PHONG GDDPT PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN TAN HIEP Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 201/QD-MNTH Tan Hiép, ngay 18 thang 10 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh quy ché lam viéc ciia trwedong Mam non Tan Hiép
Nam hgc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG MN TAN HIEP

Can cir Théng tw lién tich sé 48/2011/TT-BGDDT ngay 25 thang 10 nam 2011
quy dinh ché dg lam viéc doi véi gido vién mam non;

Can cir Thong tw sé6 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV ngay 16/3/2015 Théng tw
lién tich qui dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va qui dinh murc $O lwong
nguoi lam viéc trong cdc co sé gido duc mam non céng Idp;

Can cw vao Thong tuw 52/TT-BGDPT, ngay 31/12/2020 cua B¢ truong Bo
Gido duc va Pdo tao Ban hanh Diéu 1é T ruong mam non;

Can cir tinh hinh thuc té triecong mam non Tan Hiép nam hoc 2022-2023.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chuc hoat dong lam
viéc cta truong Mam non Tan Hiép gdm 9 chuong, 32 diéu.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Céan b, vién chuc truong Mam non Tan Hiép c6 trach nhiém thuc hién
Quyét dinh nay. /.

Noi nhgn : HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3;
- Luu VP.

Pham Thi My



QUY CHE .M VIEC CUA CO QUAN PON VI
(Ban hinh km theo Quyét dinh s6  /QD-MNTH ngy 18/10/2022)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi ¢ d6i twongp dung

1. Quy ché fiy quy dinh chitc ning, nhiém vu ctia Tredyng Mam non Tn Hiép; chirc ning,
nhiém vu ctia &c t6; nhiém vu, quyén han ctia &n bd, gio vin, nhn vin; mé&i quan hé cong Tc ¢
ch& d61m viéc cta nh tredong Tredng Mam non Tn Hiép.

2. Quy ché nay duoc ap dung cho céac t6 va can bo, gido vién, nhan vién nguoi
lao dong thudc Trudng Trudng Mam non Tan Hiép.

Piéu 2: Vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han cta trwong fim non Tn Hiép

Truwedng mam non1 co s& gio duc mam non trong hé thdng gio duc quéc dn, ci tw Ech phAp
nhn, ¢iti khodn ¢ con d4u ring.

Chtrc ndng, nhiém vu, quyén han ctia nh trwong dwoc thuc hién theo Thong tu
52/2020/TT-BGDDT H Noi ngy 31/12/2020 Thong tw Ban hnh Diéu 1& Truwdng mam non.

CHUONG II R
CO CAU TO CHU'C CUA NH TRUONG

Piéu 3: Co ciu to chirc

Co c4u t6 chirc bd My clia nh trudng gdm:

1. Ban gim hiéu:

GoOm 3 nguodi: 1 Hiéu tredng ¥ 01 Phi Hiéu trudng.

2. T& chuyn mon: 4 t6 chuyn mon.

- T6 I¥ gdm: 06 thnh vin; T6 Choi gdbm 06 thnh vin (01 t6 trwdng), T6 mam + NA tré gdm
07 thnh vin (01 t& trwdng, 01 t6 phi ); T cdp duwdng 07 thnh vin (T6 trwdng -01 td phi).

3. T8 vin phing ci 8 thnh vin 01 t8 trwdng- 01 t§ phi

4. Hoi dong trwedrng gdm 11 thnh vin do Chu tich UBND huyén ra quyét dinh ¢ thuwc hién
theo Piéu 9 cla biéu 1é Trwong mam non.

5. Hoi dong thi dua- khen thwéng- ky lit gdom 09 thnh vin, dwoc thnh 14p Ang ndm do
Hiéu trwdng ra quyét dinh, hoat dong theo Piéu 11 Diéu 1é Trweong MAm non

6. Cac to chirc doan thé trong nha truong: Nha truong c6 Chi bo Pang, Cong
doan co so, Poi TNTP Hd Chi Minh, dugc td chirc va hoat dong theo biéu 1¢
Pang, Cong doan, Doi.

. CHUONG III
TRCH NHIEM, PHAM VI V CCH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC CUA CNBO
QUAN LI

Piéu 4: T¥ch nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Hiéu trwdng



Thuc hién day da &c quyén han ¢ fich nhiém dwoc quy dinh tai diéu 10 ctia Diéu 1é
Trwong mam non. Bn canh di, cin thwe hién mot s6 ndi dung sau:

1. Chiu i‘ch nhiém trwéc trwedng phing Gio duc v Po tao Ph Gio vé moi hoat dong clia nh
tredng vé nhitng cong viéc dwoc phn cong;

2. Xy dung, t6 chitc bd iy nh trwdng;

3. Thue hién dng nguyn tic tap trung dn chi trong quan 1i nh trwdng, pht huy vai tri clia
tirng ¢ nhAn, phdi hop chit ché véi Ec co quan, 6 chitc, don vi ¥ dia phwong trong t6 chitc &c
hoat dong ctia nh trwdng;

4. Xy dung k& hoach ¥ t6 chirc thuc hién nhiém vu ndm hoc dat hiéu qua.

5. Quan 1i &n bo, gio vin, nhn vin; quan 1i chuyn mon; phn cong lao dong, kiém tra, dnh g
x&p loai gio vin, nAn vin; thwc hién cong Tc khen thwdng, ki luat ddi véi gio vin, nhn vin theo
quy dinh ctia NA nwéc; quan 11 hod so tuyén dung gio vin, nfin vin;

6. Quan Ii hoc sinh ¥ &c hoat déng ctia hoc sinh do nh trwdng td chirc; Xt duyét két qua
dnh gi, x&p loai hoc sinh, ki £c nhan két qua dnh gi hoc sinh dinh ki ¢ dnh g hon thnh tré 5
tudi; khen thwdng hoc sinh theo quy dinh;

7. Quan liti chinh, 1i san ctia nh trwong;

8. Thuc hién &c ché& do chinh Sch ctia NA nwéc d6i véi En bd, gio vin, nhn vin, hoc sinh;
td chirc thuc hién quy ché dn chu trong hoat ddng ctia nh trvong; thuwe hién cong Tc X hdi hia
gio duc ctia nh trong;

Piéu 5: T¥ch nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia phi hiéu trwdng

Thuc hién day da ¢c quyén han ¢ tfch nhiém dwoc quy dinh tai Piéu 10 ctia Diéu 1é
Trwong mam non. Bn canh di, cin thwe hién mot s6 ndi dung sau:

1. Chiu tich nhiém diéu Anh cong viéc do hiéu trwdng phn cong;

2. Thuc hién quy tac (ng xt ctia &n bd quan 11 theo quy dinh.

3. biéu hnh hoat ddng ctia nh trrorng khi duoc hiéu trwdng Gy quyeén.

4. Tham gia sinh hoat ¢ng t6 chuyn mon hodc t6 van phing; truc ti€p tham gia &c¢ hoat
dong g¢io duc 04 gidr trong mot tuln; tw hoc, tw boi dwdng fing cao nang Iwc chuyn mon nghiép
vu, nang luc quan 11; dwoc hudng ché dd phu cdp wu &i d6i véi nh gio ¥ & chinh §ch wu di
theo quy dinh.

5. Thue hién X hoi hia gio duc, pit huy vai tri clia nh trwedmg d6i véi cOng dong.

6. Cng v&i Hiéu trwdng chiu tfch nhiém trwede cip tin vé phan viéc duoc giao;

Nhiém vu cu thé cua Phi hiéu trwdng

Gip Hiéu trwdng phu tich cong Tc chuyn mon, cong Tc Anh chinh chuyn mon; Phu tich
cong Tc chdm sic nudi dwdng; co s& vat chat, cong Tc phdi hop véi CMHS, Phi tredng ban vi sw
ti€n bo phu nit... thay mit Hiéu trwéng diéu Anh hoat ddng ctia nh trwdng khi dwoc uy quyén
{ thwc hién mot s6 nhiém vu kic khi dwoc phn cong. Tham muwu cho Hiéu trwédng quyét dinh
¢c nhiém vu vé hoat dong trong nh trwdng ¢ triee tiép thuc hién Ec nhiém vu cu thé nhw sau:

- Xy dung ké& hoach gio duc, k& hoach boi dwdng cho gio vin, nin vin tham muu dé
xudt thuc hién &c nhiém vy, giai quyét nhitng cong viéc ¥ chiu tfch nhiém triedc Hiéu trwdng
vé nhitng nhiém vu dwoc phn cong;

- Xy dung ¥ t8 chitc thuwe hién k& hoach chuyn mon, chi dao &c hoat déng ngoai khia,
chuyn dé, viét Sng kién kinh nghiém, hoi thdo, tAp hudn chuyn mon nghiép vu.



- Truec tiép phn cong day thay cho gio vin nghi di han; chi dao &c t6 chuyn mon &y dwng
¢c loai k€& hoach, phn cong day thay hop 1i, 1m ho so thira gio. Duyét ho so s6 §ch, k& hoach
cta t6 chuyn mon, duyét gid’'n khdi Mam, Chdi.

- Kiém tra thwong xuyn ¥ dinh ki viéc thuc hién quy ché chuyn mon cta gio vin, 1ap ké
hoach kiém tra trong ¢ hoat ddng chuyn mon cla nh trudng.

- Tham muwu viéc nhin Xt @nh g1 gio vin vé trinh dd nghiép vu, tinh thin tfch nhiém cua
gio vin trong cong Tc chuyn mon d€ Hiéu trwdng nhan Xt, @nh g1 cong chirc, vin chirc Ang nim.

- D& xuit ¢c bién pRp quan Ii d€ fing cao chit lwgng CSGD, cht dong Ky dung k& hoach
t6 chirc ¢c hdi thi trong nim hoc.

- Lap k& hoach, tham muwu trong viéc quy dinh tfch nhiém st dung ¥ bdo quan co s& vat
chat ¥ 1i san cta nh tredmg. Bao quan 1ép hoc, bn ghé, hé théng dién, sir dung do dng dd choi.
Cc dung cu phuc vu van nghé, TDTT.

- Tham gia quan 1i viéc thwc hién quy ché chuyn mon, ki€ém tra dnh g ¢ hoat dong
chuyn mon cua gio vin.

- Phu tich cong Tc cham sic nudi duéng clia don vi, Xy dung ké hoach bn tf ¥ t6 chitc
thuwe hién cong Tc bn tf.

- Lin hé chat ché v6i Ban dai dién CMHS dé thong nhit k& hoach phdi hgp gio duc
gitra gia dinh ¥ nh tredng.
- Tham gia sinh hoat ¥ chi dao hoat ddng ctia t& Nh tré, Choi, T6 cadp dwdng.

- Tham gia &c hoat ddng clia dia phwong, ciia ngnh GD khi dwoc diéu dong, phn cong;

- So két, téng két cong Tc dwoc phn cong, Bo ¢o Hiéu trwdng Ang thng, hoc ki, ndm hoc
{ trong &c cudc hop clia nh truedng.

- Xy duwng ké& hoach thudc linh vue phu tfch, tham mwu dé xuat thwe hién &c nhiém vy,
gidi quyét nhirng cong

- Chiu tfch nhiém trwdc hiéu tredng vé nhirng nhiém vu dwoc phn cong.

- Chi dao hoat ddng ctia nh trwong khi Hiéu trudng uy quyén.

_ CHUONG IV
TRCH NHIEM, PHAM VI V CCH THU’C GIAI QUYET CONG VIEC CUA TO
TRUONG

Piéu 6: T6 chuyn mon

MBOi t6 chuyn mon ci 01 t§ trwdng, ci thé ci 1 t6 phi (ty thudc Yo t8 chirc, hoat ddng cia
truomg). Ce t6 trwdng, t6 phi dwoc Hiéu trwdng ra quyét dinh bd nhiém, chiu sw quan 1i chi
dao ctia Hiéu trwdng ¥ dwoc giao nhiém vu dau nam hoc.

T6 chuyn mon thuc hién day du ¢ quyén han ¢ tich nhiém dwoc quy dinh tai Diéu 13
cta DPiéu 1é trrdng mam non. Bn canh di, cin thue hién mot s6 nhiém vu sau:

Quan 1i, diéu Anh t& chitc & hoat ddng cla t6 ¥ cta & thnh vin. Chu tri ¢ chwong trinh
cong Tc, c cudce hop cua t6.

Xy dung ké& hoach, ndi dung hoat déng ctia t8 ttn co sé ké& hoach chung ctia nh trudng.

T6 chirc kiém tra viéc thuc hién chwong trinh, quy ché chuyn mon, hé so s6 Sch ¥ nghiép
vu st pham ctia Ec thnh vin trong t6.

Theo di gior gidc, ngy cong lao ddng ciia gio vin. L thnh vin trong ban kiém tra, ban thi
dua khen thudng.



Hng tuan hiéu trudng ci thé triéu tap hop véi Ec t6 tredng dé naAm bat tinh hinh hoat ddng
cla t0, chat lwong gidng day, ki€ém tra hd so t6...Thwc hién ché dd Bo o tinh hinh thuc hién
nhiém vu Ang thng ¥ &c Bo €o kic theo yu cau

Tham gia dnh g1, x&p loai gio vin theo quy dinh Chuin nghé nghiép gio vin mam non;

Thuec hién &c Bo o, thdng k theo yu ciu clia Ban gim hiéu;

Phéi hop véi gia dinh, X hoi &y dung mdi trwdong gio duc Inh manh chim lo dén gio duc
hoc sinh.

Piéu 7: T6 van phing

T6 van phing ci 1 T6 trudng, 01 t6 phi: gobm &c thnh vin k& tdn, y t&, phuc vu ¥ bao vé.

T6 van phing thuc hién ddy di €c quyén han ¥ tich nhiém dwoc quy dinh tai Diéu 14 cla
biéu 1é treong mam non. Bn canh di, cin thwe hién mot s6 nhiém vu sau:

1. Gip Hiéu trwéng Xy dung ké hoach quan li i chinh, 1i san, lwu gitt h6 so cta nh
trwedng; thwe hién bdi duwéng chuyn mon, nghiép vu; kiém tra, dnh gi chat lwong &c trang thiét
bi, CSVC. Pic ti‘ch phan viéc y t€ hoc dwdong, vé sinh, lao ddng, bao vé.

2. D& xuit viéc khen thudng, ky luat d6i v&i &c thnh vin trong 6.

3. Phéi hop véi gia dinh, X hdi Xy dwng moi tredng gio duc Inh manh chim lo dén gio
duc hoc sinh. Tham muwu v&i hiéu tredng vé Xy dung canh quan sw pham, &c vdn dé pht sinh
trong hoat ddng ctia nh trirong.

Piéu 8: Nhiém vu ctia gio vin

Thuc hién theo & nhiém vu dwoc quy dinh tai Diéu 27 cia Diéu 1é treong mam non. Bn
canh di thwc hién t6t & tiu chi dnh g chuin nghé nghiép GVMN theo Thong tw s&
26/2018/TT-BGDDT ngy 10/8/2018 Thong tw ban hnh quy dinh chuin nghé nghiép gio vin
mam non ¥ mot s6 nhiém vu sau:

Thuc hién &c k& hoach bao gdm: K& hoach ndm hoc, k& hoach thng, k& hoach tuin, ké
hoach ngy.

Noi dung clia k€& hoach: Ci nhiém vu, bién pHp, thdi gian thuc hién... phai cu thé T tng, chi
tiét.

Chiu t¥ch nhiém chinh vé sw ddm bao an ton tinh than, thé chit cla tré khi & trrong mam
non.

Ci ti‘ch nhiém phdi hop t8t v&i Ec luc lwong gio duc trong ¥ ngdi treong (dic biét1 doi
véi CMHS, Don trvdmg) dé quan 1i gio duc HS ci hiéu qua; t6 chire Ec hoat ddng gio duc, Ec
phong tto thi dua, & hoat dong van- thé- my; gitr gin trat tw ky cwong, phing chéng té nan X
hoi...nhdm gio duc HS pht trién ton dién, Ky dwng khdi don két, tinh ddng ddi, tinh ban trong
$ng.

Quan Ii ¥ thuwc hién day dd viéc ghi chp &c loai hod so: s6 nhim 16p, s6 B ngoan, s& 1i
san...V lwu git gidy xin pAp nghi hoc clia tré. Thuc hién day dd ché do bo o theo dng quy
dinh ¢ quy trinh ctia nh trudng.

Cho php hoc sinh dwoc nghi hoc ¢i 1T do chinh d@ng khong qii 3 budi hoc lién nhau, néu
hoc sinh nghi hoc nhiéu GVCN phai Iin lac véi CMHS dé ndm T tinh hinh ¥ phéi hop gip d&
tré, dong thoi Bo o Ec ddng chi trong ban gim hiéu.

Bo €o vé&i Hiéu trwdng trong viéc gidi quyét cho tré chuyén di, chuyén dén, nghi hoc di
han, Xt mién gidm &c khoan ding gip



Thuc hién dnh g7 x&p loai hoc sinh theo hoc ky ¥ ca ndm; d@nh ¢i XLHS phai cong bing
chinh £c, kip thoi v dng qui ché.

Phai fiu cao tinh than tw hoc, tw boi dwéng tn luyén fing cao phadm chét chinh tri, dao dirc
{ chuyn mon nghiép vu, khic phuc tinh trang quan 1i, gio duc “quyén uy”,p dit d6i véi tré.
Dac biét phai ¢i tfch nhiém gilt gin hinh anh, uy tin, danh dw cla “ngwdi thay”; luon “tw soi:,
“tw stra”; thuwdng xuyn hoc tap ¥ 1m theo tu twéng, dao dirc, phong Ech H6 Chi Minh.

Chiu fi‘ch nhiém trwéc ban gim hiéu nh trudng vé két qua ¢n do tré

Piéu 9: Nhiém vu cta nhin vin

Thuc hién theo &¢ nhiém vu dwoc quy dinh tai Diéu 28 ctia Diéu 1é trrong mam non.
Ngdi ra ty theo chirc danh ¥ vi tri viéc Im ctia nfin vin cén thuc hién &c nhiém vu cu thé sau:

1. Tfch nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Thw ki héi dong nh trwong

a. Ghi day dd, chinh K¢ ndi dung & cudc hop (Nghi quyét hodc bin ban) tdn thé
CBGVNV ¢ &c cudc hop kRc khi hiéu trwdng triéu tAp ¥ phn cong.

b. Chiu tfch nhiém trwdc Hiéu trudng ¢ tp thé nh trwedng vé ndi dung Ec van ban veé tinh
php 1i ¥ quy dinh ctia Diéu 1é tredmg MN.

c. Pwoc tinh trir gir theo quy dinh ché do kim nhiém: 1 ngy/tRng.

2: Tich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ctia k€ ton - van thw

a. Phu tf’ch cong Tc k& ton thw hién theo dng luat ké ton, luat ngn Sch ¥ &c diéu 4, 5, 6 quy
dinh tai Luat s6 88/2015/QH13 ngy 20 thng 11 ndm 2015.

b. Thuc hién t6t chudn muec k€& tén ¥ chudn muc dao dirc nghé nghiép ké ton

c. Tham mwu dé xuat v&i chi ti khodn vé quan li ¥ str dung ngn Schi chinh, i sdn ctia nh
treong.

d. Pam bao day du, dng nguyn tic, ché do chinh §ch ctia &n bd, gio vin, nfin vin, hoc sinh
trong nh treedng.

d. Quan 1i1i san cia nh tredng qua hé théng hd so, s6 Sch ¥ phan mém Misa

e. Chiu sw phn cong clia hiéu trwedng vé &c cong viéc dot xuét.

f. Chiu tf‘ch nhiém gtti cong van di ¥ quan li s6 cong van di, dén.

g. Quan Ii, Ivu trit hd so HS ¥ ho so cla trwdng theo sw phn cong ctia Hiéu truwdng.

h. Pam tfch chinh viéc pho td i liéu, chiu tich nhiém vé tinh bao mat.

k. Kiém tra tinh Xc thyc vé thé thirc van ban khi ¢c bd phan chuyén dén trudc
khi in trinh hiéu tredng ki.

3. Pham vi, tich nhiém gidi quyét cong viéc ctia nkn vin y té hoc dwong —
thu quy

a. Pam bao dng nguyn tic, chire ti‘ch, nhiém vu chiam sic strc khoé, so' ctru ban
dau cho gio vin ¥ hoc sinh ton trirong.

b. Xy dung hé thdng ho so, s6 Sch dng dic th chuyn mon, khoa hoc.

c. Xy dung k& hoach kim strc khde dinh ki cho hoc sinh.

d. Xy dung ké hoach phing chong dich bénh. Thwdong xuyn vé sinh dung cu y
t€, bdo quan tét thiét bi.

e. Tham mwu v&i hiéu tredng vé viéc b sung dung cu y t€ ¥ co s6 thudc.



f. Chiu tfch nhiém ¢im §t vé sinh ton tredmg. Quan Ii, gim §t ngudn nwdc udng
cho HS, tham muu giai quyét ché do bao hiém cho GV ¥ hoc sinh.

g. Chiu tfch nhiém truéc ban gim hiéu nh trudng vé két qua &n do tré

h. Truec tiép thu ¥ quan Ii ton bd ngudn qui clia nh trwdng theo dng quy dinh.

i. Tuyét d6i khong cho vay, tam Ung khi chwa ci sw dong 7 ctia chii1i khoan.

j. Thanh t6n nhanh gon, chinh £c, ho so quyét ton day du, hop 1é.

k. Chiu sw phn cong cua hiéu tredng khi ¢i cong viéc dot xuat.

4. Pham vi, tFch nhiém gidi quyét cong viéc ctia nkin vin phuc vu

a. Chuan bi nuéc udng cho CBGVNYV, vé sinh phing tai &c phing Anh chinh, ¢c
phing chitc ndng trong nh trudng.

b. Thwong xuyn don dep, vé sinh phing hdi dong ¥ phing vé sinh GV.

c. Cng véi t§ trwdng vin phing, van thw chuln bi diéu kién, b tri i lidu, nuéc
udng cho hoi hop trong nh truedmg theo lich ctia t& Anh chinh.

d. Vé sinh, chdm sic nhé ¢, twdi &y, bin phn ¢y xanh triedc khu hiéu bd ¥ &c
khu vuec trong Sn trrong.

e.Thu gom Tc thai trong nh truwdng, quy tap fc ra cong trudng Ang ngy cho xe
van chuyén, vé sinh thng fc thwong xuyn, tinh tinh trang d€ Tu ngy ¢ nhiém mdi
treong.

f. Thuc hién &c cong viéc kAc theo sw phn cong cia BGH ¢ t6 trwdng vin
phing.

g. Quyt don 3n trwdng, qiit don phia truéc cong trwong ¥ Ec khu vue xung
quanh trwong, lau dd choi ngdi trovi.

5. Pham vi, tFch nhiém gidi quyét cong viéc ctia nhin vin bdo vé

a. Bdo vé nh trwdng cit ca trrc dam bao 24/24. Quan 1i1i san nh trvong & duoc
phn nhiém, chiu t‘ch nhiém boi thuwdng 100% trang thiét bi, CSVC clia nh trwdng khi
dé mat Mt trong ca trirc clla minh.

b. Trong gitr xe My cta gio vin ¥ kAch dén lin hé cong Tc, néu dé xay ra mat mt
phai boi thwong 100%.

c. Chdm sic ¢y xanh, ¢c bdn hoa trong nh trwedmg thudng xuyn, quan $t, tham
muu cho hiéu tredng t8 chirc vé sinh, phun thudc diét cé tai ¢ khu vie khong gy anh
huwdng cho hoc sinh thwong xuyn, dwoc ddm bao ché dd boi dwdng, lwong thng theo hop dong
{ ché do.

d. Tuyét d6i khong dé nguwoi la *m nhap Yo nh trwdng khi chwa ci sw dong 1 clia nh
treong hodc gidi thiéu cla cp tin.

e. Cng v&i t6 trwdng té Anh chinh phéi hop éng cong an X dam bao an ninh trat tw, an tdn
giao thong trong ¥ tridc cong trerdng.

f. Mé ¥ ding clra &c phing hoc, phing 1m viéc theo k& hoach1m viéc ctia nh treong .

g. Khong cho bat ctr € nhin, tap thé fio di chuyén, st dung &cti san khi chwa dwoc php clia
Hiéu trudng.



h. Em &c cong viéc kRc theo sw diéu Anh clia hiéu truéng.

6. Pham vi, tiFch nhiém gidi quyét cong viéc ctia nhin vin cdp dwéng

a. Thuc hién t6t 10 diéu quy dinh ¢ bép an 5 tét.

b. Thuc hién nghim tc gi¢r gidc1m viéc ¥ nhiém vu theo lich phn cong.

c. PAm bao nghim tic &n, dong, do, dém ¥ ki giao, ki nhan diy dd khi nhan Ang. Lap ¢
ghi ddy du s6 cho, phiéu mua Ang hang ngy. Cong khai thwe don Ang ngy.

d. Thuc hién dng bép 1 chiéu, ché bién thirc an dng noi quy dinh.

e. Dam bdo VSATTP trong nh truwedng tuyét ddi khong dé€ x4y ra ngd doc véi tré.

f. PAm bao cong bang hop 11 khi chia thirc dn dén &c 16p, khong Xm pham tiu chudn ché
do clia &c chu v 1i sdn cla nh tredng. Pam bao dng gidr gidc cho tré dn.

g. Thue hién t6t vé sinh quy dinh ctia nh b&p .Dam bao vé sinh nh bép, khu vurc ché bién,
dung cu ché bién ¥ khay dung thirc an. PAm bdo $n nh khong bi &m wét. Hng tudn phai vé sinh
xung quanh khu vure nh bép.

h. Ché bién thirc an dng quy dinh, hop khau vi.

i. Pam baoIn thue don dng quy dinh, trwée 1 tuan.

j. Nhn vin phai mac d6 bao ho LD, mic tap dé khi ché bién thirc dn, deo khiu trang khi
chia thwe pham cho &c chu Ang ngy, sach sé& gon gng. DPam bao tét 1i sdn chung.

k. Dam bao t6t khu Ivu mau thire dn trong ngy day du v dng thoi gian qui dinh (24h).

1. Bdo quan 1i sdn bép t6t. Khi thdy CSVC, d6 dng thit bi ¢i diu hiéu hw héng phai Bo
ngay cho BGH. Hng thing, qui phai kiém k 1i san dng quy dinh cho Hiéu trwéng.

Piéu 10: Quyén ctia gio vin ¢ nhn vin

Thuc hién &c quyén han dwoc quy dinh tai Diéu 29 ctia Diéu 1é trudrng mam non. Bn canh
di, cin ¢i quyén han sau:

DPuoc du gitr €c hoat dong cta hoc sinh 1&p minh ¢ 16p kiic. Pugc duw &c 16p bodi dwdng,
hoi nghi chuyn dé dé fing cao trinh dé;

Puoc tham duw hop dinh ki theo quy dinh ¥ &c cudc hop gidi quyét nhitng van dé ci lin
quan dén hoc sinh 1&p minh;

Puoc quyén cho php € nhn tré nghi hoc khong qi 3 ngy;

Puogc nghi php hodc nghi cong Tc khi ¢i don dwoc chip thuan (1 — 2 ngy BGH duyét; 3
ngy tré1n Phing GD Ph Gio duyét).

Piéu 11: Hnh vi, ngon ngit trng xir, trang phuc

Thuec hién theo &c nhiém vu dwoc quy dinh tai Diéu 31 cia Diéu 1é trudng mam non ¥ &c
diéu 4, 5,6,7,8,9, 10. Quy dinh tai bd Quy tic (rng xt ciia Trwdrng mam non Tn Hiép.

CHUONG V
QUAN HE CONG TC

Piéu 12: Fnh dao cuia chi bd Pang d6i véi nh triedrng ¢ don thé.

Chap Anh syInh dao ca chi bd Pang ddi véi cong Te chinh quyén clia tredng theo nguyn
tac PangInh dao ton dién; chi b Pang Inh dao nh trudong ¢ &c t6 chitc Pon thé trong trrdng
bang quan diém, chl treong, nghi quyét.

Piéu 13: Moi quan hé gidi quyét cong viéc gitra BGH nha truong va BCH
cong doan.



Cong don. Thuc hién nhiém vu theo thdm quyén dwoc ghi trong Diéu 1é cong don.

Thue hién nghim tc cong Tc phéi hop giita chinh quyén ¥ cong don trong don vi.

L Phi ban thi dua nh trwdng. Ci tich nhiém van dong don vin cong dén ding ki thi dua
ngay tir dau ndm. T6 chirc binh Xt thi dua hoc ky ¥ ca ndm theo dng &c tiu chuin do hoi dong
thi dua &c cdp quy dinh. Ci ti‘ch nhiém t6ng hop ¥ Bo o két qua binh Xt thi dua véi cap tin.

Cng v&i chinh quyén vin dong CB-GV-NV khong sinh con thit 3. Néu vi pham ci thé bi
diéu dong cong Tc hodc chdm dit hop ddng ddi véi nhn vin.

Cng v6i Hiéu trudng td chire thwe hién ¢ gim §t viéc thuc hién quy ché dn cha trong don
vi. Bnh vuc quyén ¢ loi ich chinh dng cla ngwoi lao ddng (ché db ring lwong, nghi thai
sdn...) &ng php luat ¥ dng quy ché té chirc lao dong.

Cng v&i BGH nh treong Ry dwng dw thdo nghi quyé&t Hoi nghi vin chitrc Aing ndm dé trinh
trwdre dai hdi biéu quyét.

Ci tf’ch nhiém d@ xudt &c giai pip ¥ éng Hiéu trwdng giai quyét & khidu nai clia vin chire
lin quan dén quyén lgi clia ¢ nhn, tAp thé.

St dung ngudn kinh phi cong dén cong khai, cong bang dng hwéng dan ¥ ci tinh dong vin
thc ddy ¢ nfn, tap thé vwron1n.

Piéu 14: Quan hé véiinh dao cap tin, véi chinh quyén dia phwong ¢ Ban dai dién
CMHS

Ch&p hnh nghim swInh dao, chi dao ctia Phing GD&DT, ctia Pang Gy - UBND X Tn Hiép
{ ctia & co quan quan 1i cdp tin vé tit ca €c mat cong Tc clia nh trwedng; chu dong bo Eo ¥ dé
xudt gidi quyét kip thoi nhitng van dé ci lin quan dén nh trwong.

Chu dong phdi hop véi Hoi dong gio duc e cdp, v&i Ban dai dién CMHS dé théng nhit
quan di€m, ndi dung, phwong php gio duc gitra gia dinh, nh trwdmng, X hoi; dong thdi huy dong
¢c ngudn lwe dé hd tro hoat ddng gio duc ciia nh trirdng.

CHUONG VI
THU TUC BAN HNH VAN BAN

Diéu 15: Tham quyén ki &c loai vin ban

1. T4t ca &c loai van ban cta nh treong do Hiéu trdng ki.

2. Phi hiéu trwdng ki thay hiéu trwdng nhitng van ban thudc linh vuc dwoc phn cong ¥
nhitng vin dé dwoc hiéu tredng uy quyén nhuwng phai qua thim duyét ctia Hiéu trwedng.

Piéu 16: PRt hinh ¥ cong b6 vin ban

1. Vin ban ctia Hiéu trudng ¥ ¢ vn ban chi dao clia cdp ttn dwoc Hiéu trwdng trién khai
thong qua vin thw nh trwong dng déi twong, dng dia chi khong qii hai ngy, ké tir ngy Hiéu
triedng ki hodc nhan dworc.

2. Vian ban dwoc ban Anh phai dwoc Iwu trit khoa hoc, ¢i s8 liéu, m hia cap nhat kip thoi.

Piéu 17: Kiém tra thi hnh van ban

1. Hiéu trwdng ci tch nhiém kiém tra viéc thwc hién vin ban trong ton trudng hodc Uy
quyén cho phi hiéu trwedng khi can thiét.

2. Cc t8 trudng, bd phan ci tfch nhiém kiém tra viéc thwce hién van ban cla t6 vin, thnh
vin.



3. Cc van ban cép tin vin thw tong hop, tham mwu cho Hiéu trwdng ¥ phai dwoc hiéu
tredng trién khai kip thoi trong &c budi hop hdi dong sw pham.

) CHUONG VII
NE NEP LM VIEC - CHE PO HOI HQP - THONG TIN BO CO

piéu 18: Gid gidcIm viéc

1.D&i véi CB ¥ nhn vin hnh chinh:

Budi §ng tir 7h00 dén 11h00’; budi chiéu tir 13h30 dé&n 17h00.

2.D3i voi gio vin day 16p:

GV phai ci matic trwde 6h 30 pht dé vé sinh phing hoc dé din tré - tra tré tir 16 h 30 pht —
17 gio.

3.Gio gidc t6 chirc hdi hop ¥ sinh hoat.

Budi §ng khong tride 7 gior v két the khong qii 11 gior 30 pht; budi chidu khong trwée 13
gir ¥ két thc khong qii 17 gir éng ngy. CB, GV, NV dén hop tré qii 15 pht dwoc coi nhw vang
hop. Cn bd chil tri budi hop ké ca hop nhim di tré qi 10 pfit dé nghi hly cudc hop ghi Vo bin
ban hiy dé 14y can c x& i vi pham.

Piéu 19: T6 chirc hop ton thé CB, GV, NV nh trwong

Hoi nghi &n bd, cong chirc, vin chirc mdi ndm 01 1an Yo dau ndm hoc;

Hoi dong tredrng hop 03 1An/nam(Pau nidm, HKI ¥ HKII).

Hop BGH: 01 1an/tuén

Hop hoi dong nh trwedng (HPSP): 01 1an/thng.

Hop Hoi ddng su pham 1/1an/thng (Yo 7h30 thir 7 tudn dau cla thng);

Hop chuyn mon: sinh hoat 01 1an (Vo 17h chiéu tufn 2 ctia thng.

Sinh hoat t6 chuyn mon: 02 I4n/thng.

T6 vin phing hop mdi thing 01 14n, ngdi ra ci thé ci &c cudc hop do Hiéu trudng chu tri dot
xuat. Cc cudc hop tin néu ci thay ddi vé thoi gian thi Hiéu trwdng sé thong Bo cu thé sau.

Hop trung tm, lin tich 03 thng hop 01 1an ¥ hop dot xuat khi can thiét;

Hoi dong thi dua khen thwdng hop cudi hoc ki I, cudi nam hoc.

Cc cudc hop trién khai &c van ban, chi thi, nghi quyét hodc hop dé giai quyét nhitng cong
viéc cdp Bch clia trvong thi Hiéu trwdng thong Bo triéu tdp ¥ khong ndm trong quy dinh cta
diéu fy.

Piéu 20: Hopinh dao

1. Ban gim hiéu thuwdng xuyn hdi 1, dm bao su’Inh dao cong viéc ctia nh trudng §t sao it
nhat 02 1an/1 thng.

2. Hop Iin tich gdbm C4p uy, BGH, BCH Cong d6n ¢ &c &n bd c6t &n Ang thing hop hoi 1 it
nhat mot 1an.

Piéu 21: Hoi nghi bat thwong

Trong trwong hop ci viéc dot xuit cla treong hodc trién khai gap chi dao cta cap trn,
hiéu trwdng triéu tap &c cude hop bat thwong, thnh phan tham dw ¥ thdi gian do hiéu truéng
quyét dinh.

Piéu 22: Ché do bo ¢o



1. Cn bd, gio vin, nfn Vin, trwdng &c don thé, bd phan phu tich, t6 trwdng phai thuc hién
day da ché do bo Co dinh ky, Bo o dot xuit véi Hiéu trwdng d€ Hiéu trwdng phn cong téng
hop Bo €o cdp tin dng thoi gian quy dinh.

2. Hiéu trwdng ci tch nhiém thuc hién hodc phn cong phi hiéu trwdng thye hién day du,
dng thoi han Ec loai Bo €o v&i Phing Gio duc v Po tao ¥ cap tin.

Piéu 23: Thwce hién quy ché dn chu

Hiéu trwdng ci tich nhiém thuc hién dng quy ché dn chli & co’ s& theo van ban hwéng dan
ctia & cdp, v & ngnh lin quan.

Nhitng ndi dung can bn bac trong BGH.

+ Cong Tc t6 chirc.

+ Phn cong chuyn mon.

+ K& hoach ctia trwong.

+ Gidi quyét cong viéc dot xuit.

Nhitng ndi dung bn bac, 14y 1 kién tap thé Inh dao mé& rong:

+ Cong Tc1i chinh, 1i san.

+ Thue hién ché d6 chinh Sch clia gio vin ¥ hoc sinh.

+ Khen thwdng, ky luat ¢io vin, nAn vin.

Sau khi 18y 1 kién ctia Inh dao m& rong, hiéu trwdng ¢i tfch nhiém trién khai ¢c ndi dung
ttn ¥ 14y 1 kién ton thé VC trong trwdng, ddm bao pht huy tri tué tap thé€ ¢ hiéu trudng chi
quyét dinh thuc hién khi ci dai da s6 thnh vin dw hop nhAt tri.

Piéu 24: Quy dinh vé quan Ii viéc st dung ti san, CSVC, thiét bi trong nh trwong

1. Phi hiéu trudng thuc hién ¢ chiu tfch nhiém trwdc Hiéu trudng vé phan viéc dwoc
Hiéu trwdng phn cong quan 1i vé CSVC, trang thiét bi ctia nh truedng.

T& chirc thdng k ¥ bn giao CSVC, thiét bi cho t§, bd phan ¢ nfin bing bin ban quan 1i ngay
dau ndm hoc, Iwu trit cu thé, cudi nidm ti chinh ¥ ndm hoc phai thuc hién kiém k Xc dinh tinh
trang Bo o bing vin ban cu thé cho Hiéu trudng tdng hop Bo o cap tin quan 1T ¥ ¥ chiu tich
nhiém vé g tri cia ti san di trwde nh tredng néu dé huw hao, mat mt khong ci 11 do.

2. Moi thnh vin trong nh trwong phai thuc hién 1 thire tiét kiém khi str dung dién, nuwérc,
khi mwon ¥ st dung &c thiét bi, dd dng hd tro gidng day phai ci k& hoach mwon trd dng noi,
dng chd ¢ chiu tfch nhiém trwéc nh trvdng vé nhitng sw ¢ do ban thn gy ra.

Khong tw i mang i san clia treong ra khéi tredng khi chwa ¢ sw déng 1 ctia Hiéu trudng.

Moi & nhn, t8§ chirc, bd phan trong nh trurdng phai fiu cao tinh thdn bdo quan cua cong,
thiét bi, CSVC.

Ti sdn, CSVC, thiét bi Hiéu trwdng giao tich nhiém quan Ii cho & nhn fio thi & nhn di ci
tf'ch nhiém theo di quan 1i, s&tr dung dng muc dich, kiém k, bn giao.

CHUONG VIII
THI PUA KHEN THUONG-KY LUAT- NNG LUONG PINH KY - NNG LUONG
TRUG'C THOT HAN



Piéu 25: Thi dua

Tw nguyén, tw gic, cong khai trong ton don vi

Viéc Xt tang ¢ danh hiéu thi dua cho € nhn, tAp thé phai cdn ctr Yo két qua trong phong
tto thi dua.

Khong binh £t thi dua & nhn, tap thé khong ding ki thi dua hodc ding ki khong dng thoi
han.

Cc ¢ nhn vi pham két qua &n do tré khong chinh Xc bi xem Xt trong xé&p loai thi dua

Piéu 26: Khen thwdng

DPam bdo chinh K¢, cong khai, dn chil, cong bang, kip thoi;

Mot hinh thirc khen thuwdng ci thé ting nhiéu 1An cho mot ddi twong néu dat dwoc &c yu
cau ¥ chi tiu dé ra;

Piéu 27: Ky luit trong don vi

CBVC vi pham diéu 1& trrong mam non ndi quy ¥ quy ché nh truwedng dé ra.

Diéu 28: Nng lwong dinh ky- trwdrc thoi han

Thuc hién theo thong tw 08/2013/TT-BNV ngy 31/7/2013 hwéng dan  thuc hién
ché do fing bac lwong thwdng xuyn ¥ fing bac lwong truwedce thdi han d6i véi €n bd,cong chike,
vin chttc ¥ nguwoi lao ddong ¥ Cong vin s6 1554/SGDPT-TCCB vé viéc £t lwong truéc thoi
han¥ finglwong thwdng xuyn Ang nam.

Ngdi thuc hién theo thong tw 08/2013/TT-BNV ngy 31/7/2013 ¢ Cong vian sd
1554/SGDDT-TCCB d6i véi CBVC trong nh trirdng don vi théng nhat b sung “Viéc Xt fing
bac lwong trude thdi han dugce cin cir Yo thnh tich cao nhat dat dwoc cltia €n bod, cong chitc,
vin chirc; néu thnh tich cao nhit bang nhau thi Xt dén &c thnh tich kfc; trudng hop ci nhiéu
ngwoi i thnh tich nhw nhau thi thuc hién wu tin cho CBVC ci théi gian cong Tc Tu hon trong
ngnh”.

Piéu 29: Cong Tc ti chinh

Cc khoan thu-chi trong nh treong phai dwoc Ry dung k& hoach chi ¢ théng nhit cong khai
nim yét tai bang tin nh tredng Ang thng cho CBVC theo di.

Piéu 30: Giai quyét khiéu nai té o ¥ ti€p cong dn

1. Gidi quyét khiéu nai t6 ¢o

Khong tiép nhan, gidi quyét don thw nac danh, don thw khong ci dia chi T Tng.

Tiép nhan khiéu nai, t6 €o qua phari'nh cong khai trong cudc hop

Truc tiép gdp ngwoi dieng ddu dé yu cau gidi quyét.

D& nghi cong ddn t& chirc ddi thoai.

Guri don khiéu nai, t8 ¢o dén Ban thanh tra nhn dn cua trweong.

2. Tiép cong dn

Dia diém tié€p cong dn tai phing ti€p dn ctia nh trudng;

Nguoi tiép cong dn1 ngwoi dwoce Hiéu trwdng phn cong ¥ trire theo lich ctia nh trrong;

Khong tw 1 gidi quyét Ec trvong hop phite tap hodc vuot qii thAm quyén.

Ghi day du thong tin, tinh hinh, k&t qua tiép cong dn Vo s6 tiép cong dn theo quy dinh.

CHUONG IX _
PIEU KHOAN THI AHNH
Piéu 31: T6 chirc thwe hién



Quy ché dwoc qiin triét trong Hdi nghi Cong chirc vin chitc, tdn thé Cong chirc, vin chirc
can nghim tc thuc hién.

Dinh ky Ang thng, hoc ky, cudi ndm so két, tdng két dnh i viéc thuc hién quy ché.

DPiéu 32: Tham quyén b6 sung, stra d6i Quy ché

Quy ché iy cf hiéu lwc ké tir ngy 18/10/2022. Cn bo vin chirc, lao dong trong nh truedng
ci tfch nhiém thwc hién t8t ban quy ché fiy. Trong qil trinh trién khai thuc hién, néu ¢i viréng
mac, khi khin &c &n bo, vin chirc ¥ ¢ nhn ci lin quan Bo ¢o Hiéu trwdng xem Xt, stra ddi, bo
sung cho ph hop./.



