_ UBND XA MY BUC _ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON PHU LUU TE Doc l1ap — Tu do — Hanh phiic

S8: 294/NQ - TMNPLT M5 Dire, ngay 11 théng 10 ndm 2025

. ) N‘(:)I Quy
TRUONG MAM NON PHU LUU TE NAM HQC 2025 - 2026

I. VE QUY CHE CHUYEN MON

1. Péi voi gido vién

_ Chép hanh Noi quy, Quy ché cia nha trudng, ctia nganh. Thyc hién dung
bang phan cong.

- Thuc hién nghiém tic quy ché chuyén mén nam hoc 2025 - 2026 va thong
tu 13/2010/TT-BGDDT.

- Pam bao an toan tuyét ddi vé thé chat va tinh than cho tré.

- Khi 1am nhiém vu phai mac trang phuc, gon gang, deo phu hiéu, phu hop
vo1 mo1 truong su pham.

- Soan bai va giri cho Hiéu phé chuyén mon duyét trudc it nhat 3 ngay. Thuc
hién ding thoi gian biéu, thoi khoa biéu nha truong dé ra.

- Ghi chép day du cac loai so sach theo quy dinh; luu giir hd so gido vién va
hoc sinh theo quy dinh.

- Trang tri 16p, sip xép 16p va lam dd dung d6 choi phuc vu cho cong tac
giang day.

- Thuc hién dﬁy du ché do vé sinh chiam soc, vé sinh phong bénh cho tré.

- Xin nghi phai c6 don xin phép, 1y do chinh dang, duoc su dong ¥ ctua Hiéu
truong.

Thuc hién dung quy ché chiam soc bita an, gidc ngi cla tré, trong khi truc tré
ngu ¢6 khong dugc ngu hodc lam viée riéng.

- Bi hop hoi dong, sinh hoat chuyén mén, phai c¢6 sb sach nghi chép day du.

- Bén 16p dang gio quy dinh( Khong di mudn, vé sém).

- Tra tré dung nguoi nha da dang ky don tré. Tuyét dbi khong tra tré cho
nguoi khong ding ky don tré va tré em dudi 10 tudi.

- Chau di hoc phai khée manh, khong don tré 6m vao 16p.

- Phat hién chau m hodc bi tai nan phai bao v6i BGH va y té nha truong dé
dua tré di cap ctru kip thoi.

- T6 chitc hop phy huynh 3 1an/ ndm, phai chuan bi day du noi dung trién
khai, bdo céo ké hoach véi BGH duyét trude, hop co bién ban cu thé.

- Khong dugce tu ¥ giai quyét bat cr mot cong viée gi thude pham vi cta nha
truong.

- Khong str dung dién thoai vao viéc riéng trong gio lam viéc.
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- Khéng dugce tu ¥ bo 16p di trong gid quy dinh ma chua c6 su dong ¥ cua
BGH.

- Nghi khong ¢6 1y do xép loai cudi thang khéng hoan thanh nhiém vu.

- Thuong xuyén déng goép y kién véi BGH nha trudng va Cong doan, xay
dung nha truong doan két, vitng manh, xdy dung mdi quan hé doan két v6i dong
nghiép va phu huynh hoc sinh.

- Giao vién dugc phan cong giao nhan thuc phém, phai truc so6m dé nhan va
ky s6 giao nhan thuc pham cing v4i nha bép.

- Thyc hién céc cong viéc khi dugc phan cong.

- Bao quan va sir dung hiéu qua d6 dung, trang thiét bi da duogc giao.

- Thyc hién dung nhiém vy tai 16p dugc phan cong, khi ¢ su diéu chinh thay
d6i BGH sé& thong bao cu thé.

2. P6i v6i nhan vién

a. Ké toan

- Thuc hién ding nguyén tic tai chinh thu- Chi theo vin ban hudng dn,
khong tu y thu khoan nao khac ngoai cac khoan thu Nha truong da thong qua hoi
nghi phu huynh hoc sinh.

- Tinh khau phan in hang ngay cho tré va tai chinh céng khai hang ngay, phai
ghi chép day du cac loai sb sach theo quy dinh.

- Thuc hién ddy da cac ché d6 chinh sach cho gido vién va hoc sinh theo quy
dinh.

- Thyc hién day da ché d6 bao cao theo quy dinh.

- Thyc hién giao nhan thuc phim hang ngay.

b. Y té (Kiém tha quy).

- Xay dung ké hoach cong tac y té hoc duong.

- Xay dung ké hoach truyén thong, tuyén truyén phong chéng suy dinh
dudng, béo phi, xdy dung ké hoach kham sirc khoe dinh ky cho gido vién va hoc
sinh.

- Can do tré hang thang, hang quy, két hop voi gido vién chi nhiém 16p 1én
biéu d6 theo ddi strc khoe day du, chinh xéc.

- Kiém tra cong tac vé sinh tai cac nhom 16p, v¢ sinh ca nhan tré, kiém tra
tiéu tri truong hoc an toan.

- Kiém tra cong tac vé sinh ATTP nha bép.

- Chiu trach nhiém vé cong tac v¢ sinh an toan truong hoc.

- Ghi chép day du cac loai s6 sach theo quy dinh.

- Két hop véi gido vién t6 chuc gio an cho tre.

- Giir tién quy ctia nha truong phai dam bao tinh trung thuc, khi chua co su
dong y cua Hiéu trudong khong dugc xuét tién.
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- Hang thang thu tién an cua tré dang thoi gian quy dinh. SO sach khong tay
x6a, 1y do chi tién phai cu thé, rd rang trén sO sach ddy du ching tu.

- Nhéic nhé nhan vién phuc vu v¢€ sinh, cham s6c¢ cdy canh va v¢ sinh toan bg
khu nha hiéu bd.

- Thyc hién ding nhi¢m vu phan cong cua nhan vién.

c. Poi véi nhan vién vin thu (kiém thi kho)

- Luu trit day du cac loai cong van di, dén, cac loai hd so sb sach theo quy
dinh.

- Thyc hién ché do bo cao theo quy dinh dﬁy du, kip thoi, chinh xac.

- Thu kho, quan 1y xuat nhap d6 dung, thuc phdm trong ngay.

- Ghi chép day du cac loai s6 sach nhap- xuét theo quy dinh.

- Két hop voi ké toan tai chinh cong khai muc dn cia tré hang ngay.

- Thuc hién dﬁy du ché do bao céo theo quy dinh, chinh x4c.

- Bao quan, sir dung c6 hiéu qua trang thiét bi duoc giao.

- Thyc hién cac cong viéc khac khi dugce phan cong.

d. Nhan vién phuc vu

Thuc hién dung nhiém vu dugc phan cong.

- V& sinh khu hiéu by, cham s6c cay canh, v¢ sinh toan bd khu nha hiéu bo.

- Chuan bi, che, nude dé tiép khach khi co doan kiém tra va cac ngay hoi hop
cua nha truong.

- Thyc hi¢n cac cong vi¢c khac khi dugce phan cong.

e. Nhan vién bép

* Phan cong nhiém vu trong t6 bép;

- Bép trudng

- Chju trach nhiém phén cong céac thanh vién td bép theo diy chuyén hop 1y.

- Céc thanh vién thuc hién dang theo lich phan cong hang tuan.

+ Thyc hién Nghiém tac Noi quy voi nhan vién nha bép; day du trang phuc
lam viéc.

+ Thuce hién nghiém tuc cac khiu trong qua trinh giao nhan thyc pham, dam
bao VSATTP.

+ Ghi chép day du cac loai so sach theo quy dinh.

+ Thuc hién cac quy dinh vé phong chdng chay nd

+ Ché bién thuc pham sach sé&, thirc an phai hop khau vi tré, dam bao dé tré
in ngon miéng, cuing voi ddng chi pho hiéu trudong phu trach nudi dudng, ké toan
xay dung thyc don an cho tré phu hop.

- Bép an phai tuan theo thyc don hang tuin cta nha trudng di xay dung
khong tu v d6i thue don khi khong c6 sy dong ¥ cia nha trudng.
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+ Chiu trach nhi¢m toan bd trudc nha truong vé tinh trang VSATTP, ngd doc
thire an do ché bién khong dam bao vé sinh.

- Thuc hién céc cong vi¢c khac khi dugc phan cong.

f. Nhan vién bao vé

- Nhan vién lam cong tac bdo v¢ truong phai thuc hién chirc trach, nhiém vu,
quyén han theo dung quy dinh tai Nghi dinh s6 73/2001/ND-CP, ngay 05/10/2001
cua Thu tuéng Chinh phu vé hoat dong va td chue luc luong bao vé co quan,
doanh nghiép va mét s6 quy dinh cy thé sau:

- Khi lam nhiém vu phai mac trang phuc gon gang, phu hop véi cong viée va
moi truong su pham.

- Nghiém tuc, dang muc, niém no, an can, tan tinh, ngdn ngit giao tiép lich
su, van minh.

- Tudi cay ¢ san truong hang ngay va tudi cdy toan truong vao cac ngay
nghi.

* Nhiém vu cu thé

- Kiém soat moi ddi tuong ra vao Truong.

- Hudng dan khach dén lién hé cong tac v6i Truong, cu thé:

+ Tim hiéu mot s6 théng tin va nhu cau cua khach. (khach thudc co quan, to
chirc ndo can gap ai? lién h¢ viéc gi? da hen trude hay chua?)...

+ Néu nhan duoc su déng v tiép khach cua 1anh dao, dé nghi khach xuét trinh
gidy chtirng minh nhan dan hodc gidy to tuy than khac dé vao sb theo dbi va gitr lai;
d6ng thoi cho khach dé vao 1am viée trong truong. Tra lai gidy to cho khach va khi
khach da lién hé xong cong viéc va ra khoi truong.

- Giam sat viéc thuc hién ndi quy, né nép co quan cua can bd, gido vién, nhan
vién, huynh hoc sinh ra vao truong.

- Kip thoi béo cdo véi cac cap quan 1y va co quan an ninh trén dia ban khi
gip phai nhitng tinh hudng bét thudng kho khin va phire tap dé c6 bién phap giai
quyét.

- Thudng xuyén tuan tra, canh gac cac khu vuc trong khuén vién nha trudng
dé kip thoi phat hién nhitng sy ¢ vé dién, nudc va bao vé trat tu, tri an, an toan
tai san.

- Pong, tat dién hé théng dén bao vé, dén chiéu sang, diéu hoa trong pham vi
truong ding gio quy dinh; bom cip nude cho cac phong hoc, dam bao lwong nude
st dung va sinh hoat theo quy dinh.

- Kiém tra viéc st dung toan bd hé théng phong hoc, phong hoc chirc nang;
phong hiéu b, phong kho, nha bép va cac thiét bi dién, nudc trong Truong.

- Thyc hién nhitng nhi€ém vu khéac do lanh dao nha truong giao.

- Chap hanh nghiém tic quy dinh vé bao quan sir dung tai san cong trong nha



truong.

- Thuc hién déy da céc ndi dung trong hop déng lao dong;

- Thyc hién nhi€ém vu theo dung lich tryc hang ngay.

- Két hop v6i nha trudng trong cac ngdy to chirc L& hoi, sira chita nho.

- Bao quan co s& vt chit, trang thiét bi cua Nha trudng, chim soc ciy xanh
tudi cay ¢ san truong hang ngay va tudi cay toan truong vao cac ngay nghi.

II. VE CONG TAC THI DUA

1. Thi dua trong 1 thang dwgc chia thanh 4 loai

- Hoan thanh xuét sic nhiém vu duoc giao - twong tmg xép loai A, nghi ¢6 1y
do khong qué 1 ngay (c6 thé xem xét) va vi pham cac ndi dung tiry mirc do.

- Hoan thanh t6t nhiém vu tuong ing loai B: Hoan thanh tdt nhiém vu duoc
giao, nghi c¢6 1y do khong qua 3 ngay (c6 thé xem xét) va vi pham cac ndi dung
khéc tuy theo muc do.

- Hoan thanh nhiém vu duoc giao tuong ung loai C: nghi c6 1y do khong qua
4 ngay (c6 thé xem xét) va vi pham cac ndi dung khac tiy theo murc d6 vi pham.

- Khong hoan thanh nhiém vu dugc giao,twong timg loai D: nghi c6 1y do tir 5
ngay trd 1én (c6 thé xem xét) hodc nghi khong ¢ 1y do tir 1 gior tré 18n, lam that
thoat 16n tai san nha truong va vi pham céc ndi dung khéc.

2. Thi dua trong 1 ky

Thi dua trong mot ky dugc tinh diém theo quy ché thi dua

3. Thi dua ca 1 nam

- Thi dua trong 1 nim ngoai nhiing tiéu chuan nhu thi dua ky con tinh thém
danh gia theo chuan nghé nghiép dat tir kha tré 1én.

- Néu 2 thanh vién c6 bang nhau vé thanh tich thi xét qua trinh ca mot nim
cong tac va xét dén sb ngay nghi trong nam.

III. NOI QUY CHUNG

- Can bo gido vién khong st dung mang xa hdi dé phat tan, tuyén truyén,
binh luan nhiing thong tin hodc hinh anh trai thuan phong my tuc, trai duong 16i
cua Pang, chinh sach, phap lut ciia nha nudc hodc 1am anh hudng xdu dén moi
truong gido duc.

- Tuyét d6i CB, GV, NV trong nha trudng khong dugc dua nhing thong tin
ctia nha trudong 1én zalo, Facebook. . ..khi khong dugc sy dong ¥ ctia nha truong.

- Can bo, gido vién, nhan vién di hop mudn hoac chua hop xong tu dong bd
vé trude trir 50.000d/ngudi) vao tién cham soc ban tra.

- Néu di 1am mudn, vé sém, khong c6 1y do tir 10 phut, 2 lan Xép loai thi dua
cudi thang (xép loai hoan thanh nhi€ém vu).

-BGH, Tb chuyén mon di kiém tra, du gio dot XUAt, gido vién khong soan bai
hoic bé quén bai soan sé& lap bién ban va ky luat (xép loai khong hoan thanh nhiém



vu).

- Gi4o vién, nhan vién néu ty y bo 16p di lam viéc riéng khi chua c6 sy dong
¥ x& bi trir 100.000 va xép loai cudi thang tuy theo murc d6 vi pham.

- Nghi khong ¢ 1y do (phat 100.000d/ budi, 200.000d/ ngay) va xép loai cudi
thang (xép loai khong hoan thanh nhiém vu).

- Gi4o vién nghi cac ngdy trong tuan, nghi hop trir 50.000d/ ngay (c6 thé xem
xét).

- Gido vién tryc tré ngti (Néu 2 ngudi cing nam, thi tinh 1 nguoi truc va
danh gia xép loai).

- Giao vién khong dugc an com tai 16p.

- Gi4o vién mang com, thirc an thira ctia trudng vé (trir 100.000d/ 1an).

- B4o an lan mot 7h30 - 8h, bdo n lan hai 8h15. Néu béo n chém trir
50.000d/ 1an.

- Vi pham khau phan an cua tré (trir 100.000d/ 1an).

- B4o sai xuat an, néu nha truong phat hién ra (trir ct mdi xuat an 100.0004).

- Nhan vién nau an (nau khong dam bao chat luong, com sbng, thirc 4n min
( phat 50.000d/1an).

- Gi4o vién dé mat nudc phat 300.000d/ 1an.

- Khi vé quén khong tat dién, tit quat, diéu hoa phat 300.000d/ lan.

- Lop nao tu diéu chinh camera: Phat 200.000d/1an.

- Can bd, gido vién, nhan vién phai chip hanh ndi quy xudng xe, dit xe vao,
ra, khong duoc di xe trong san truong (néu d/c nao khong chap hanh phat
50.000d/1ugt di).

- Néu dong chi ndo mic vao cac 16i quy dinh trén thi tiy theo murc do vi
pham x& bi danh vao xép loai hang thang .

- Néu dong chi nao xép loai hoan thanh, khong hoan thanh nhiém vu trong
thang thi lwong ban tri mdi budi truc cach nhau 3000d/bac va 3 thang xép loai
hoan thanh trong nam cudi nam danh gia khong hoan thanh nhiém vu.

- S6 tién thu duogc cta nhitng d/c bi vi pham s& dwa vao quy chung cua
truong.

Trén day 1a ndi quy, quy ché cta truong mam non xa Phi Luu Té nam hoc
2025 - 2026.

Noi nhan:
-CB, GV, NV (t/h); TM. NHA TRUONG
Sl VT HIEU TRUONG

Pham Thi Thim






