~ UBND HUYEN DIEN BIEN : CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN PU LAU XA MUONG NHA Poc lap - Tw do- Hanh phiic -

Muong Nha, ngawp thang 09 nam 2024
NOI QUY CHUYEN MON

Pé thuc hién tt cOng tac day va hoc cuia c6 va tré ndm hoc 2024 — 2025
CBQL-GV-NY trong trudng cling thdng nhét xay dung ndi quy chuyén mén véi
noi dung cu thé nhu sau:

I. Quy dinh chung
1. Xin nghi va quy dinh ngay nghi

- Xin nghi: Xin phép Hiéu trudng, phé hiéu truong co ly do chinh dang rd

ring, Bao c4o chii tich Céng Doan chim cdng va té truéng phu trach t6 dé

quan ly.

- Xin nghi 1 ngay néu hom sau nghi tiép phai b4o lai, khong béo lai coi
nhu bo nhiém s& (Néu budi sang xin nghi thi bdo truée 5h45 phit dé nha truong
sdp xép cong viéc) trir trudmg hop dot xuat.

- Nghi qua 3 ngdy thanh todn luong bao hiém

- Mot nam hoc khong dugce nghi qua 3 ngay néu nghi qua sé& phai di lam
bu trong hé va ha thi dua.

2. Gio di lam:

- Lop 2 ¢6: Co chinh 6h45 c6 mat, co phu: 7h00 c6 mat

- Lop 1 cd: 6h45 co mat

_ Chiéu 16h30 dén 17h tra tré (Tuy thudc thoi gian mua hé, moa dong)

- Tur 16h30 dén 17h30 trong rau, tréng hoa, vé sinh lao dong tao canh
quan mdi truong trong va ngoai 16p hoc

I1. Poi voi gido vién

1. P6i véi chuyén mén:

- Pam bao ngay gio cong, khong cit xén chuong trinh, khong chdp nhén
nhimg gi¢ day chay.

- Khi 1én 16p phai mang day du céc loai hd so s6 sach va soan giang theo
dang quy dinh, khong bo 10p, bd giv, bo ti€t tu do, lam viéc riéng.

Néu vi pham lan dau xir phat tuong duong l4n 2 vi pham cuia ndi quy-
Soan bai, xd ké hoach trudc 1 tuin, duyét chuyén mon tho nam hang tuén,

khong soan gido 4n trén 16p.




- Duy tri s6 luong hoc sinh 100% dén cudi nam hoc. Khong di lam mugn,

nghi sém so voi thoi gian quy dinh.

- Khéng danh, quét, c6 hanh vi bao luc déi véi tré. i

- Phai nép bdo cdo kip thoi, chinh xéc, trung thyc céc ngi dung khi nha
treong yéu cau.

- Thuc hién nghiém tic cac nhiém vu khi dugc giao.

- MGi thang it nhit c6 2 bai gido 4n dién tur (bai gidng phai co chét luong)

- Tich cy lam BPDDC tu tao phuc vu céng tac gido duc tré (mdi 1 chu dé
c6 it nhét 1 bo DPDDC tu tao) (Tu luu tai 16p) tong hop két qua vé td truong va
nha truong

- Tu gidc trong viéc nang cao trinh d chuyén mén ciia ban than dap tng
yc¢ nhi€ém vu theo quy dinh.

- Khong bét xén cac khoan thu nép cua tré.

- Dam béo an toan vé thé chit va tinh thin cho tré

- Ung sir ¢6 vin héa khi dang tai trang thai cam xtc (Trén zalo,
facebook...) khong duoc néi tuc chiri béy, khong duoc online, sir dung dién
thoai trong git hanh chinh (trir khi c6 viéc d6t xuét)

- Trudng hop vi pham

+ Lén 1: Nhéc nhé

+ Lan 2: Canh c4o trudc toan truong ha 1 bac thi dua
+Lan 3 lap bién ban, ha 2 bac thi dua

2. Bdo cido

- Nop 1 ban gidy, 1 ban mém vao gmail, Zalo truomg

- B4o c4o sb liéu td nop tir ngay 5-10 hang thang. B4o cdo truong ndp vé
phong gido duc ngay 10 hang thang.

- Diéu tra pho cép ding theo nha truong yéu cau, sau mdi lan phai c6 ban
cam keét vé s6 lieu da ndp va chiju trach nhiém vé sé liéu da cung cép cho nha
truong.

- NOp mudn, sai s6 liéu

+ Lan 1: Nhic nhé

+Lan 2: Céanh céo trude toan truomg

+ Lan 3 13p bién ban, ha 1 bac thi dua (Tuy mirc d6 vi pham ¢6 thé 2 bac
thi dua) |



3. Canh quan mdi truong

- Vé sinh 16p hoc, do dung d6 choi vao chiéu thir 5 hang tudn

- Cham soc t6t vudn rau vudn hoa

S Nha vé sinh ddm bao phai sach s& néu khong sach s& phai lam tiép tuc
dén khi sach

Thuong xuyén phai dét rac, phan loai rac trudc khi do rac xuéng hé rac.

- Trudng hop vi pham

+ Lan 1: Nhic nho

+ Lan 2: Canh cdo trudc toan truong

+ Lan 3 1ap bién ban, ha 1 béc thi dua

4. Gio don, tra tré

_ M céng don tré 6h45 sang dén 8h00 (mua dong mé cong 7h)

- Tra tré budi chidu: 16h30 dén 17h (Tuy thudc mua dong, mua he)

- Yéu cau phu huynh dé xe ngoai cbng

- Sau khi khoa cdng khong nhan tré, bdo cao sb liéu tré di hoc hdng ngay,
khdng bao an bo sung.

5. Thu gao

: Thu gao theo thang, thu vao ngay cubi cung cia thang truéc (khong thu
gao moc, hong,)

- Cui thu cui @6 khong u6t, khong qua to tranh tinh trang gy kho khan
trong viéc sit dung nau nuéng, thu cui nhic nhd phu huynh dé gon gang, ngan
ndp, néu gido vién nao khong bao quat khi phy huynh ndp cii, gido vién do phai
tu don dep sach s€& va gon gang.

II1. Pi v6i nhan vién:

1. Bdo vé:

- B4o quan tét tai san nha truong néu say ra mat mat phai hoan toan chiu

trach nhiém

- Pam bao ngay gi¢ cong, di lam dung gio.

- Hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

- Cét tia cdy, tu6i hoa, vrom rau, (T7, CN) quét don v¢ sinh

- Pam bao nudc dung trong trung tdm

- Péng mé cong diing quy dinh




- Tu stra d6 choi ngoai troi cia tré
- Ngay nghi, I€ truc 24/24h

- Nedy hanh chinh: séng: 6h30- 8h00: Chidy: 16h15 c6 mat. Quét don vé
sinh cac phong ban, hanh lang khu nha hiéu b,

- Thuc hién moét s cong viéc dot xudt theo su phén cong cia BGH nha
trudng

* Néu khong hoan thanh
- Lan 1: Nhic nhé canh co va hoan thién tat c4 cac ni dung da nhéc nhg

- Lan 2: L4p bién ban, viét ban kidm diém, ha thi dua (toy mirc do vi
pham)

- Lén 3: Ky luat truée hoi dong truong
2.Y st

- bam bao tét vé sinh ATTP, sat sao sirc khée cho gi4o vién, hoc sinh
toan trudng

- Thuong xuyén kiém tra v€ sinh céc 16p (Canh quan moi trudng, ki ning
rira tay...)

- Cén do cho tré theo ding quy dinh vao gui vé chuyén mén vao 5- 10
hang thang, hang quy.

- Thuc hién cong téc t6 chirc &n bén trt cho tré duoc phén cong (Luu miu,
cdng vin di dén, hoan thién sb sach y té theo quy dinh)

- Truong hop vi pham

+Lan 1: Nhéc nhé

+Lan 2: Canh cdo trudce toan trudong

+Lan 3 14p bién ban, ha 1 bac thi dua

3. Céng tac cip dudng

- Thuc hién dung quy trinh bép an 1 chidu

- Khi ché bién thirc an phai dam bao cong tac vé sinh, 6 dung nau xong
phai rtra sach sg, sip xép gon gang, quét don vé€ sinh nha bép trude va sau khi
ché bién xong phai sach sg.

- Pam bao du khiu phén an cho hoc sinh

- Néu khéng thuc hién tét nhitng céng viéc trén nha trudng sé& cit hop
dong



IV. Déi vai cac hoat dong khac.

s TroQg c?é? b.u,6i hop phai di ddy du ding gid. Hop phai ghi chép day du
noi dung kh1 co y kién phai theo thir tw, khng néi ngang vé to chirc. Néu ai vi
pham bi dudi ra khoi cudc hop va coi nhu ving mat khong 1y do.

Sl Trong giy 1am viéc trang phuc phai chinh t&, kin ddo phii hop vdi cong
Ml Vol tl‘l’fjg hoat dong, deo thé vién chirc (Khong mic d6 qua mong, 40 tré cb,
quan cap tré, khong mic 4o phong khong co, dép 1é dén 16p ..). Thir 3 va thir 5
méc dong phuc nha truong.

- Khong lam viéc riéng, nghe, néi chuyén dién thoai trong gio lam viéc
(ngoai trir cong viéc clia nha truong).

- Tham gia dﬁy da nhiét tinh cac hoat dong phong trao nha trudng va
nganh phat dong.

- Khéng ubng ruou, bia, khong hit thubc 14 trong git lam viéc.

- Thudng xuyén cip nhét cac trang thong tin cua Nha truong dé nim bit
céc noi dung trién khai cia BGH Nha truong, néu khong cap nhat dé nam bat
coi nhu khong c6 y thirc thuc hién nhiém vu va sé& bi nhéc nho, xtr ly theo dung
quy ché chuyén mén

V. Dbi vi viéc xay dung cac méi quan h¢ trong truong

- Khong ndi tuc chii bay, noi tréng khéng, khong dua chuyén néi xau sau
lung, cai chiri nhau gy mat doan két ndi bo truong hoc. Giao tiép dung chuan
muc van hoa cong so.

- Giao tiép v6i phu huynh, tre, khach dén truong dung chuin muc, khong
duogc xiuc pham nhan phém, danh du ctia phu huynh, hoc sinh va déng nghiép...

- Khong tiép khach trong gid lam vigc d6i véi GV — NV ( Néu co khach
phai xin y kién ciia nha truong)

- Giit vimg phém chét, dao dirc ctia nha gido, khong quan h¢ bat chinh.
Néu vi pham 1 l4n xr phat twong dwong v6i vi pham 1an 3 cuia ni quy.

- Xin nghi: Xin hiéu truéng va bao lai phé hiéu truong, chu tich cong
doan, tb trudng, va ngudi day thay (Gap truc tiép hodc goi dién cho hiéu truéng,
khong nhén tin xin nghi trir truong hop déc biét)

- Khi giao nhiém vu ma khong c6 Y kén thi phai thuc hién nghiém tuc, néu

khéng thuc hién hodc thuc hién mang tinh chong doi thi coi nhu khéng thuc
hién.



- Khi xin nghi, néu bdo thiéu mét {rong nhitng thanh vién theo néi quy thi
coi nhu nghi khéng Iy do.

- C6 theé tiy thuéc vio ting mitc dé va néi dung vi pham dé xir phat theo
noi quy.

NOoi quy da dugc dua ra ban bac va moi ngudi ciing nhét tri va thuc hién.
Pho t6 mdi ngudi gitr 1 ban dé ghi nhé va thuc hién.
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