	PHÒNG GD VÀ ĐT TAM NÔNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG MN HOA SEN
	                     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:        /QĐ-MNHS
	Phú Cường, ngày     tháng 9 năm 2019


QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Nội quy cơ quan

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON HOA SEN
Căn cứ Quyết định số 72/QĐ-UBND ngày 23 tháng 8 năm 2017 của Ủy ban nhân dân huyện Tam Nông về việc thành lập Trường Mầm non Hoa Sen;
Căn cứ văn bản hợp nhất 04/VBHN-BGDĐT ngày 24/12/2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ Trường mầm non;
Căn cứ công văn số 110/PGDĐT-TCCB ngày 30 tháng 10 năm 2012 của Phòng Giáo dục và Đào tạo Tam Nông về việc hướng dẫn thực hiện một số nội dung về công tác tổ chức;

Theo đề nghị của Tổ trưởng Tổ Văn phòng,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này bản Nội quy cơ quan của trường Mầm non Hoa Sen (có văn bản nội quy cơ quan kèm theo).
Điều 2. Tổ trưởng Tổ chuyên môn, Tổ văn phòng thuộc trường Mầm non Hoa Sen chịu trách nhiệm phổ biến bản nội quy cơ quan đến từng cán bộ, giáo viên, nhân viên để biết và thực hiện.
Điều 3. Quyết định này có hiệu luật kể từ ngày ký./.

	Nơi nhận:        

- Như điều 2; 

- Lưu: VT.

                                                                                
	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Hồng Luyến
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NỘI QUY CƠ QUAN
(Ban hành kèm theo Quyết định số:     /QĐ-MNHS ngày    tháng 9 năm 2019
của Hiệu trưởng trường Mầm non Hoa Sen)
           Điều 1. Chấp hành tốt chủ trương đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của nhà nước
           Điều 2. Thực hiện đúng giờ giấc giảng dạy, đúng quy chế chuyên môn, đúng điều lệ trường học. Thời gian làm việc hàng ngày
                    - Sáng: 6 giờ 45 phút đến 10 giờ 30 phút.
- Chiều: 13 giờ 30 phút đến 16 giờ 30 phút.
            Điều 3. Mẫu mực trong giao tiếp với mọi người, trang phục đúng qui định của ngành khi lên lớp hoặc đến liên hệ công tác với các cơ quan khác. Thực hiện nghiêm túc đeo thẻ công chức theo quy định. 
            Điều 4.  Chấp hành nghiêm túc sự phân công của cấp trên, tạo mối đoàn kết nội bộ, cùng nhau xây dựng Đơn vị văn hóa trường học - gia đình văn hóa.
            Điều 5. Khi làm việc và giao tiếp với phụ huynh, phải vui vẻ, ngôn phong chuẩn mực, giải quyết công việc với tinh thần trách nhiệm cao, công bằng hợp lý, không quan liêu hách dịch, tạo điều kiện thuận lợi cho phụ huynh gửi và đón con em dễ dàng.

            Điều 6. Tự giác bảo quản tài sản của nhà trường, cá nhân và tập thể tốt, tiết kiệm, chống các biểu hiện tiêu cực, phòng chống cháy nổ, bảo vệ cơ quan an toàn.

            Điều 7. Nơi làm việc của CB-GV-NV phải sắp xếp gọn gàng, ngăn nắp, sạch sẽ, bảo quản môi trường xanh, sạch, đẹp, tạo cảnh quan sư phạm tốt.
            Điều 8. Đảm bảo tuyệt đối an toàn tai nạn, thất lạc, hình phạt học sinh. Giáo viên không tự ý bỏ nhóm lớp, bỏ cháu làm việc riêng khi chưa được sự cho phép của Ban giám hiệu.

            Điều 9. Luôn tu dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức của người giáo viên và không ngừng phấn đấu học tập nâng cao trình độ nghiệp vụ
            Điều 10. Mỗi CB-GV-NV phải nêu cao tinh thần dân chủ trong đơn vị, đoàn kết giữa các bộ phận, các cá nhân trong công việc và trong cuộc sống, không được thông tin xấu làm ảnh hưởng đến uy tín đồng nghiệp, uy tín tập thể, hoàn thành chỉ tiêu nhiệm vụ với năng xuất chất lượng cao, nghiêm túc tự phê bình và phê bình giúp nhau cùng tiến bộ.
             Điều 11. Tất cả CB-GV-NV trong cơ quan phải nghiêm chỉnh chấp hành tốt nội quy này. Nếu vi phạm tùy theo mức độ xử lý.
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