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QUYẾT ĐỊNH
Ban hành Quy chế làm việc của Trường Mầm non Sao Mai năm học 2026–2027
 HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON SAO MAI
 Căn cứ Luật Giáo dục và các văn bản hướng dẫn thi hành;
 Căn cứ Luật Nhà giáo số 73/2025/QH15 ngày 16 tháng 6 năm 2025;
 Căn cứ Luật Thực hiện dân chủ ở cơ sở và các văn bản hướng dẫn thi hành;
Căn cứ Thông tư số 52/2020/TT-BGDĐT ngày 31/12/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường mầm non;
Căn cứ Thông tư số 51/2026/TT-BGDĐT sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non;
Căn cứ Văn bản hợp nhất số 09/2026/VBHN-BGDĐT ngày 23 tháng 7 năm 2026 ban hành Điều lệ trường mầm non;
Căn cứ Thông tư số 11/2026/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 3 năm 2026 quy định chế độ làm việc đối với giáo viên mầm non;
Căn cứ Thông tư số 03/2026/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 01 năm 2026 quy định quy tắc ứng xử của nhà giáo;
Căn cứ Thông tư số 28/2026/TT-BGDĐT ngày 09 tháng 4 năm 2026 quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non;
Căn cứ các quy định hiện hành về vị trí việc làm, viên chức, tài chính, tài sản, an toàn trường học, an toàn thực phẩm, phòng cháy chữa cháy, bảo vệ trẻ em và chuyển đổi số;
Căn cứ Quyết định số 02/QĐ-MNSM ngày 28 tháng 8 năm 2026 về phân công nhiệm vụ cán bộ, giáo viên và nhân viên;
Căn cứ Quyết định số 05/QĐ-MNSM ngày 07 tháng 9 năm 2026 về việc ban hành Bộ Quy tắc ứng xử của nhà giáo Trường Mầm non Sao Mai năm 2026”
Căn cứ tình hình thực tế của Trường Mầm non Sao Mai;

                                             QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế làm việc của Trường Mầm non Sao Mai năm học 2026–2027.
Điều 2. Quy chế là căn cứ để cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và các bộ phận thuộc nhà trường tổ chức, phối hợp và thực hiện nhiệm vụ; đồng thời là căn cứ kiểm tra, đánh giá việc thực hiện trách nhiệm, kỷ luật, kỷ cương và chất lượng công việc.
Điều 3. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký. Các quy định trước đây trái với Quy chế này đều không còn áp dụng.
Điều 4. Phó Hiệu trưởng, tổ trưởng chuyên môn, tổ trưởng tổ văn phòng, cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
  Nơi nhận:                                                                               HIỆU TRƯỞNG
 -  UBND xã Krông Nô (b/c);
 - Phòng Văn hóa - Xã hội;
 -  Như Điều 4;
 - Lưu: VT.
                                                                                      Trần Thị Ngọc Sương


QUY CHẾ LÀM VIỆC
TRƯỜNG MẦM NON SAO MAI NĂM HỌC 2026–2027
(Ban hành kèm theo Quyết định số 06/QĐ-MNSM ngày 9 tháng 9 năm 2026 của Hiệu trưởng Trường Mầm non Sao Mai)
Chương I. QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
Quy chế này quy định nguyên tắc làm việc, tổ chức bộ máy, trách nhiệm và quyền hạn của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên; chế độ làm việc, hội họp, thông tin báo cáo, phối hợp công tác, kiểm tra, đánh giá và tổ chức thực hiện tại Trường Mầm non Sao Mai.
Đối tượng áp dụng gồm Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, tổ khối trưởng, tổ khối phó, giáo viên, nhân viên, người lao động và các cá nhân có liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ tại nhà trường.
Điều 2. Nguyên tắc làm việc
Nhà trường làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ, bảo đảm sự lãnh đạo thống nhất của Hiệu trưởng, phát huy trách nhiệm cá nhân, quyền tham gia và giám sát của tập thể.
Hiệu trưởng chịu trách nhiệm chung và cuối cùng trước cấp có thẩm quyền, trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của nhà trường. Phó Hiệu trưởng chịu trách nhiệm về lĩnh vực được phân công và chịu sự chỉ đạo của Hiệu trưởng.
Việc giao nhiệm vụ phải rõ người, rõ việc, rõ trách nhiệm, rõ thời gian và rõ kết quả. Người được giao nhiệm vụ chịu trách nhiệm trực tiếp; không đùn đẩy, né tránh hoặc tự ý chuyển giao nhiệm vụ.
Mọi hoạt động phải đặt sự an toàn, quyền và lợi ích hợp pháp, chính đáng của tập thể, của trẻ em làm trọng tâm; bảo đảm dân chủ, công khai, minh bạch, phối hợp và hiệu quả.
Thực hiện đúng quy định pháp luật, Điều lệ trường mầm non, chế độ làm việc giáo viên mầm non, Bộ Quy tắc ứng xử của nhà giáo và các kế hoạch, quy định nội bộ của nhà trường.
Điều 3. Quan hệ công tác
Quan hệ giữa cấp trên và cấp dưới là quan hệ chỉ đạo, hướng dẫn, phối hợp, kiểm tra và chịu trách nhiệm; bảo đảm tôn trọng, dân chủ, khách quan, không áp đặt. 
Quan hệ giữa các bộ phận là phối hợp, hỗ trợ, chia sẻ thông tin kịp thời vì chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ.
Ý kiến, kiến nghị được phản ánh đúng cấp, đúng thẩm quyền, có căn cứ, có trách nhiệm; không khiếu kiện nặc danh, phát tán thông tin chưa kiểm chứng hoặc làm ảnh hưởng uy tín tập thể.
Chương II. TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ PHÂN CÔNG TRÁCH NHIỆM
Điều 4. Cơ cấu tổ chức
Nhà trường gồm 1 Hiệu trưởng, 2 Phó Hiệu trưởng; 4 tổ chuyên môn, 1 tổ văn phòng; các hội đồng tư vấn, hội đồng thi đua - khen thưởng, hội đồng kỷ luật và các tổ chức đoàn thể theo quy định.
Trẻ em được tổ chức theo nhóm, lớp phù hợp độ tuổi và điều kiện thực tế; mỗi nhóm, lớp được bố trí giáo viên theo quy định định mức thông tư đồng thời phù hợp tình hình thực tế của nhà trường và phương án nhân sự được cấp có thẩm quyền phê duyệt, hiệu trưởng có quyền sắp xếp nhân sự trong trường cho phù hợp.
Điều 5. Trách nhiệm của Hiệu trưởng đ/c Trần Thị Ngọc Sương
Chỉ đạo, quản lý, điều hành toàn bộ hoạt động; xây dựng chiến lược, kế hoạch phát triển và kế hoạch năm học; tổ chức thực hiện, kiểm tra, đánh giá và báo cáo cấp có thẩm quyền.
[bookmark: _Hlk240448719] Nghiêm túc thực hiện đúng theo quyết định số 02/MNSM ngày 28/8/2026 về phân công nhiệm vụ cán bộ, giáo viên và nhân viên năm học 2026-2027
Nghiêm túc thực hiện đúng Bộ Quy tắc ứng xử số 05/MNSM ngày 07/9/2026 của nhà giáo Trường Mầm non Sao Mai năm 2026;

         Quyết định hoặc trình cấp có thẩm quyền quyết định việc tổ chức bộ máy nhà trường, phân công nhiệm vụ cấp phó và các tổ trưởng, tổ phó, giáo viên đứng lớp, nhân viên, thành lập các tổ, hội đồng; quản lý đội ngũ, tài chính, tài sản, cơ sở vật chất và các nguồn lực.
Chỉ đạo thực hiện chương trình giáo dục mầm non; bảo đảm an toàn trường học, phòng chống bạo lực, tai nạn thương tích, dịch bệnh, cháy nổ và mất an toàn thực phẩm.
Thực hiện dân chủ, công khai, minh bạch; tạo điều kiện cho đoàn thanh niên và các tổ chức trong nhà trường hoạt động đúng chức năng.
Thực hiện chế độ làm việc, giảng dạy, bồi dưỡng và các chính sách đối với nhà giáo theo văn bản hiện hành và phân công được phê duyệt.
Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước các cấp có thẩm quyền về toàn bộ công việc của nhà trường.
Điều 6. Trách nhiệm của Phó Hiệu trưởng
Giúp Hiệu trưởng quản lý, điều hành lĩnh vực được phân công; chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và trước pháp luật về kết quả thực hiện nhiệm vụ.
* Phó Hiệu trưởng Nguyễn Thị Thu Huyền phụ trách chuyên môn giáo dục trẻ toàn trường; kiểm tra, đánh giá công tác bán trú, chăm sóc, nuôi dưỡng tại điểm trung tâm; chỉ đạo sinh hoạt chuyên môn, nghiên cứu bài học, hồ sơ và chất lượng giáo dục, thực hiện các báo cáo có liên quan. 
Nghiêm túc thực hiện đúng theo quyết định số 02/MNSM ngày 28/8/2026 về phân công nhiệm vụ cán bộ, giáo viên và nhân viên năm học 2026-2027
Nghiêm túc thực hiện đúng Bộ Quy tắc ứng xử số 05/MNSM ngày 07/9/2026 của nhà giáo Trường Mầm non Sao Mai năm 2026;
* Phó Hiệu trưởng Nguyễn Thị Sinh phụ trách chăm sóc, nuôi dưỡng, bán trú và cơ sở vật chất toàn trường; hỗ trợ kiểm tra chuyên môn tại điểm phân hiệu thôn Tân Thành; chỉ đạo an toàn thực phẩm, vệ sinh, dinh dưỡng và cơ sở vật chất, thực hiện các quy định về hồ sơ phòng cháy, chữa cháy và cứu nạn, cứu hộ theo quy định. 
Nghiêm túc thực hiện đúng theo quyết định số 02/MNSM ngày 28/8/2026 về phân công nhiệm vụ cán bộ, giáo viên và nhân viên năm học 2026-2027
Nghiêm túc thực hiện đúng Bộ Quy tắc ứng xử số 05/MNSM ngày 07/9/2026 của nhà giáo Trường Mầm non Sao Mai năm 2026;
- Kiểm tra hệ thống điện, thiết bị phòng cháy, chữa cháy và các điều kiện bảo đảm an toàn trong trường.
- Thực hiện xây dựng kế hoạch, đánh giá quy định, các tiêu chí về xây dựng trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích theo thông tư 45/2021/TT-BGDĐT, chủ động phối hợp tham mưu Hiệu trưởng thực hiện các biện pháp phòng ngừa tai nạn thương tích, bảo đảm an toàn cho trẻ trong khuôn viên trường, thực hiện các báo cáo có liên quan.
2 Phó Hiệu trưởng thực hiện báo cáo định kỳ, đột xuất; chủ động tham mưu giải pháp; khi được ủy quyền, điều hành hoạt động nhà trường trong phạm vi được giao.
Điều 7. Trách nhiệm của tổ trưởng, tổ phó
Xây dựng các kế hoạch tổ theo năm, tháng, tuần; tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch giáo dục và nhiệm vụ của tổ theo quy định đã triển khai.
Nghiêm túc thực hiện đúng theo quyết định số 02/MNSM ngày 28/8/2026 về phân công nhiệm vụ cán bộ, giáo viên và nhân viên năm học 2026-2027
Nghiêm túc thực hiện đúng Bộ Quy tắc ứng xử số 05/MNSM ngày 07/9/2026 của nhà giáo Trường Mầm non Sao Mai năm 2026;
Điều hành sinh hoạt chuyên môn tổ; theo dõi ngày giờ công, tiến độ, chất lượng công việc; kiểm tra, hỗ trợ và đánh giá thành viên theo phân công của nhà trường và báo cáo về nhà trường theo quy định.
Chủ trì trao đổi sinh hoạt chuyên môn, nghiên cứu bài học, chia sẻ kinh nghiệm; kịp thời báo cáo khó khăn, vi phạm và nguy cơ mất an toàn về nhà trường.
Phối hợp chia sẻ các công việc khi nhà trường phân công nhiệm vụ.
Không tự ý thay đổi phân công, thời khóa biểu, chế độ sinh hoạt hoặc nhiệm vụ của thành viên khi chưa được nhà trường người có thẩm quyền đồng ý.
Điều 8. Trách nhiệm của giáo viên, nhân viên
* Đối với giáo viên: 
Thực hiện đầy đủ nghiêm túc nhiệm vụ theo vị trí việc làm, quyết định phân công, kế hoạch nhà trường và tổ; bảo đảm chất lượng, tiến độ, hồ sơ trên hệ thống theo quy định và an toàn trong công việc.
Nghiêm túc thực hiện đúng theo quyết định số 02/MNSM ngày 28/8/2026 về phân công nhiệm vụ cán bộ, giáo viên và nhân viên năm học 2026-2027
Nghiêm túc thực hiện đúng Bộ Quy tắc ứng xử số 05/MNSM ngày 07/9/2026 của nhà giáo Trường Mầm non Sao Mai năm 2026;
Giáo viên chịu trách nhiệm trực tiếp về chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục, đánh giá trẻ, quản lý trẻ và bảo đảm an toàn trẻ trong thời gian được giao; không bỏ lớp, bỏ vị trí khi thực hiện nhiệm vụ.
Khi lên lớp chuẩn bị đầy đủ đồ dùng, kế hoạch giáo dục và các loại hồ sơ có liên quan, đảm bảo giờ giấc theo quy định
Đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ trong suốt thời gian trẻ trên lớp.
Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được nhà trường phân công.
Giáo viên thực hiện các công việc, nhiệm vụ chung của nhà trường khi được BGH phân công theo chức trách nhiệm vụ, Hiệu trưởng chỉ đạo nhằm mục đích phát triển nhà trường, lan tỏa các giá trị tích cực trong chăm sóc, nuôi dưỡng và giáo dục trẻ, các hoạt động của nhà trường để kết nối cộng đồng giáo dục, xây dựng uy tín trong thực hiện nhiệm vụ qua các thông tin chính thống trên trang fanpage (facebook chính thức) của nhà trường để lan tỏa nội dung, hình ảnh hoạt động của nhà trường.
* Đối với nhân viên: 
Nhân viên thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo vị trí việc làm: kế toán, y tế, văn thư, nuôi dưỡng, cấp dưỡng, bảo vệ và các nhiệm vụ khác được phân công; bảo đảm đúng quy trình, hồ sơ và chế độ báo cáo.
Nghiêm túc thực hiện đúng theo quyết định số 02/MNSM ngày 28/8/2026 về phân công nhiệm vụ cán bộ, giáo viên và nhân viên năm học 2026-2027
Nghiêm túc thực hiện đúng Bộ Quy tắc ứng xử số 05/MNSM ngày 07/9/2026 của nhà giáo Trường Mầm non Sao Mai năm 2026;
Chủ động phối hợp, hỗ trợ đồng nghiệp; sử dụng tiết kiệm, bảo quản tài sản; báo cáo ngay nguy cơ, sự cố, sai phạm hoặc vấn đề vượt thẩm quyền.
Nhân viên thực hiện các công việc, nhiệm vụ chung của nhà trường khi được BGH phân công theo chức trách nhiệm vụ, Hiệu trưởng chỉ đạo nhằm mục đích phát triển nhà trường, lan tỏa các giá trị tích cực trong chăm sóc, nuôi dưỡng và giáo dục trẻ, các hoạt động của nhà trường để kết nối cộng đồng giáo dục, xây dựng uy tín trong thực hiện nhiệm vụ qua các thông tin chính thống trên trang fanpage (facebook chính thức) của nhà trường để lan tỏa nội dung, hình ảnh hoạt động của nhà trường.
Chương III. CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ KỶ LUẬT, KỶ CƯƠNG
Điều 9. Thời gian và giờ làm việc
Cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện thời gian làm việc theo quy định tại thông tư 11/2026/TT-BGDĐT và theo các quy định pháp luật hiện hành, theo kế hoạch năm học, khung thời gian năm học, lịch hoạt động của nhà trường và phân công cụ thể từng vị trí.
Giáo viên phải có mặt đúng giờ đón trẻ theo quy định, không đi muộn, về sớm, cắt xén thời gian chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ.
Thời gian đón, trả trẻ, ăn, ngủ, vệ sinh, hoạt động học, hoạt động chơi và hoạt động ngoài trời thực hiện theo chế độ sinh hoạt của từng độ tuổi và kế hoạch nhà trường.
Việc nghỉ, đổi giờ, đổi lớp, đi công tác, tham gia tập huấn hoặc vắng mặt phải được báo cáo, xin phép và bố trí người thay thế theo thẩm quyền nhà trường; không tự ý nghỉ hoặc tự ý nhờ người không được phân công trông trẻ.
Điều 10. Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn
Thực hiện Chương trình giáo dục mầm non do BGD&ĐT quy định, các kế hoạch giáo dục nhà trường, các kế hoạch chuyên đề nhà trường, kế hoạch tổ và kế hoạch giáo dục nhóm/lớp; bảo đảm phù hợp độ tuổi, điều kiện thực tế và quan điểm lấy trẻ làm trung tâm, khuyến khích lồng ghép tiếp cận giáo dục mầm non mới vào các hoạt động một cách phù hợp.
Thực hiện nghiêm túc chế độ sinh hoạt chuyên môn, hồ sơ số, áp dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số, đánh giá sự phát triển của trẻ, công tác phổ cập xóa mù, huy động trẻ ra lớp, giáo dục hòa nhập và phối hợp với cha mẹ trẻ.
Không làm hồ sơ hình thức, sao chép thiếu thực chất, báo cáo sai sự thật hoặc đánh giá trẻ, đánh giá giáo viên trong tổ không khách quan.
Ứng dụng công nghệ thông tin, hồ sơ số và học liệu số phù hợp; bảo đảm bảo mật thông tin cá nhân của trẻ, gia đình, đồng nghiệp và nhà trường một cách nghiêm túc, nếu vi phạm bị mức xử lý theo quy định của nhà trường.
Điều 11. Chế độ nghỉ và xử lý vắng mặt
Thực hiện chế độ nghỉ hằng năm, nghỉ lễ, nghỉ việc riêng, nghỉ ốm, nghỉ thai sản và các chế độ khác theo pháp luật hiện hành.
Trường hợp đột xuất phải báo ngay cho Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng được phân công; đồng thời cung cấp thông tin cần thiết để nhà trường bố trí thay thế, bảo đảm an toàn cho trẻ.
Vắng mặt không phép, tự ý bỏ vị trí, bỏ lớp, không bàn giao nhiệm vụ hoặc gây ảnh hưởng đến an toàn, hoạt động của nhà trường được xem xét xử lý theo quy định.
Nghỉ bất kỳ lý do gì phải có giấy xin phép gửi về nhà trường
Chương IV. CHẾ ĐỘ HỘI HỌP, SINH HOẠT VÀ THÔNG TIN BÁO CÁO
Điều 12. Chế độ hội họp
Ban Giám hiệu giao ban định kỳ hằng tuần hoặc khi cần thiết để đánh giá tiến độ, giải quyết công việc và thống nhất chỉ đạo chung.
Họp hội đồng nhà trường, hội đồng sư phạm thực hiện định kỳ theo kế hoạch; thành viên tham dự đầy đủ, đúng giờ, chuẩn bị ý kiến và thực hiện kết luận Hiệu trưởng.
Sinh hoạt tổ chuyên môn và tổ văn phòng thực hiện ít nhất 02 lần/tháng hoặc theo yêu cầu nhiệm vụ bộ phận; nội dung phải thiết thực, có biên bản, kết luận và phân công thực hiện hiệu quả.
Sinh hoạt chuyên môn theo nghiên cứu bài học, dự giờ, thao giảng, chuyên đề, tập huấn và các cuộc họp đột xuất thực hiện theo kế hoạch hoặc triệu tập của người có thẩm quyền.
Điều 13. Chế độ lập và thực hiện kế hoạch
Kế hoạch nhà trường được xây dựng trên cơ sở nhiệm vụ năm học, chỉ đạo của cấp có thẩm quyền, điều kiện thực tế, nhu cầu của trẻ và nguồn lực nhà trường.
Các bộ phận, tổ chuyên môn, giáo viên, nhân viên xây dựng kế hoạch theo tuần, tháng, học kỳ, năm; xác định mục tiêu, nội dung, biện pháp, người thực hiện, thời gian và sản phẩm.
Kế hoạch phải được trao đổi, góp ý, phê duyệt hoặc ban hành đúng thẩm quyền; khi có thay đổi phải báo cáo và điều chỉnh kịp thời.
Điều 14. Thông tin tuyên truyền, báo cáo và quản lý văn bản
Thực hiện báo cáo đúng biểu mẫu, thời hạn, số liệu trung thực; báo cáo đột xuất ngay khi xảy ra sự cố, nguy cơ mất an toàn, tai nạn, dịch bệnh, mất an toàn thực phẩm hoặc vấn đề vượt thẩm quyền.
Văn bản đến, đi, hồ sơ, biên bản, dữ liệu số được tiếp nhận, xử lý, lưu trữ và bảo mật theo quy định; không tự ý phát hành văn bản nhân danh nhà trường.
Thông tin chỉ đạo được truyền đạt qua các kênh chính thức; cá nhân có trách nhiệm quan tâm, theo dõi, tương tác, lan tỏa hình ảnh của nhà trường.
Chương V. CÔNG TÁC CHĂM SÓC, NUÔI DƯỠNG, GIÁO DỤC VÀ BẢO ĐẢM AN TOÀN
Điều 15. Chăm sóc, nuôi dưỡng và bán trú
Thực hiện đúng chế độ ăn, khẩu phần, thực đơn, định lượng, vệ sinh cá nhân, ăn, ngủ, uống nước và chăm sóc trẻ theo quy định.
Kiểm soát các khâu tiếp nhận, kiểm tra nguồn gốc, bảo quản, sơ chế, chế biến, chia ăn, kiểm thực ba bước và lưu mẫu thức ăn; kịp thời báo cáo khi có nguy cơ mất an toàn thực phẩm.
Không ép trẻ ăn, uống, ngủ hoặc đi vệ sinh bằng bạo lực, đe dọa; phối hợp với cha mẹ trẻ và nhân viên y tế khi trẻ có dấu hiệu bất thường.
Thực hiện cân, đo, theo dõi biểu đồ tăng trưởng, chăm sóc trẻ suy dinh dưỡng, thừa cân, béo phì và các trường hợp cần hỗ trợ.
Điều 16. Bảo đảm an toàn và bảo vệ trẻ
Thường xuyên rà soát lớp học, sân chơi, đồ dùng, đồ chơi, thiết bị, bếp ăn, nguồn nước, điện, cổng, hàng rào và các khu vực có nguy cơ mất an toàn.
Giáo viên, nhân viên phải giám sát trẻ liên tục trong thời gian được giao; không để trẻ đi khỏi khu vực, giao trẻ cho người không có trách nhiệm hoặc trả trẻ sai quy định.
Khi xảy ra sự cố: ưu tiên bảo vệ trẻ, sơ cứu và xử lý theo quy trình; báo cáo ngay cán bộ quản lý, y tế, cha mẹ trẻ và cơ quan có thẩm quyền khi cần.
Thực hiện phòng cháy chữa cháy, phòng chống tai nạn thương tích, phòng chống dịch bệnh, an toàn giao thông, bảo vệ trẻ em và giáo dục kỹ năng an toàn phù hợp độ tuổi.
Điều 17. Phối hợp với cha mẹ trẻ và cộng đồng
Trao đổi thường xuyên, trung thực, khách quan về sức khỏe, ăn, ngủ, vệ sinh, học tập và sự phát triển của trẻ; tôn trọng, lắng nghe và giải thích phù hợp.
Không ép buộc đóng góp, không gây áp lực, không nhận lợi ích trái quy định; việc huy động nguồn lực phải tự nguyện, công khai, đúng quy định.
Phối hợp với chính quyền địa phương, y tế, các tổ chức đoàn thể và cộng đồng để nâng cao chất lượng chăm sóc, giáo dục, bảo vệ trẻ.
Chương VI. TÀI CHÍNH, TÀI SẢN, CƠ SỞ VẬT CHẤT VÀ CHUYỂN ĐỔI SỐ
Điều 18. Quản lý tài chính, tài sản
Quản lý, sử dụng ngân sách, các nguồn thu, chi, tài sản công, trang thiết bị, đồ dùng, đồ chơi đúng mục đích, tiêu chuẩn, định mức, thẩm quyền và quy định công khai.
Cá nhân, bộ phận được giao quản lý tài sản, cơ sở vật chất phải bảo quản, sử dụng tiết kiệm; báo cáo ngay khi hư hỏng, mất mát hoặc có nguy cơ mất an toàn.
Tuyệt đối không tự ý mua sắm, thanh lý, điều chuyển, cho mượn hoặc sử dụng tài sản nhà trường vào việc riêng khi chưa được phép sẽ bị xử lý theo quy định.
Điều 19. Ứng dụng công nghệ thông tin và bảo mật dữ liệu
Thực hiện chuyển đổi số, công nghệ thông tin, sử dụng phần mềm quản lý, hồ sơ số, thư điện tử các trang fanpage (facebook chính thức) và các nền tảng được nhà trường cho phép.
Bảo vệ tài khoản, mật khẩu, dữ liệu trẻ em, hình ảnh nhà trường, hồ sơ viên chức và thông tin nội bộ của trường; không chia sẻ cho người không liên quan, không có thẩm quyền.
Thông tin đăng tải trên mạng xã hội phải chính xác, phù hợp chuẩn mực nhà giáo, không làm lộ bí mật, không xúc phạm hoặc gây ảnh hưởng uy tín cá nhân, tập thể.
Chương VII. KIỂM TRA, ĐÁNH GIÁ, THI ĐUA VÀ XỬ LÝ VI PHẠM
Điều 21. Kiểm tra và đánh giá
Nhà trường kiểm tra thường xuyên, định kỳ, đột xuất việc thực hiện nhiệm vụ, quy chế chuyên môn, hồ sơ sổ sách, giờ giấc, an toàn, bán trú, tài chính, tài sản và quy tắc ứng xử, thực hiện nhiệm vụ trên các trang fanpage (facebook chính thức của nhà trường)
Đánh giá phải khách quan, công bằng, dựa trên nhiệm vụ được giao, minh chứng, chất lượng và hiệu quả; kết hợp tự đánh giá, đánh giá của tổ và đánh giá của cán bộ quản lý.
Kết quả kiểm tra được thông báo, góp ý, yêu cầu khắc phục và theo dõi việc thực hiện; trường hợp cần thiết lập biên bản và báo cáo cấp có thẩm quyền.
Điều 22. Thi đua, khen thưởng và xử lý vi phạm
Cá nhân, tập thể thực hiện tốt nhiệm vụ, có sáng kiến, tinh thần trách nhiệm, phối hợp hiệu quả, đoàn kết nội bộ, thực hiện quy tắc ứng xử, bảo đảm an toàn và đóng góp tích cực xây dựng nhà trường được xem xét biểu dương, khen thưởng theo quy định.
Vi phạm Quy chế được nhắc nhở, góp ý, vi phạm quy tắc ứng xử, yêu cầu khắc phục hoặc xử lý theo tính chất, mức độ, hậu quả và quy định pháp luật.
Hành vi bạo lực, xâm hại, bỏ mặc trẻ, che giấu nguy cơ mất an toàn, gian dối trong hồ sơ, gây mất đoàn kết nội bộ, chia rẽ, đố kỵ, nói xấu, vi phạm tài chính, tiết lộ thông tin trái quy định hoặc xúc phạm danh dự người khác phải được báo cáo và xử lý theo quy định.
Chương VIII. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 23. Trách nhiệm tổ chức thực hiện
Hiệu trưởng tổ chức phổ biến, công khai, hướng dẫn và kiểm tra việc thực hiện Quy chế; định kỳ rà soát, sửa đổi, bổ sung khi văn bản pháp luật hoặc tình hình thực tế thay đổi.
Phó Hiệu trưởng, tổ trưởng chuyên môn, tổ phó chuyên môn, tổ trưởng tổ văn phòng cụ thể hóa Quy chế thành kế hoạch, lịch công tác và nhiệm vụ của bộ phận; theo dõi, nhắc nhở và báo cáo kết quả.
Cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên có trách nhiệm nghiên cứu, thực hiện nghiêm túc và chịu trách nhiệm về nhiệm vụ được giao.
Điều 24. Điều khoản thi hành
Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký và áp dụng trong năm học 2026–2027.
Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, các bộ phận phản ánh bằng văn bản về Hiệu trưởng để xem xét, quyết định hoặc báo cáo cấp có thẩm quyền.
Trường hợp văn bản pháp luật được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế thì thực hiện theo văn bản mới; các nội dung của Quy chế trái với quy định pháp luật hiện hành đương nhiên được điều chỉnh cho phù hợp.
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