 2 trd len phai c6 gidy xdc nhan ciz

bénh vién.
2. Thoi gian lam viéc tai co quan :
* Mua he : Tinh tir 16 thang 4 dén 15 théng 10
- Péi Vi Gido Vién don tré tré
+ Séng tir 6h30 dén 11h
+ Chiéu tir 13h50' dén Hét hoc sinh
- Péi Vi Gido Vién truc trua

+ Tir 7h15' dén 16h30’

* Mua dong : Tinh tir 16/10 dén hét 15/4 ndm sau :

- Péi Vi Gido Vién don tra tré

+ Séng tir 6h45 dén 11h15'

+ Chiéu tir 13h50' dén Hét Hoc sinh
- Péi Véi Gido Vién truc trua

+ Tir 7h30' dén 16h30°

* CO nuoi :

- Mua hé : Séng tir 6h15 dén khi hoan thanh cong viéc budi séng
- Mua dong : Sang tir 6h15 dén khi hoan thanh cong viéc budi séng

+ Chiéu tir 13h30' dén chuan bi cho bita &n phu chiéu ctia tré va don dep, hoan thanh

cong viéc cua budi chiéu sau d6 nghi

* Luu y doi v6i gido vién dimg 16p :

- Néu hét gid 1am viéc ma chua trd hét chéu thi phai cho dén khi trd hét chau mdi

dugc déng cla I6pra vé .

- Thoi gian 1am viéc phai thuc hién nghiém tic theo thdi gian biéu

- Trong gi® 1am viéc tuyét d6i khong duge 1am viéc riéng, khong st dung dién thoai

(trir truong hop c6 viée can thiét phai lién lac) khong dugc b 16p di ra khoi trudng

néu chua dugc su dong ¥ cta lanh dao nha trudng .
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3. Y thitc chap hanh su phan cong nhiém vu cia Hiéu trudng:

- Khi Hiéu trudéng phéan cong nhiém vu, moi cin bd, gido vién phai chdp hanh nghiém
tic. Ngudi duge giao nhiém vu phai thuc thi nhiém vu moét céch ¢6 hiéu qua nhat.
Néu 1a trién khai cong viéc trén nhém Zalo yéu clu phai vao doc va x4c nhan néi
dung cong viéc ma lanh dao da trién khai.

- C4n bo, gido vién khi dugc phan cong nhiém vu : Trude khi thuc hién phai xay dung
va bdo cdo ké hoach, thoi gian, bién phép thuc hién nhiém vu dugc phan cong va bdo
c4o trung thuc két qua sau thoi gian hoan thanh nhiém vu

- Trong qua trinh thuc hién nhiém vu cé gi vuéng méc phai chi dong bdo cdo dé xuit,
xin ¥ kién hiéu trudng dé c6 nhiing bién phép giai quyét kip thoi.

4. Cong tac tiép nhan tré vao truong va don - tra tré :

- Hiéu trudng 1a ngudi quyét dinh tiép nhén tré vao trudng

- Gi4o vién phai c6 trdch nhiém tuyén truyén van dong hoc sinh trong dia ban ra 16p
hoan thanh chi tiéu, k€ hoach giao

- Hang thdng nha trudng xét ti€p nhén tré vao trudng tir ngay 01 dén ngay méng 10

- Hang ngay gido vién dén tré vao 16p phai dén truc ti€p tir phu huynh hoac rnguf)‘i
than cta hoc sinh, déng thdi phai ki€ém tra nhanh tinh hinh siic khoé cta tré. Néu tré
6m khong duge nhan tré vao 16p.

- Khi tra tré, gido vién phai dén tra tan tay cho phu huynh hoc sinh phai kiém tra than
thé trude khi nhén tré va tra tré, khong dugc tra cho tré em du6i 12 tudi hodc ngudi la
mdt. Truong hop gia dinh yéu ciu anh chi dué6i 12 tudi dén phai viét cam két chiu
hoan toan trach nhiém vé phia gia dinh.

5. Thuce hién qui ché chuyén moén :

a. Doi véi gido vién
- Thyc hién nghiém tic quy ché€ chuyén mon.
- C6 trach nhiém bdo vé an toan tuyét d6i dén tinh mang clia tré .
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Gido vién khong duge ving mat khi tré & 16p, khi tré di v¢ sinh phdi c6 mot cO quéan
16p v mot co dua tré di vé sinh. Néu 16p chi 6 mot co thi phi nhdy co 16p khac qun
I thay phai chiu trdch nhiém vé sy an todn cta tré trong thoi gian d6 .

+ Trong gidy ng cla tré, gido vien khong dugc 1am viéc riéng, khong dugce ngi,
khong dugc ving mat. Phai td chirc cho tré ngti thoang mét vé mia hé, 4m 4p vé mua
d6ng. Tuyét déi khong trai chidu tryc tiép dudi san nha cho tré ngtl, néu vi pham s& bj
xép loai C trong thang va ki luat tly theo mirc d9 vi pham.

+ Khi cho tré choi ngoai san phéi c6 gido vién quén If tré khong dé tré ty § choi vGi
nhau

+ Gido vién khong dugc xic pham dén tré: dnh dap, doa nat, ling ma ..., dbi xir
cong bang vai tré

( Luu y : Néu gido vién dé xdy ra tai nan, gy thuong tich d6i v6i tré thi phai chiu

trdch nhiém tru6c Hiéu trudng, trudc phép luat va bi ha thi dua trong thdng d6. Tay
theo mifc d6 mat an toan )

- Phai tham gia ddy dl c4c phong trao thi dua chia nha trudng va cdp trén phat dong

- Péy di hd so sb sach theo quy dinh :

b. Poi v6i Ban Giam Hiéu

- Phéi nghiém tic thyc hién va hoan thanh cong viéc theo k€ hoach dé ra

- Phai c6 ddy di c4c loai hé so, s8 sach quan 1f theo quy dinh

6. Cong tac quan li tai san

- Cén bo, gido vién phai c6 trach nhiém bao quén t6t ti sén clia 16p cling nhu caa
truong. Néu tai san bi hu hong phéi c6 vat ching.

- Khi hét gits 1am viéc phai tit toan bo he théng dién, nudc trude khi roi khoi 16p -
- T4t cA tai san cha 16p, clia trudng, c4n b, gido vién khong dugc mang ra khoi trudng
(Trir trudng hop str dung vao muc dich chung cho toan trudng )
7. Ché do hoi hop, giao ban :

- Hang tuén vao sang thi hai, Ban gidm hiéu hop giao ban

- Hang thang t8 chic hop toan bo Hoi déng trién khai cong tac théng
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- Tru6c khi thuc hién chdi d& méi sinh hoat chuyén mon trién khai d6i v6i khéi
trudng; sinh hoat chuyén mon toan trudng mdi thang 1 lin

8. Thuc hién nép séng vian minh noi cong s :

- Gito vién khi dén truong phai méc trang phuc phii hgp véi yéu cdu chim séc gido
duc tré. Tuyét ddi khong mic 4o sét nich, vay ngin trén dau goi.

- Hanh vi, ng6n ngit tng xi phai miu muc, c6 tdc dung gido dyc dGi véi tré

- Phai c6 ¥ thifc gitt gin vé sinh chung

- Khong dé tré v& bdn 1én tudng

- Khong cho tré an qua vit gifta gid, viit rdc bira bi ra 16p, san trudng...

- Phai bd ric diing noi quy dinh, hét git 1am viéc phai thu gom réc dé dang noi quy
dinh, thudng xuyén dénh rira x6 dung rac sach s&.

- Phai thuc hién nghiém tic lich vé sinh hang ngay, hang tudn, hang thang (T4t ca GV
téng vé sinh toan trudng vao ngay gitra thang va cudi thang sau khi hét tré)

- Hang ngay phai dén 16p trudc gid 1am viéc dé vé sinh phong hoc, nha bép, nha kho
va md clra thong thoang 16p ( Tuyét d6i khong dé nuéc tdy rira vé sinh & san nha va
ngang tdm tay cla tré )

- Trang tri nhém 16p, sép x&p géc choi, d6 ding, dung cu cha 16p ngan nap gon gang,
thodng mat theo diing quy dinh .

- Dé phuong tién di lai diing qui dinh.

- Cham séc t6t cdy xanh da dugc phan cong.

9. Poi v6i hoc sinh

- Yéu cdu phu huynh cho con di hoc ddy di, dwa dén con ding git quy dinh, khi tré
nghi bé me phai béo cho GVCN xin phép cho con nghi.
- Hang ngdy dén 16p phai 4n mic gon gang, sach s& phu hgp véi Ita tudi thudn tién
cho c4c hoat dong vui choi, hoc tap cla tré; phai c6 ddy di gudc dép ; méi tré phai c6
mot ba 16 hodc tdi dung quén 4o, tu trang du phong ( Nhéc nhé tré mic dong phuc
theo mau quy dinh ctia nha trudng vao cac ngiy 1€ hoi...)

- Phdi c6 di d6 ding hoc tap va phai thuc hién cic nhiém vu sinh hoat hoc tap, cic

hoat dong trong trudng
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- Khong dugc deo nhiing d6 trang stic cé gid trj dén trudng,

10. Pai v6i phu huynh

- Khi ¢6 nhu cdu giri con vo trudng phéi c6 h6 so bao gbm :

+ Don xin cho con vao hoc ( theo miu ctia trudng )

+ So yéu ly lich tré ( Theo miu cuia trudng )

+ Gidy khai sinh ban sao (1 ban )

- Phai dang ki véi nha trudng va dugc sy dong ¥ ti€p nhan ciia Hiéu truéng mdéi duza
tré t6i 16p .

- C6 tréch nhiém dua dén tré diing gio quy dinh. Khi chdu nghi 6m hoic chuyén di
noi khéc phai c6 gidy bdo hoic bdo truc ti€p cho nha trudng biét. Néu cho tré di hoc
that thudng, phu huynh vén phai déng gép ddy dii céc khoan theo quy dinh nhu d6i

v6i hoc sinh di hoc thudng xuyén, lién tuc

- Hang ngay dua tré dén 16p dén 16p phéi giao tan tay cho gido vién, néu khong giao
tan tay cho gi4o vién, nha truong khong chiu trdch nhiém

- Khong @€ tré em du6i 12 tudi don tré

- C6 trdch nhiém mua du d6 ding hoc tap cho tré.

- C6 trach nhiém déng gép cdc khoan theo quy dinh ctia nha trudng va cdp trén dé ra
ddy du kip thoi .

- Déng tién 4n cho tré ding thdi gian quy dinh tir 01 dén ngdy 6 hang thing. Néw
qué thoi gian quy dinh nha trudng cit xudt an cla tré va phai c6 chit ki dong y cua
hiéu trudng khi nop tién muoén theo quy dinh.

- Thudng xuyén lién hé véi nha trudng dé dugc thong bdo kip thoi tinh hinh cla tr&
nhim ph6i hop véi nha trudng trong viéc nudi dudng - cham séc - gido duc tré .

- Khi dén lién hé cong viéc v6i nha truong tuyét doi khong gay mat trat tu, khong &3
lai 16n x0n trong nha trudng. ‘
11. Mot so quy dinh vé khen thudng - ki luat

% Khen thuong( Tiy thugc ngdn sdach cua don vi)
- Thudng cho gido vién dat gidi hoi thi gido vién gioi cdc cdp: trudng, tinh
- Thudng cho gido vién c6 d6 ding tu tao du thi dat giai cac cép.
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- Thuéng cho 16p c6 gido vién dat giai cao trong hdi thi gido vién gioi chp truémg

- Thudng cho GV tham gia tdt cac phong trio va cac hdi thi do nha truémg va cip
trén phat dong.

- Thudng cho cén bo, gido vién hoan thanh xudt séc nhiém vu nim hoc

( Dat danh hiéu CSTD)

* Ki luat :

- Cén b9, gido vién néu vi pham vao mot trong nhitng quy dinh trén déu trir vao thi
dua va tuy theo mitc d6 nang nhe xir If ki luat theo céc hinh théc: Khién tréch, cinh
c4o, dinh chi cong tac,...

- Néu vi pham vao mot trong céc trudng hop sau thi phai dinh chi cong téc va bdi
thudong thiét hai cho tré .

+ D4nh dap tré gay thuong tich, doa nat tré 4nh hudng nghiém trong vé tinh thin

+ Dé tré x4y ra tai nan nhu : dién giat, bdng, héc sic d6 ding d6 choi; m4t tich trong
thoi gian & truong ( Trong gio quy dinh )

12. Quy dinh vé ch€ dé cho gido vién di hoc, nghi 6m , thai san :

* P6i v6i nhing trudng hop di hoc nang cao trinh dg, chuyén mon, nghiép vu

- Cén bo, gido vién hudng luong tir ngén sdch Nha nudc :
+ Hudng ché€ d6 do Nha nudc quy dinh chi tra
+ Cic khoan kirih phi khédc phuc vu cho viéc hoc tp gido vién phai tu tic hoan toan
- Gido vién hop dong nha trudng :
+ Di hoc vao céc ngay 1am trong tudn thi s€ trir luong theo s6 ngay hoc.
+ Céc khoén kinh phi phuc vu cho viéc hoc tap gido vién phai tu tic hoan toan

* Ché€ do chiam sdc ngay thit 7:

- Néu lam ngay nao hudng luong ngay dé.

* POi v6i nhilng truong hop di tap hudn chuyén moén hoic di thuc hién nhiém vu do
nha trudng ctr di: Pugc hudng 100% tién luong va tién day thém .

* C4c truong hop nghi ché€ d6 thai san, nghi 6m trén 15 ngay/théng :

Thuc hién theo ché€ do Nha nuéc quy dinh .
* Ché& do nghi 6m :
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- Ban than 6m ndm vién phdi c6 gidy clia bénh vién va nghi theo quy dinh ca nh=
nudc.
- Chéng, con, bd, me 6m nim vién duge nghi 1 ngay/ 14n 6m
( Tir ngay thit 2 trd 1én trix thi dua )

- Om nim tai nha khong thé di 1am (ban than gido vien 6m) dugc nghi 1ngay/ 1120
6m
(Tir ngay thi 2 tr Ién trix thi dua va phai c6 gidy x4c nhan cta bénh vién )
* Ché€ do nghi hiéu, hi
- Cudi con : Nghi 2 ngay
- Cu6i anh, em, rudt nghi 1 ngay
- P4m hiéu b6, me: nghi 3 ngay
- D4m hi€u 6ng, ba ni ngoai: & trong tinh nghi 1 ngay, & xa nghi 2 ngay

Thoi hiéu thuc hién: Quy ché nay di dugc thong qua hdi nghi nha gido, can bg

quén 1y, nguoi lao dong ndm hoc 2025 - 2026 va c6 hiéu luc thyc hién tr nam hoc

2025 - 2026!
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