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TRUONG MN HOA HAU Pdc 1ap -Tw do - Hanh phiic
$é: 24 /QD-MNHH Nam Ly, ngay 26 thding 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chire va hoat djng ciia Trudng Mam non xia Hod Hau
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA HOA HAU

Cdn cir Ludt s 52/2019/QH14 ngay 25 thang 11 nam 2019 cua Quéc héi
swa doi, bé sung mot sé6 diéu cia Ludt Can bo, cong chitc va Ludt Vién chire, c6
hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 7 nam 2020; Ludt s6 43/2019/QH14 ngay 14 thing
6 nam 2019 cia Quéc hdi ban hinh Ludt Gido duc 2019; Ludgt Lao dong so
45/2019/QH 14 ngay 20 thang 11 nam 2019 cua Québc héi ban hanh B Ludt lao
dong 2019;Ludt s6 10/2022/QH15 ngay 10 thing 11 néim 2022 Qubc héi khod
15 ban hanh Ludt ddn chit ¢ co s6;

Can cut Nghi dinh 71/2023/ND-CP ngay 20/09/2023 ciia Chinh phu sua
doi mot 56 Diéu cua Nghi dinh 112/2020/ND-CP ngay 18/09/2020 ciia Chinh
phii vé xir Iy, ky ludt can bg, cong chike, vién chite; Nghi dinh 24/2021/ND-CP
ngay 23/03/2021 cua Chinh phi quy dinh viéc quan Iy trong co sé GDMN va
GDPT céng ldp; Thong tw 19/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 ciia B6 GDDT
quy dinh vi tri viéc lam, co cdu vién chire theo chire danh nghé nghiép va dinh
miic s6 ngudi lam viéc trong cdc co so GDMN cong ldp; ]hong tw 09/2025/TT-
BGDDT; Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 cua Chinh phu sita doi,
b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua
Chinh phii vé danh gid, xép loai chat lwong can bg, cong chite, vién chire;

Can cir Piéu ¢ truong Mam non ban hanh kém theo Théng tiw so
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ciia Bé Gido duc va Pao tao;

Can cur Thong tw Lién tich s6 48/2011/TT-BGDDT ngay 25 thang 10 nam
2011 quy dinh ché dj lom viéc déi véi gido vién mam non, Thong
s6 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thang 03 nam 2015 quy dinh vé danh
muc khung vi tri viéc lam va dinh mitc s6 nguoi lam viée trong cdc co sé gido
duc mam non cong Idp;,

Théng tw s6 25/2018/TTBGDDT ngay 08/10/2018 ciia B6 GDPT vé vige
ban hanh quy dinh chudn Hiéu fruong truong Mam non; Thong tw so
26/2018/TTBGDDOT ngay 08/10/2018 ciia B6 GDDT vé viée ban hanh quy dinh
chudn nghé nghiép gido vién Mam non;

Thong tu s6 11/2020/TT- BGDDT ngay 19/05/2020 ciia B6 GDPT vé viéc
huéng dan thue hign ddn chu trong hoat déng cia co so gido duc cong
ldp; Thong tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cua B6 GDDT quy dinh vé
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céng khai trong hoat déng cua cdc co s6 gido duc thude h¢ thong gido duc quoc
dan; :

Cein cie Quyét dinh sé 42/0D-UBND ngay 21 thang 7 nam 2025 cua Uy
ban nhdn ddn xd Nam Ly vé viéc tiep nhdn, diéu chinh tén goi cac don vi suw
nghiép cong ldp thuéc UBND xd Nam Ly quan Ly,

Cén cir Quyét dinh s6 607/QP-UBND ngay 04 thang & naim 2025 cua Chi
tich UBND xd Nam Ly vé vigc tiép nhén va bo nhi¢m cdn bé quan ly gido duc;

[{é hoach s6 08/KH-MNHH ngay 25/1 0/2025 ciia truong Mam non Hoa
Hdu vé viéc thuc hién nhiem vu ndm hoc 2025 -2026 da dwoc phé duyét,

Can cir Nghi quyét héi nghi cdn bg, vién chirc va nguoi lao déng nam hoc
2025 - 2026 ciia truong Mam non Hoa Hdu da duoc thong qua,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nély 1a Quy ché td chirc va hoat
dong cua truong Mam non Hoa Hau, goi tat la Quy ché 1am viéc cua don vi ndm
hoc 2025 -2026.

Pidu 2. Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé bai
bo cac Quy ché trude day.

Pidu 3. Cac td chirc, doan thé, can b, gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong thuoc Truong Mam non Hoa Hau chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay./.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- UBND x4 (dé b/c); :
- UBND x4 (dé b/c);

- Nhu Diéu 3(thyc hién);
- Luu: VT.
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) CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Dicu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu, pham vi trach nhiém va quyén han;
quy dinh lam viéc va moi quan hé, van hoa tng xUr trong cong tac cia can bo,
gido vién, nhan vién va nguoi lao dong thude truong Mam non Hoa Hau.

2. Ngoai cdc quy dinh nam trong Quy ché nay, can bo, gido vién, nhan
vién va nguoi lao dong cé trach nhiém thuc hién céc quyén va nghia vu khac do
Phap luat quy dinh.

Diéu 2. Muc dich, nguyén tic thue hién Quy ché

I. Quy ché lam viéc ctia don vi nham quy dinh nguyén tic, 1& 16i lam viéc,
ché do trach nhiém, quan hé cong tac, quan ly can bd, vién chue va nguot lao
dong, quan ly chuyén mén nghiép vu, quan ly thiét bi, tai san, tai chinh, co so dir
liéu ctia nha truong; hudng toi muc tiéu nang cao chét luong, hidu qua cong tac
quan ly cua don vi.

2. Quy ché lam viéc cta don vi duge xdy dyung trén nguyén tac bam st
va cu thé héa chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nuoce, quy
dinh cia nganh va cua Nha truong, phu hop véi chirc nang, nhiém vu, td chirc
hoat dong cua don vi.

3. Quy ché lam viéc clia nha truong phai duoc cén bo, vién chitc va ngudi
lao dong ctia don vi thao ludn, nhét tri thong qua trudc khi ban hanh va t6 chuc,
thuc hién nhim tao su déng thuén nhat tri cao.

4. Thuc hién ché do lam viée theo nguyén tic tap trung dan chu, tap thé
lanh dao, cé nhan phu trach, dudi sy lanh chi dao cua Cép uy chi bo va Lanh dao
nha trudng. Tao diéu kién dé phat huy tinh than lam chii, nang dong, sdng tao
trong cong tac cla can bd, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong trong nha
truong.

S. M01 can bo, vién chic va nguoi lao dong trong nha truong phai ton
trong quyet nghi cta tap thé; chap hanh va thuc thi nghiém tic cac Quy ché,
Nghi quyét, Chuong trinh cong tac, Ké hoach...ciia don vi dé ra. Chu dong
trong cong viée dé hoan thanh tét cac nhiém vu duoc phan cong; khong ngimg
hoc tap nang cao nang luc, trinh do vé moi mat dé hoan thanh cac chi tiéu nhiém
vu ndm hoc.

6. Mdi c4 nhan chap hanh tot duong 16i, chi truong ctia Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc, cia nganh, ndi quy cua nha truong, dia phuong
cu tri. C6 trach nhiém xay dyng nha truong trong sach, vliing manh, doan két
théng nhét, phat huy quyén lam cha tap thé va huy dong tiém nang séng tao clia
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can bo, vién chuc, nguoi lao dong, gop phan xdy dung va phat trién nha truong
theo nadm hoc va tung giai doan.

CHUONG II: TO CHUC BQ MAY
Didu 3. Can bd quan ly
- Cép bd quan ly: gém c6 3 thanh vién theo quy dinh tai Diéu 1é truong
hoc, bao gom 01 Hiéu trudng va 2 Phé hiéu truong.

Didu 4. T6 chuyén mon va t6 viin phong
- T6 chuyén mén Nha tré: Gdm td trudng, o pho, gido vién nha tre, nguoi
nau in va can bo quan ly sinh hoat chuyén mon cung t, phu trach t6.

- T chuyén mén Mau gido : Gom to truong, t6 pho, gido vién Mau gidao
va can bo quan ly sinh hoat chuyén moén cung t6, phu trach to.

- T6 van phong : Gom nhan vién Ké toan, Van thu, va nhéan vién khac.
Pidu 5. Cac Hoi ddng trong nha trudng

* Hpi dong truwong

- Thanh phén : Bi thu cap ly; hiéu trudng; chu tich Cong doan; bi thu

Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Mmh dai dién chinh quyén dia phuong va
ban dai dién cha me tré; dai dién cac t6 chuyén mon, t6 van phong;

- Hoi ddng truong c6 9 nguoi (Chu tich, Thu ki va cac thanh vién).
* Hpi dong thi dua khen truong, hji dong ky ludt, hi dong tw vin

- Hoi dong thi dua khen thuong do Hiéu truong lam Chu tich. Céc thanh
vién ctia hoi dong gdm: pho hiéu trudng, dai dién cap uy chi bo bang Cong san
Viét Nam, bi thu Doan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, dai dién cac to
chuyén mon, dai dién t6 van phong.

% Hpi dong kp lugt (chi thanh lgp khi ¢6 vu viéc can xir Iy, do hiéu truong
quyét dinh)

* Hpi dong tw vdn:Thanh 1ap khi c6 cac Hoi thi, Hoi thao, Chuyén dé.
Tuy theo yéu cau cu thé clia tung cong vige. Nhiém vu, quyén han, thoi gian
hoat dong cta hoi ddng tu van do hiéu trudng quyét dinh

* Mot sé hoi dong, ban, t6 khdc: Bao gom Ban thuc hién QCDC O co ¢cO;
Ban thuc hién an ninh an toan trudng hoc; Ban chi dao phong chbng thién tai
clru nan, ciru hd; Ban kiém tra noi bo truong hoc; T6 cong tac phong chay, chira
chéy; Ban chi dao thyc hién céc cac cude van dong va phong trao thi dua; Ban
giam khao Hoi thi gido vién day gioi cap truong (v6i nhig nam 6 1o chuc thi);
Hoi dong xét duyét ché d6 mién, giam hoc phi va hd tro an trua, chi phi hoc tap
cho tré em; Hoi dong tham dinh va phé duyét sach, tai liéu, hoc liéu; Hoi dong
tuyén sinh; Hoi ddng chiam sang kién kinh nghiém. Hoi dong tu danh gia chat
luong gido duc; Hoi ddng xét nang luong va phu cap tham nién nha gido.

Céc ban, td, hoi dong khac duoc thanh 1ap hodc kién toan tur 5 dénl3
thanh vién, gdbm c6 Hiéu trudng lam Chu tich (trudng ban) va cac thanh vién
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khéac : Phé hiéu truéng, Bi thu Poan Thanh nién, T6 trudng, td phd cac To
chuyén mon, T van phong, cac gido vién, nhén vién lién quan phu hop véi timg
tinh chét cong viéc cu thé.

Piéu 6. Cac t6 chire, doan thé trong nha truong
- Chi bo dang: Gom Ban chi uy va cdc dang vién trong chi bo.

- Chi doan: Gom BCH doan va cac doan vién doan thanh nién cong san
Ho Chi Minh trong nha truong.

- Ban dai dién cha me tré em: Gom 5 thanh vién, la dai dién ctia cha me tré em
cac lop duge bau vao dau moi nam hoc.

CHUONG III:
TO CHUC HOAT DPONG

Di¢u 7. Hoat dong ciia nha trudng va cac bd phan, td chire, doan thé
trong nha truwong

1. Nhiém vu, quyén han cua nha truwong

Xay dung phuong hudng, chién luoc phat trién nha trudng theo cac quy

.dinh cua Bo Gido duc va Pao tao, bdo dam phu hop diéu kién kinh té - xa hoi

cua dia phuong, tam nhin, s ménh va céc gia tri cot 161 cia nha truong.

To chirc thyc hién viéc nudi dudng, chdm soc, gido dyc tré em tir 03
thang tudi dén 06 tudi theo chuong trinh gido duc mam non do Bé trudng Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh.

Chu dong dé xuat nhu cau, tham gia tuyén dung cén bg, gido vién, nhan
vién trong truong cong lap; quan ly, st dung can b, giao vién, nhan vién dé
thuc hién nhiém vu nudi dudng, chdm soc, gido duc tré em.

Thuc hién céac hoat dong vé bao dam chat luong va kiém dinh chét luon g
gido duc theo quy dinh. Céng bd cong khai muyc tiéu, chuong trinh, ké hoach
giao duc, didu kién bao dam chat luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh
chét luong gido duc.

Thue hién dan chu, trach nhi€ém giai trinh clia nha truong trong quan ly
hoat dong giao duc.

Huy dong tré em ltra tudi mam non dén truong; quan ly tré em; to chiic
giao duc hoa nhép cho tré em ¢6 hoan canh déc biét, tré¢ em khuyét tat; thuc hién
phé cap giao duc mam non cho tré em 05 tudi trong pham vi duoc phan cong;
thue hién hd trg cac co sd gido duc mam non khac trén dia ban nang cao chat
lwong t6 chiic hoat dong gido duc theo phan cong cua cdp c6 thim quyén.

Huy dong, quan ly va su dung cac nguon luc theo quy dinh cua phap luat;
xdy dung co s vat chét theo yéu cau chuén héa, hién dai hoa.

Tham muu véi chinh quyén, phéi hop véi gia dinh hodc ngudi cham séc
tré em va to chtc, ca nhan dé thuc hién hoat dong nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em.
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T4 chirc cho cén bd quan ly, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac
hoat dong phu hgp trong cong dong.

Thuc hién c4c nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh ctia phap luat.
2. To chuyén mon

_ Can ctr ké hoach cta nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung
ctia tb theo thang, nam hoc nham thyc hién chuong trinh gido duc mam non;

- Thuc hién boi dudng chuyén mén, nghiép vy, kiém tra, danh gia chat
luong, hiéu qua cong tic nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; quan ly su
dung tai liéu, do dung, dd choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong to theo
ké hoach clia nha truong;

- Tham gia danh gia, x¢p loai giao vién theo chudn nghé nghiép gido vién
mAm non; tham gia dénh gié, xép loai nhan vién theo quy dinh.

_ Sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot 14n theo nguyén tac déan chu, ton
trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 1an nhau dé phat trién nang luc chuyén mon.

3. 176 van phong

- Xay dung ke hoach hoat dong cta to theo thang, nam nham phuc vu viéc
thuc hién cac hoat dong cua nha truong;

_ Giup hiéu truéng quan ly tai chinh, tai san, luu git ho so cua nha
truong;

- Thuc hién viéc boi dudng chuyén mén, nghi¢p vu, kiém tra, giam sat
danh gia chat lugng, hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién trong to theo ké
hoach clia nha truong;

- Tham gia dénh gia, xép loai cdc thanh vién trong to;

- Sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot ]an theo nguyén tac dan chu, ton

~

trong, chia sé, hoc tap, gitp do lan nhau dé phat trién nang luc chuyén mon.

4. Hpi dong truong

- Hoat dong theo quy dinh tai Pidu 9 biéu 1¢ truong Mam non ban hanh
kem theo Thong tu sb 52/2020/TT- BGDDT ngay 3 1 thang 12 nam 2020 cua BO
Trudéng B6 GDDT.

 Chii tich: Té chirc hop theo dinh ki it nhat 3 thang/lan. Chu tri cdc hoi
nghi ctia Hoi d()pg tr‘u’(‘mg, dia diép cho Hbi dong truong thao luan voi Pho Hiéu
truéng nhimg van dé lién quan dén Hoi dong trudong. Chiu trach nhiém chi dao
thuc hién céc ke hoach phat trién nha truong, xdy dung co so vat chat trong nha
truong theo Nghi quyét Hoi dong trudng

- Thu ki: thu trach nhiém ghi chép dién bién cac ky hop, du thao Nghi

quyét trinh Hoi dong truong phé duyét.

5. Hpi dong thi dua khen thudéng
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- Chu tich:Xay dung ké hoach thi dua khen thudng, td chuc hop binh xét
thi dua hoc ki, cudi nam hoc; quyét dinh khen thuéng theo tham quyén.

- Thu ki: Ghi chép bién ban, tong hop céac cudc hop binh xét thi dua.

6. Mot sé héi dong, ban khdc: Hoat dong theo quy dinh, quy ché cta timg
nhiém vu cu thé.

7. Cdc to chire, doan thé trong nha trwong (hoat dong theo quy dinh, quy
ché, Piéu 1¢ ciia t6 chire, dodn thé ban hanh). Cu thé nhw sau:

- Chi b¢g: Lanh dao toan dién, chi dao moi hoat dong ctia nha truong va cac
t6 chure, doan thé; Ban hanh Quy ché, nghi quyét dé diéu hanh hoat dong cua chi bd
va nha truong theo Piéu 1& Pang quy dinh. Thyc hién chire nang kiém tra, giam sat
theo quy dinh cuia Pang

- Nha truong: Chép hanh su ldnh chi dao cta chi bd Pang; xay dung ké
hoach hoat dong, quy ché lam viéc; phan cong nhiém vu timg b phén, ca nhan;
thuc hi¢n klcm tra giam sat va danh gid xép loai; tong hop bdo céo dinh ki, dot
xut véi clp trén cac mat cong tac cua nha truong; ky luat va khen thudng theo quy
dinh. Chure hi¢n chiic nang kiém tra ndi bd theo quy dinh cua nganh va cta phap
luat.

- Chi doan thanh nién: Hoat dong theo Diéu 1& quy dinh. Phét huy tinh than
xung kich trong cac hoat dong thi dua, hoat dong van nghé cia nha truong, nganh.

- Ban dai dién cha me tre em: Phoi hop véi Hiéu truong t6 chirc thuc hién
Nghi quyét cudc hop toan thé Ban DPDCMTE dau nam di dé ra. Phéi hop voi
nha truong td chire cac ngay hoi ngay 18, gitip d& tré c6 hoan canh khé khan, tré
khuyét tat; phoi hop v6i gido vién nang cao chat lugng CSGD toan dién; thu
nhép nhing y kién ctia cac bac phu huynh vé nhiing viée ¢6 lién quan dén su
phoi hop gitra gia dinh va nha truong trong viée CSGD tré; van dong cha me tré
thue hién quyén tré em, nghia vu phai dong gdép theo quy dinh; cung nha truong
thuc hién tot cong tac xa hdi hoa gido duc va nhiém vu nam hoc.

Picu 8. Nhiém vu ciia tirng vi tri lam vi¢c trong nha truong

1. Hiéu truong

LLa nguoi chiu trach nhiém t6 chue, quan ly cac hoat dong va chét luong
nuoi dudng, cham sbc, gido duc tré em cia nha truong;

Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng; 1ap ké hoach va td chue thuc hién
ké hoach nudi dudng, chdm séc, gido duc ndm hoc; bao cao, danh gia két qua

thue hién trude hoi dong truong va cic cap c6 thim quyén; co trach nhiém giai
trinh khi can thiét.

Thanh 1ép cac t6 chuyén mon, td van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém to truong, to pho; dé xudt cac thanh vién cta hoi dong
truong trinh cap c¢é tham quyén quyét dinh.

Thuc hién cac nhiém vu quan ly can b, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua phap luat va huong dan cta co quan quan ly gido duc; thuc hién quy
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the (mg xr ctia can bo quan ly theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién nang
luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao dicu kién cho giao
vién va nhan vién tham gia cac hoat dong doi méi gido duc; tham gia qua trinh
tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, gioi thigu nhan sy dé bo nhiém pho hi¢u
truong.

Quan ly va su dung c6 hiéu qua cac nguodn tai chinh, tai san cua nha
truong.

Tiep nhan tré em, quan ly tré¢ em va t& chtre cac hoat dong nuoi dudng,
cham soc, gido duc tré em ctia nha truong; quyet dinh khen thuong.

Tham gia sinh hoat cting t0 chuyén mén hoiic td van phong; truc tiep tham
gia cac hoat dong giao duc 02 gio trong mot tuan; tur hoc, tu boi dudng dé nang
cao nang lyc chuyén mon nghiép vu, ning luc quan ly; dugc huong che do phu
cép uu dai doi voi nha giao va cac chinh sach vu di theo quy dinh.

Té chtre thuc hién quy cheé dan chu & co s thuc hién xa hdi hoa gldo
duc; phoi hgp to chue, huy dong cac luc lugng x4 hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro ctia nha truong doi véi cong dong.

Phy trach truc tiep cong tac truong chudn va kiém dinh chat lugng; thi
dua khen thuong.

2. Phé hiéu truwong
% Phé hiéu trudng phu trdch chuyén mon Nhéi tré va Mdu gido

- La ngudi gitp hiéu truong quan ly nha truong, chiu trach nhiém truoc
hidu truong va trude phap luét vé nhiém vu dugc phan cong;

- Xay dung va chi dao thuc hién nhiém vu chuyén mon gido dyc toan
trudng va nhém tré ngoai cong lap; phu trach cac chuyén dé vé cong tac giao
duc tré; tham du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly;
truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 4 gio trong mot tudn; guri van ban di
vé chuyén mén; tap hop, luu trlr van ban di va dén vé chuyén mon; tham gla dé
xuit, tham muu v6i Hiéu truong cac giai phap nang cao chat luong cham soc
gido duc céc do tudi va cac hoat dong duge phan cong phu trach;

- Bbdi dudng thuong xuyén va chuyén mon cho gido vién; kiém tra
chuyén mon cac khdi 16p; tham muu tu véan cong tac nhén su, quan ly doi ngd,
tai san, CSVC cho hiéu truong;

Tham muu tu van cong tac nhan su, quan ly doi ngt, tai san, CSVC trong
nha truong; ghi sb truc Lanh dao, kiém tra sb truc cia bao v¢, hom thu gop Y;
ghi bién ban hop giao ban Lanh dao; kiém tra cac hoat dong khac trong nha
truong;

- Kiém tra, téng hop, bao céo véi Higu truong chét luong gido duc cac do
tudi va cac hoat dong duge phén cong phu trach; tham gia phi két hop voi cac
bo phan thuc hién cac nhiém vu chung cua truong;
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- Phu trdch Websie, cac cudc thi do cép trén to chirc; phong trao van hod
van nghé. Phu trach truc ti€ép diém truong khu C. Chi dao hoat dong cua nha
truong khi duge Hi€u truong uy quyén.

* Phé hiéu trucng phu trdch Nudi dudng, thong ké, phé cdp, chuyén doi

La nguoi gitp hiéu trudng quan ly nha truong, chiu trdch nhiém trudce
hiéu trudng va trude phap ludt vé nhiém vu duoc phan cong.

Phu trach cong tac nuodi dudng, stic khoe hoc dudng va y té truong hoc,
co s vt chét trang thiét bi, thong ké, phd cap gido duc va quan li cham séc nudi
dudng d6i voi nhom 16p ngoai cong 1ap;

Xay dung va chi dao thuc hién nhiém vu cham soc stc khoé, nudi dudng
clia toan trudng va nhom tré ngoai coéng lap; phu trach cac chuyén dé vé cong
tac cham soc strc khoé, nuéi dudng tré; tham du cac 16p bdi dudng vé chinh tri,
chuyén mén, nghiép vu quan ly; tép hop, luu trlt van ban di va dén vé cong tac
nuoi dudng, ste khoe hoc duong va y té truong hoc; tham gia dé xuat, tham
muu voi Hiéu truong cac giai phap nang cao chat lugng cham soc nuoi dudng,
stic khoe hoc duong va y té truong hoc cac do tudi va cac hoat dong duge phan
cong phu trach;

Tham muu tu van cong tac nhan sy, quan ly doi ngi, tai san, CSVC trong
nha truong, kiém tra cac hoat dong khac trong nha truong;

Dinh ky kiém tra cac bép an it nhat 2 lan/tuan; tong hop, béo céo voi
Hiéu trudng vé chat luong nuoi an ban tru.

Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén moén, nghiép vu quan ly; truc
tiép tham gia cac hoat dong gido duc 4 gid trong mot tuan; tham gia phéi két
hop vai cée bo phan thyuce hién cac nhiém vu chung cua truong;

Phu trach c¢ong tac v¢ sinh moi truong va phong chéng dich bénh. Phoi
hop voi Tram Y t€ t6 chic kham stc khoé cho tré; trién khai thyc hién cOng tac
y té truong hoc theo quy dinh.

Phu trach truc tiép diém truong khu B. Chi dao hoat dong ctua nha truong
khi dugce Hiéu trudng uy quyén.

3. Giao vién

Thuc hién nhiém vu nuoi dudng, cham séc, giao duc tré¢ em theo Diéu 1é
trurong mam non.

Thuc hién nghiém tac ky ludt lao dong; nghia vu ctia nguoi gido vién;
chu truong cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nuée; Luat giao duc, Luat

vién churc; chuan nghé nghiép gido vién mam non; chuan dao dic nha gido va
quy tac ing xur van hoa;

Phyc tung su phén cong nhiém vu cua Hi¢u truong; chiu trach nhi¢ém
truoe HiGu truong, trude phap luat vé thi hanh nhiém vu ctia minh; ¢6 16i séng
lanh manh, trung thue, can kiém, liém chinh, chi cdng vo tu, doan két ndi bo;
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dAu tranh tu phé binh va phé binh chong nhiing biéu hién tiéu cuc, be phai, quan
liéu va viec lam khéc vi pham dan chi, ky cuong, né nép nha truong;

Tham gia y kién xay dung vao céc bao cao xay dung ké hoach niam hoc,
so két, tong két, nhan xét danh gid vién chic, nguoi lao dong, dé xuét tiéu chi
binh xét thi dua;

La nguoi dai di¢n cho nha truong td chire cac hoat dong trién khai ké
hoach ctia nha truong dén cha me tré va cong d@)ng x4 hoi; thuc hién cong tac
tuyén truyén vé GDMN; tiép thu va tbng hop v kién ctia cha me tré phan anh vé
nha trudng dé kip thoi ném bit;

T chtic hop cha me tré it nhat 3 lan/nam hoc, gido vién phai lén ké
hoach cu thé, bao cdo v6i lanh dao nha truong phé duyét noi dung trién khai.
Khi td chic hop phéi ¢6 bién ban cudc hop va so ghi Nghi quyét ndi dung trién
khai. Khong dugc ty y thu cac khoan tién trai quy dinh khong co su dong ¥ cua
nha truong; A

Khong tu y giai quyét nhitng viéc khong thuge thAm quyén,nhiém vu lién
quan dén nha truong. Khi ¢6 nhiing kién nghi, dé xuét hodc cac y kién tham gia
vao cac van dé trong nha trudng phai gdp truc tiép 1anh dao nha truong hodc
Ban chap hanh cong doan dé @& xuit. Khong dugc phan anh, phat ngon, cung
cip thong tin tuy tién, khong dung quy trinh 1am hudng dén doan két noi bo, uy
tin ciia nha truong, danh du cua dong nghiép;

C6 trach nhiém trau ddi dao duc, gilt gin phém chét, danh du, uy tin cua
nha gido; guong mau, thuong yéu tré em, d6i xtr cong bang va ton trong nhéan
cach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em; doan két,
giup do ddng nghiép trong cong tac. Tich cyuc rén luyén stc khoe, hoc tap nang
cao trinh do chuyén mén, ning luc nghé nghiép dé dap ung cac yéu cau cua Luat
gido duc 2019, chuén nghé nghiép gido vién mam non;

Béao vé an toan tuyét doi suc khoe, tinh mang cua tré em trong thoi gian
tré em & trudong. Hang ngdy phai chi dong ra soat cac yeu to mat an toan voi tre
dé c¢6 hudng khic phuc. Hoan toan chiu trach nhiém trudce nha truong va trudc
phap luat néu dé xay ra cdc van dé mat an toan véi tré do nguyén nhan chu quan;
nhiém cAm bao hanh tré dudi bat ky hinh thirc nao;

Quan ly va st dung tai san trong nhom 16p ding quy dinh, tiet kiem,
khong dé that thoat, lang phi dién, nudc. Néu dé xay ra tinh trang that thodt phai
chiju trach nhiém va chi tra so kinh phi phat sinh tang trong thang;

Thuc hién nghiém tic viée boi dudng thudong xuyen dé nang cao chuyén
mdn nghiép vu (bdi dudng chinh tri hé, cac 16p tap huan, tham gia sinh hoat
chuyén mon, tu boi dudng ca nhén, du gio dong nghiép...);

Thuc hién nghiém ky luat, ky cuong né nep nha truong:

+ Khéng duoc tur ¥ roi khoi nhigm s¢ trong gio lam viéc ma chua co sy
ddng y ciia lanh dao nha truong. Néu tu'y b 16p s& bi 1ap bién ban, ddnh gia ha
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thi dua trong thang; néu bo truc trua khoéng bdo cdo, ngoai viéc lap bién ban va
ha thi dua trong thang s€ bi trir toan bo tién cong truc trua ctua thang do;

t Dam bao ngay, gi¢ cong lao dong, khong di mudn vé sém, dén 1op
trude 15 phit theo gio quy dinh dé chuan bi sin sang cac diéu kién dén tré. Sau
tra tré¢ phai ¢ lai don dep xong nhom, 16p, kiém tra cac khu vuc dam bao khong
dé sot tré méi duoc ra vé;

+ Khi dugc giao nhiém vu dot xudt, duoc ctr di hoc tap, tap huan o1l
bdo céo truc ti€p vdi Hi¢u trudng trude khi tham du, va bao cdo két qué sau khi
hoan thanh nhiém vu;

+ Xin nghi lam phai c6 ly do chinh dang, phai bdo truéc mot ngay béng
Gidy xin phép (trir khi ¢6 vige dot xuat thi duoc phép bao qua dién thoai); phai
dugc su dong y ctia Hiéu truong hoic Phé Hiéu truong (néu Hiéu trudng di
cong tac); phai thong tin toi1 gido vién cung lop va t6 truong chuyén mon. Néu
muon thoi viée phai bao truée mot thang va c¢6 don nop vé lanh dao nha truong
dé xem xét, giai quyet theo quy trinh. Truong hoptu y bo viée 3 ngay s€ bi nha
truong lap bién ban ving mat, bdo cdo bang van ban vé cap c¢6 tham quyén dé
nghi cho thoéi viéce;

+Tham gia day du céac cudc hop cua nha truong, td6 chuyén moén, céc 10
chiic doan thé; khi hop phai ¢6 s0 sach ghi chép day du cac noi dung duoc trién
khai. D1 hop phai dén trudc 5 phit dé diém danh, néu mudn phai c¢6 1y do chinh
dang (néu mudn qua 15 phut s€ khong duge tham du cudc hop, phai hop riéng
vao mot thoi diém khac);

+ Ngoai cdc cong viéc chuyén moén va nhiém vy khac duge giao, dinh ky
chiéu thr 6 hang tuan, can bo, gido vién, nhan vién tap trung lao dong téng vé
sinh truong 16p sau gio lam viéc.

- (‘hép hanh sy phan cong cua t6 chue doi véi cac chirc danh lanh dao,
chtic vu to trudng, td phd chuyén mén, luan Chuyen cong tac, bi¢t phai...Viéc
diéu dong, luan chuyén «cOng tac dén don vi khac dbi v6i gido vién sé xét theo
thir tu cc tiéu chi sau dé uu tién git lai truong:

+ Gia dinh thudc dién chinh sach, ban than la vo bo doi.

+ Pang trong thoi gian nghi thai san.

+ Ban than, hodc chdng (con) dang mac bénh hiém nghéo.

+ P4 timg chép hanh luan chuyén, diéu dong, biét phai

+ DPang gilt cac chirc vu trong nha truong.

+ Pa dat gido vién gioi cap huyén, tinh

+ La dang vién Dang cong san Viét Nam

+ Nhiéu nam lién hoan thanh xut sic va hoan thanh t6t nhiém vu.

* Thanh phan khong thudc céc tiéu chi uu tién ¢ trén thi chi can du thoi
gian cong tac tir 2 nam trd 1én s€ thudc dién luan chuyén, diéu dong.
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* P6i voi viée luan chuyén didu dong cong tac trong pham vi nha truong:
Dinh ky 2 nam hoc, nha truong s€ thuc hién viéc luan chuyén diéu dong dbi voi
gido vién gifta cac didm truong (truong hop dac biét thi khong can dén 2 nam
van co thé thuc hién viéc luan chuyén va diéu dong).

- Thuc hién hanh vi, Gng xu, trang phuc cua gido vién, nhan vién: Thuc
hién theo Piéu 31 - Diéu 1¢ trudng mam non. Ngoai ra tuyét doi khong ludt web,
choi game, lam viéc riéng, ban hang online trong gio lam viéc.

- Thuc hién cac nghia vu cong dan ¢ noi cu tra, cac quy dinh cua phap
Juat va cta nganh, cac quy dinh cta nha truong, quyét dinh cta Higu truong.

- Khoéng vi pham phap luat nhu Luat dat dai; Luat an ninh mang; Luat
hén nhan gia dinh; cac Quy dinh vé phong, chéng dich bénh... va cac quy dinh
phép luat khac. Truong hop vi pham mot trong nhiing diéu néu trén, néu la dang
vién sé& bi ky luat theo quy dinh ctia Bang; néu khong 1a dang vién sé bi danh eia
khéng hoan thanh nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cta don vi va thi hanh ky
luat theo Nghi dinh 71/2023/ND-CP ngay 20/09/2023 cta Chinh phu sua doi
mot sé Didu ctia Nghi dinh 112/2020/ND-CP ngay 18/09/2020 cua Chinh phu vé
xt 1y, ky luat can bg, cong chire, vién chic.

4. Nhan vién, nguoi lao dong

* Nhdn vién Ké todn

Thuc hién nhiém vy dugc giao theo sy phén cdng ctia Hiéu truong. Thuc
hién quy ché chuyén mén nghe nghiép va chap hanh ndi quy cua nha truong.

Tham muu d& xudt cdc giai phap gitp Hiéu trudng quan ly va su dung
c4c nguodn tai chinh trong nam hoc. Kiém tra viéc quan ly, st dung tai san va
ngudn hinh thanh tai san. Phat hién va ngan ngtra cac hanh vi vi pham phap luét
vé tai chinh ké toan.

Tham muu véi Hiéu trudng trong viée xay dung ke hoach, lap du toan
thu chi céc khoan theo ding cdc vin ban huéng dan vé cong tac tai chinh cua
cac cap.

Lap ho so, chimg tir thu chi cac khoan thu chi dam bao kip thoi, day du
va chinh xac.

Lap so6 theo ddi tai san va thuc hién cong tac kiém ké tai san cudi nam
hoc va cudi nim duong lich kip thoi day du.

Thuc hién bdo cao quyét toan ngén sach nha nudce hang quy, cudi nam
dam bao kip thoi, day du va chinh xac.

Thuc hién béo cdo quyét todn cac khoan thu ngoai ngan sach nha nudc
vao cudi hoc ky va cudi nam hoc kip thoi day du, chinh xac.

Puogc su Uy quyén cua Hiéu truong, chi dong thuc hién ché do tién
luong, phu cap cho can bd, gido vién, nhan vién hang thang va chinh sach cho
tré em theo nién han, dung quy dinh, dam bao day du, kip thoi, chinh xac.
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Truong hop lam sai, phai hoan toan chiu trach nhiém trudc phap luat, tu tic
hoan tra hodc bo sung kinh phi chénh léch.

Lap day da ho so, chung tu, s6 sach ké toan theo quy dinh; hd so dam
bao sach sg&, rd rang, sép xép khoa hoc, luu trir ddy du theo nguyén tic tai chinh.

Chu dong, sang tao, linh hoat, chiu trach nhiém trong céng tdc tham muu
vol Higu trudng vé cong tac tai chinh, dam bao thoi gian va hiéu qua cong viéc.

Tham gia day du ‘va c0 hiéu qua cac budi hoc bdi dudng chinh tri, boi
dudng chuyén mén do cép trén t6 chirc

Pao duc tdt, trung thuc trong céng tac, doan két, khong bé phai lam anh
huong dén tinh than lam viéc cua tap thé; tich cuc tham gia cac phong trao thi
dua; chép hanh 6t chu truong chinh sich ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc,
cua dia phuong noi cong tac va noi cu tra

* Nhan vien Van thu

Thye hién nhiém vy dugce giao theo su phan cong cia Hiéu truong. Thuc
hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chap hanh ndi quy cua nha truong.

Dam bao di ngay cong, gio cong, khong di mudn vé sém. Thuc hién truc
hanh chinh, tiép cong dan dung lich phan céng cia nha truong, dam bao chat
lugng ngay cong lao dong.

Soan thao cac van ban hanh chinh theo‘ quy dinh tai Nghi’ dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh Phi vé ¢ong tac Van thu. Ung dung
cong nghé thong tin vao cong tac van thu va luu trit ¢6 hiéu qua.

Thu thap, sap x€p, quan ly day du cac ho so, tai liéu cia nha truong, xay
dung cac cong cu tra ctru, khai thac mét cach thuan tién.

Theo doi giai quyét cac cong viéc dugc giao, ¢ trach nhiém lap hd so
cong viée va nop ho so, tai liéu vao tu luu trlr nha truong theo quy dinh.

Xt 1y van ban trén hé théng kip thoi, chinh xac. Quan ly cong vin di,
dén, 1ap ho so, luu van ban di cla co quan theo Quy trinh quan ly van ban di va
dén. Chuyén cong van, tai liéu t6i cac bd phén trong nha truong, phan loai cong

van, tai li€u luu trlr theo tirng bd phéan. llep nhan ho so, tai liéu, bdo cdo va nop
theo han lich.

Quan ly, str dung con dau ding theo quy dinh. Chiu trach nhiém phép
luat néu dé mat hodc stir dung con dau sai muc dich gay héu qua nghiém trong.

Pam bao vé cong tac bao mat tai liéu co quan don vi. Bam bao bi mat
Nha nudc trong cong tac van thu va luu tri

Chu dong, sang tao, linh hoat, tham muu tét véi Hiéu trudng trong cong
viée, dam bao thoi gian va hiéu qua cong viéc.

Dao durc tot, trung thuc trong cong tac, doan két, khong bé phai lam anh
huong dén tinh than lam viéc cua tap thé; tich cuc tham gia cac phong trao thi



UBND XA NAM LY CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA HAU Pjc lap -Tu do - Hanh phic
sé: 24 /Qb-MNHH ‘ Nam Ly, ngay 26 thang 10 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat ddng ciia Trudmg Mam non xi Hoa Hau
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA HOA HAU

Can cw Ludt s6 52/20]9/QH]4 ngay 25 thang 11 ndm 2019 ciia Quoc hji
sira doi, bé sung mét sé diéu cia Ludt Cdan b, cong chirc va Ludt Vién chie, c6
hiéu liee ké tir ngay 01 thdng 7 ndm 2020; Ludt s6 43/2019/QH14 ngay 14 thing
6 nam 2019 cia Quéc hdi ban hanh Ludt Gido duc 2019; Ludt Lao dong so
45/2019/QH 14 ngay 20 thang 11 nam 2019 cua Oudc héi ban hamh Bé Ludt lao
dong 2019;Ludt so6 ]0/2022/QH]5 ngay 10 thing 11 nam 2022 Quéc héi khod
15 ban hanh Ludt dan chu o co so;

ﬁ Can cir Nghi dinh 71/2023/ND-CP ngay 20/09/2023 cua Chinh phu sua
doi mot s6 Diéu cua Nghi dinh 112/2020/NP-CP ngay 18/09/2020 ciia Chinh
phii vé xir Iy, ky ludt cdn bo, cong chire, vién chire; Nghi dinh 24/2021/ND-CP
ngay 23/03/2021 cua Chinh phu quy dinh viéc quan ly trong co so GDMN va
GDPT cong lap; Thong tw 19/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua B6 GDDT
quy dinh vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chite danh nghé nghiép va dinh
muie $6 nguoi lam vige trong cdc co so GDMN cong ldp; Thong tw 09/2025/T1-
BGDDT, Nghi dinh s6 48/2023/NP-CP ngay 17/7/2023 cua Chinh phu sia doi,
b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh so 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua
Chinh phii vé danh gid, xép loai chdt heong cdn b, cong chite, vién chic,

Can cir Diéu 1é truong Mam non ban hanh kém theo Thong tu 56
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo Gido duc va Dao tao;

Can cir Thong tu Lién tich s6 48/2011/TT-BGDPT ngay 25 thang 10 nam
2011 quy dinh ché do lam viée déi véi gido vién mam non, Thong tu
6 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV ngay 16 thang 03 nam 2015 quy dinh vé danh
muc khung vi tri viéc lam va dinh muc s6 nguoi lam viéc trong cdc co so gido
duc mam non céng ldp;

Théng tw sé 25/2018/TTBGDDT ngey 08/10/2018 ciia B6 GDDT vé vigc
ban hanh quy dinh chudn Hiéu truéng truong Mam non; Théng tie s6
26/2018/TTBGDDT ngay 08/10/2018 cua Bo GDDT vé viée ban hanh quy dinh
chudn nghé nghiép gido vién Maém non;

Thong tu s6 11/2020/TT- BGDPT ngay 19/05/2020 ciia B6 GDDT vé viéc
huong dan thuc hién dan chu trong hoat dong cua co so gido duc cong
lip; Thong twe s6 09/2024/TT-BGDPT ngay 03/6/2024 ciia B6 GDDT quy dinh vé
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céng khai trong hoat dong cua cdc co so gido duc thuge hé thong gido duc quoc
ddn; ,

Can cu Quyé[ dinh s6 42/QD-UBND ngay 21 théng 7 nam 2025 cua Uy
ban nhédn dan xd Nam Ly vé viéc tiép nhan, diéu chinh tén goi cac don vi su
nghiép cong ldp thuoc UBND xd Nam Ly quan ly;

Can cir Quyét d.inh‘so”’ 607/0P-UBND ngay 04 thang 8 nam 2025 cua Chu
tich UBND xd Nam Ly vé viec tiép nhdn va bo nhi¢m cdn bo quan ly gido duc;

[(é hoach sé 08/KH-MNHH ngay 25/1 0/2025 cua truong Mam non Hoa
Hdu vé viéc thuc hién nhi¢m vy nam hoc 2025 -2026 da duoc phé duyet,

Can cit Nghi quyét héi nghi cdn b, vién chitc va nguoi lao déng nam hoc
2025 - 2026 cia truong Mam non Hoa Hdu da dwoc thong qua;

QUYET PINH:

Ppiéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh néy 1a Quy ché td chirc va hoat
dong cua truong Mam non Hoa Hau, goi tat 1a Quy ché lam viéc cua don vi ndm
hoc 2025 -2026.

Pidu 2. Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé bai
bod cac Quy ché trude day.

Pidu 3. Céc to chuc, doan thé, can bd, gido vién, nhén vién, nguoi lao
dong thudc Truong MAm non Hoa Hau chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin: | HIEU TRUONG
- UBND xa (dé b/c); =
- UBND x4 (dé blc);

- Nhu Diéu 3(thuc hién);
- Luu: VT.
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To chire va hoat ﬁc’l'i‘l#@#g mam non xa Hoa Hiu
(Ban hanh kem theo Quyet n so' KD - MNHH ngay 26 thang 10 nam
2025 cua Hiéu l‘ru’ong t/yﬁng Maéam non Hoa Hdu)
CHUONG I:

NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu, pham vi trdch nhiém va quyén han;

quy dinh lam viéc va moi quan h¢, vén hoéa ng xu trong cong tac cua can bo,
gido vién, nhan vién va nguoi lao dong thude truong Mam non Hoa Hau.

2. Ngoai cac quy dinh nam trong Quy ché nay, can bo, gido vién, nhan
vién va nguoi lao dong c6 trach nhiém thuc hién cac quyén va nghia vu khac do
Phap luat quy dinh.

Piéu 2. Muc dich, nguyén tic thue hién Quy ché

1. Quy ché lam viéc cta don vi nham quy dinh nguyén tic, 18 161 1am viée,
ché do trach nhiém, quan hé cong tac, quan ly can bd, vién chire va nguoi lao
dong, quan 1y chuyén mén nghiép vu, quan ly thiét bi, tai san, tai chinh, co s¢ dir
liéu cua nha truong; hudng tdi muc ti€u nang cao chét luong, hiéu qua cong tac
quan ly cua don vi.

2. Quy ché 1am viéc cua don vi dugce xdy dung trén nguyén tac bam sit
va cu thé hoa chu truong, chinh sach ctia Dang, phap luat ctia Nha nudc, quy
dinh cuia nganh va ctia Nha truong, phu hop véi chirc ndng, nhiém vy, t6 chirc
hoat ddng ctia don vi.

3. Quy ché lam viéc ctia nha truong phai duge cdn b, vién chie va ngudi
lao dong cua don vi thao lun, nhét tri thong qua trudce khi ban hanh va t6 chre,
thuc hién nham tao su dong thuén nhét trf cao.

4 Thuc hién ché do lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, tap thé
lanh dao, ca nhan phu trach, dudi su lanh chi dao cua Cép Uy chi b¢ va Lanh dao
nha truong. Tao diéu kién dé phéat huy tinh than lam chi, nang dong, sang tao
trong cong tac cua can bd, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong trong nha
truong.

S. M01 can bg, vién chuc va nguorl lao dong trong nha trudong phai ton
trong quyet nghi cta tap thé; chap hanh va thuc thi nghiém tuc cac Quy ché,
Nghi quyét, Chuong trinh cong tac, Ké hoach...ciia don vi dé ra. Chu dong
trong cong viéc dé hoan thanh tot cac nhiém vu duge phan cong; khong nglmg
hoc tap nang cao nang luc, trinh do vé& moi mat dé hoan thanh céc chi tiéu nhiém
vu nam hoc.

6. Mdi c4 nhan chdp hanh tét duong 16i, chu truong cia Dang, chinh
sach, phap luat cua Nha nude, cia nganh, ndi quy cua nha truong, dia phuong
cu tri. Co trach nhiém xdy dyng nha truong trong sach, viing manh, doan két
théng nhat, phat huy quyén lam chu tap thé va huy dong tiém ning sang tao cla
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can bo, vién chirc, nguoi lao dong, gop phan xay dung va phat trién nha truong
theo nam hoc va tung giai doan.
CHUONG IT: TO CHUC BQ MAY

Pidu 3. Can bd quan ly

- Céan bo quéan ly: gbm c6 3 thanh vién theo quy dinh tai Dicu & truong
hoc, bao gom 01 Hiéu trudng va 2 Pho hi¢u truong.

Diéu 4. T6 chuyén mon va t6 van phong

- T6 chuyén mon Nha tré: Gom tb trudng, t6 pho, gido vién nha tré, nguoi
nau in va can bd quan ly sinh hoat chuyén mon cting to, phu trach to.

- T6 chuyén mon Mau gido : Gom td trudng, to phd, gido vién Mau gido
va c4n b quan 1y sinh hoat chuyén mén cung t6, phu trach to.

- T6 van phong : Gdm nhan vién Ké toan, Van thu, va nhan vién khac.

Pidu 5. Cac Hoi ddng trong nha trudng

* Hpi dong truwong

- Thanh phén : Bi thu cip ty; hiéu trudng; chu tich Cong doan; bi thu
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; dai di¢n chinh quyén dia phuong va
ban dai dién cha me tré; dai dién céc t6 chuyén mon, t0 van phong;

~ Hdi ddng truong c6 9 ngudi (Chu tich, Thu ki va cac thanh vién).

* Hpi dong thi dua khen truéng, hji dong ky lugt, hi dong tw vin

- Hoi dong thi dua khen thuéng do Hiéu truong lam Chu tich. Cac thanh
vién cia hoi ddng gom: phé hiéu truong, dai dién cap uy chi bd bang Cong san
Viét Nam, bi thu Doan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh, dai dién cac to
chuyén mon, dai dién t6 van phong.

* Hoi déng ky ludit (chi thanh ldp khi c6 vu viéc can xir Iy, do hiéu truong
quyét dinh)

* Hpi dong tw van:Thanh 1ap khi c6 cac Hoi thi, Hoi thao, Chuyén de.
Tuy theo yéu cau cu thé cla timg cong viéc. Nhiém vu, quyén han, thoi gian
hoat dong ctia hdi dong tu van do hi¢u truéng quyét dinh

* Mot sé hoi d‘éng, ban, t6 khdc: Bao gém Ban thuc hién QCDC ¢ co ¢o;
Ban thuc hién an ninh an toan truong hoc; Ban chi dao phong chéng thién tai
ctru nan, cau ho; Ban kiém tra ndi bo trudng hoc; T cong tac phong chdy, chira
chay; Ban chi dao thuc hién cic céc cudc van dong va phong trao thi dua; Ban
gi4m khao Hoi thi gido vién day gioi cap truong (voi nhiing nam co t6 chuce thi);
Hoi dong xét duyét ché d6 mién, giam hoc phi va ho trg an trua, chi phi hoc tap
cho tré em; Hoi dong tham dinh va phé duyét sach, tai liéu, hoc lidu; Hoi dong
tuyén sinh; Hoi ddng chdm sang kién kinh nghiém. Hoi déng tu dénh gid chat
luong gido duc; Hoi ddng xét nang luong va phu cap thAm nién nha gido.

C4c ban, t6, hoi d@)ng khac duogc thanh 1ap hoac kién toan tur 5 dén13
thanh vién, gdbm c6 Hiéu trudng lam Chu tich (truéng ban) va cac thanh vién



a4

3

khac : Pho hiéu truong, Bi thu Poan Thanh nién, T6 trudng, to phd cac To
chuyén moén, T6 van phong, céc gido vién, nhéan vién lién quan phu hgp vai tung
tinh chat cong viéc cu thé.

Picu 6. Cac tb chire, doan thé trong nha trudng

- Chi bo dang: Gom Ban chi uy va cac dang vién trong chi bo.

- Chi doan: Gom BCH doan va céc doan vién doan thanh nién cong san
H6 Chi Minh trong nha truong.

- Ban dai dién cha me tré em: Gom 5 thanh vién, la dai dién cia cha me tré em
cac 16p duoc bau vao dau moéi nam hoc.

CHUONG III:
TO CHUC HOAT PONG

Pi¢u 7. Hoat dong ciia nha truwdng va cac b phin, té chire, doan thé
trong nha truong

1. Nhiém vu, quyén han ciia nha triwong

Xay dung phuong huéng, chién luoc phat trién nha trudng theo cic quy
dinh cua B6 Giao duc va Dao tao, bao dam phu hop di€éu kién kinh té - xa hoi
cua dia phuong, tdm nhin, st ménh va céc gia tri cot 16i cia nha truong.

Io chtrc thue hién viéc nuéi dudng, chdm soc, gido duc tre em tir 03
thang tubi dén 06 tudi theo chuong trinh gido duc mam non do Bo truong Bo
Gido duc va bao tao ban hanh.

Chu dong de xuat nhu cau, tham gia tuyén dung can bd, gido vién, nhan
vién trong truong cong lap; quan ly, st dung can bd, gido vién, nhan vién dé
thuc hién nhiém vu nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em.

Thuc hién céc hoat dong vé bao dam chat luong va kiém dinh chat luong
gido duc theo quy dinh. Cong bd cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach
gido duc, diéu kién bao dam chét luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh
chét luong gido duc.

Thuc hién dan chu, trach nhiém giai trinh cia nha truong trong quan ly
hoat dong gido duc.

Huy dong tré em ltra tudi mam non dén truong; quan ly tré em; t6 chuc
gidao duc hoa nhap cho tré em c6 hoan canh dac biét, tré em khuyét tat; thuc hién
phé cép gido duc mam non cho tré em 05 tudi trong pham vi dugc phan céng;
thuc hién hd tro cac co sd gido duc mam non khéc trén dia ban nang cao chat
lwong t6 chtrc hoat dong gido duc theo phan cong clia cap c6 tham quyen.

Huy dong, quan ly va sir dung cac nguon luc theo quy dinh ctia phap luat;
xdy dung co s& vat chat theo yéu cau chuin hoa, hién dai héa.

Tham muu véi chinh quyén, phéi hop véi gia dinh hoc ngudi chim séc
tré em va to churc, c4 nhan dé thuc hién hoat dong nuoi dudng, cham soc, giao
duc tré em.
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T4 chirc cho cén bd quan 1y, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac
hoat dong phu hop trong cong dong.

Thuc hién cdc nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phap luat.

2. Té chuyén mon

_ Cin ctr ké hoach ctia nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung
clia to theo thang, nim hoc nhim thyc hién chuong trinh gido duc mam non;

- Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hiéu qua cong tic nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; quan ly su
dung tai liéu, d6 dung, dd choi, thiét bi gido duc cta cac thanh vién trong to theo
ké hoach clia nha truong;

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vien
mam non; tham gia danh gié, xép loai nhén vién theo quy dinh.

- Sinh hoat dinh ky it nhét hai tudn mot 1§nvtheo nguyén tac dan chu, ton
trong, chia sé, hoc tap, giup d& 1an nhau dé phat trién ning luc chuyén mon.

3. 16 viin phong

- Xay dung ké hoach hoat dong ctia td theo thang, nam nham phuc vu viéc
thuc hién cac hoat dong cua nha truong;

_ Giup hiéu truéng quan ly tai chinh, tai san, luu gilt hd so cua nha
truong;

- Thuc hién viéc boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, giam sat
danh gia chat lugng, hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién trong to theo ke
hoach clia nha truong;

- Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién trong to;

- Sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot lan theo nguyén tdc dan chu, ton
trong, chia sé, hoc tap, gitip d& lan nhau dé phat trién nang luc chuyén mon.

4. Hpi dong truong

- Hoat dong theo quy dinh tai Diéu 9 Diéu 1é truong Mam non ban hanh
kém theo Thong tu sb 52/2020/TT- BGDDT ngay 31 thang 12 ndm 2020 cua BO
Truéng B GDDT.

_ Chii tich: T chiic hop theo dinh ki it nhit 3 thang/lan. Chu tri cac hoi
nghi ctia Hoi dong truong, dia dién cho Hoi dong truong thao luan véi Pho Hiéu
trudng nhimg van dé lién quan dén Hoi dong truong. Chiu trach nhiém chi dao
thuc hién céac ke hoach phét trién nha trudong, xay dung co s¢ vat chat trong nha
truong theo Nghi quyét Hoi dong truong

_ Thuw ki: Chiu trach nhiém ghi chép didn bién céac ky hop, du thao Nghi
quyét trinh Hoi dong truong phé duyét.

5. Hpi dong thi dua khen thudng
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- Chu tich:Xay dung ké hoach thi dua khen thuéng, t chirc hop binh x¢ét
thi dua hoc ki, cudi nam hoc; quyét dinh khen thuéng theo tham quyén.

- Thur ki: Ghi chép bién ban, tong hop céc cude hop binh xét thi dua.

6. Mjt s6 héi dong, ban khdc: Hoat dong theo quy dinh, quy ché cta timg
nhiém vu cy thé.

7. Cdc to chire, doan thé trong nha truong (hoat dong theo quy dinh, quy
ché, Diéu 1é cuia 16 chite, dodn thé ban hamh). Cu thé nhie sau:

- Chi b¢: Lanh dao toan di¢n, chi dao moi hoat dong ctia nha truong va céc
to chire, doan thé; Ban hanh Quy ché, nghi quyét dé diéu hanh hoat dong cua chi bo
va nha truong theo Diéu 1& Pang quy dinh. Thuc hién chire nang kiém tra, gidm sat
theo quy dinh cua Bang

- Nha truong: Chép hanh su lanh chi dao cta chi bd Pang; xay dung ké
hoach hoat dong, quy ché lam viéc; phan cong nhi¢m vu timg bd phan, ca nhan;
thuc hién klcm tra gidm sat va danh gia xép loai; tong hop béo cdo dinh ki, dot
XUt v&i cap trén cac mat cong tac cua nha truong; ky luét va khen thudng theo quy
dinh. Chirc hién chtic ning kiém tra ndi bd theo quy dinh cua nganh va cta phap
luat.

- Chi doan thanh nién: Hoat dong theo Diéu 1& quy dinh. Phat huy tinh than
xung kich trong céc hoat dong thi dua, hoat dong van nghé cua nha trudng, nganh.

- Ban dai dién cha me tré em: Phéi hop v6i Hiéu truong t6 chirc thuc hién
Nghi quyét cudc hop toan thé Ban PDCMTE dau nam da dé ra. Phdi hop voi
nha truong t6 chirc cac ngay hoi ngay 1&, gitip d& tré c6 hoan canh kho khan, tré
khuyét tat; phdi hop vé6i gido vién nang cao chat luong CSGD toan di¢n; thu
nhap nhiing y kién cua cac bac phu huynh vé nhiing viéc ¢é lién quan dén su
phoi hop gitta gia dinh va nha truong trong viéc CSGD tré; van dong cha me tré
thue hién quyén tré em, nghia vu phai dong gép theo quy dinh; cling nha trudng
thuc hién tot cong tac xa hoi hoa gidao duc va nhiém vu nidm hoc.

Dicu 8. Nhiém vu ciia tirng vi tri lam viéc trong nha truong

1. Hiéu truong

La nguoi chiu trach nhiém to chue, quan ly cac hoat dong va chat luong
nudi dudng, cham soc, gido duc tré em cia nha truong;

Xay dung, t6 chtic bd may nha truong; 1ap ké hoach va té chire thuce hién
ké hoach nuoéi dudng, chdm soc, gido duc ndm hoc; bao céo, danh gia két qua

thue hién trude hoi dong trudng va cc clp cd thdm quyén; cé trach nhiém giai
trinh khi can thiét.

Thanh lap cac to chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém t6 trudng, to pho; dé xuat cac thanh vién cta hoi dong
truong trinh cap ¢6 tham quyén quyét dinh.

Thuc hién cac nhiém vu quan ly can by, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua phap ludt va huéng dan cua co quan quan ly gido duc; thuc hién quy
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the tmg x1r clia can bo quan ly theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién nang
luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao dicu kién cho gido
vién va nhan vién tham gia cac hoat dong doi moi gido duc; tham gia qua trinh
tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, gidi thi¢u nhan su dé bo nhiém pho hicu
truong.

Quan ly va st dung co hiéu qua cac nguon tai chinh, tai san cua nha
truong.

Tiép nhan tré em, quan ly tre em va td chuc cac hoat dong nudi dudng,
chim soc, gido duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thuong.

Tham gia sinh hoat cung to chuyén moén hoic t6 van phong; truc tiep tham
gia cac hoat dong gido duc 02 gid trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao ning luc chuyén mon nghi€p vu, nang luc quan ly; duogc huong ché do phu
cép uu dai doi véi nha gido va céc chinh sach vu dii theo quy dinh.

T4 chtrc thue hién quy ché dan chu & co: sé; thuc hién x& hoi hoa gido
duc; phoi hgp to chte, huy dong céc luc lugng xa hoi cuing tham gia hoat dong
gido duc, phét huy vai tro cua nha truong doi véi cong dong.

Phu trach truc tiep cong tac truong chudn va kiém dinh chat lugng; thi
dua khen thuong.

2. Pho hiéu truwong
% Phé hiéu truong phu trach chuyén mon Nha tré va Mdu gido

- La nguoi gitp hiéu truong quan ly nha trudng, chiu trach nhiém truoc
hiéu truong va trude phap lut vé nhiém vu dugc phan cong;

- Xay dung va chi dao thuc hién nhiém vu chuyén mon gido duyc toan
trudng va nhom tré ngoai cong 1ap; phu trach cac chuyén dé vé cong tac gido
duc tré; tham du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly;
truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 4 gio trong mot tudn; gui van ban di
vé chuyén mon; tap hop, luu trlr van ban di va dén vé chuyén mon; tham gia de
xuat, tham muu véi Hiéu trudng cac giai phap nang cao chat luong cham soc
gido duc cac do tudi va céc hoat dong dugc phan cong phu trach;

- Bdi dudng thuong xuyén va chuyén mon cho gido vién; kiém tra
chuyén mén céc khoi 16p; tham muu tu vAn cong tac nhan su, quan ly doi ngd,
tai san, CSVC cho hiéu truong;

Tham muu tur van cong tac nhan sy, quan ly doi ngl, tai san, CSVC trong
nha truong; ghi sb truc Lanh dao, kiém tra sd truc ctia bao vé, hom thu gop v;
ghi bién ban hop giao ban Lanh dao; kiém tra cdc hoat dong khac trong nha
truong;

_ Kiém tra, tong hop, bdo céo véi Higu truong chét lugng gido duc cac do
tudi va cac hoat dong dugc phan cong phu trach; tham gia phbi két hop voi cac
bo phan thyuc hién cac nhiém vu chung cua truong;
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- Phu trach Websie, cac cudc thi do c¢ip trén to chire; phong trao vin hoa
van ngh¢. Phu trach tryc tiép diém truong khu C. Chi dao hoat dong cua nha
truong khi duoc Hiéu trudng uy quyén.

* Phé hiéu trucng phu trdch Nudi dudng, thong ké, phé cdp, chuyén doi

La nguoi giup hiéu truéng quan ly nha truong, chiu trach nhiém trude
hi¢u truong va trudce phap luat vé nhiém vu dugce phan cong.

Phu trach cong tac nuodi dudng, stc khoe hoc dudng va y té truong hoc,
co so vat chat trang thiét bi, théng ke, phé cap gido duc va quan li cham soc nuoi
dudng doi véi nhom 16p ngoai cong 1ap;

Xay dung va chi dao thuc hién nhiém vu cham séc stc khoé, nudi dudng
clia toan truong va nhom tré ngoai cong lap; phu trach cac chuyén dé vé cong
tac cham soc st khoé, nuéi dudng tré; tham dy cac 16p boi dudng Vé chinh tri,
chuyén mon, nghiép vu quan ly; tp hop, luu trlt van ban di va dén vé cong tac
nudi dudng, sttc khoe hoc dudng va y té truong hoc; tham gia dé xuat, tham
muu voi Hi¢u truong cac giai phap néng cao chat luong cham s6c nuoi dudng,
stc khoe hoc duong va y té truong hoc cac do tudi va cac hoat dong duge phan
cong phu trach;

Tham muu tu van cong tic nhan su, quan ly doi ngii, tai san, CSVC trong
nha truong, kiém tra cac hoat dong khéc trong nha truong;

Dinh ky kiém tra cac bép an it nhét 2 lan/tudn; tong hop, béo cdo véi
Hiéu trudong veé chat lugng nudi an ban tru.
Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; truc

tiép tham gia cac hoat dong gido duc 4 gid trong mot tuan; tham gia phéi két
hop véi cac bo phan thuc hién cac nhiém vu chung cua truong;

Phu trach cong tac v€ sinh moéi trudong va phong chéng dich bénh. Phoi
hop voi Tram Y té t6 chtrc kham stre khoé cho tré; trién khai thuc hién cong téc
y té truong hoc theo quy dinh.

Phu trach truc tiép diém truong khu B. Chi dao hoat dong cua nha truong
khi duoc Hi¢u trudng uy quyén.

3. Giao vién

Thuc hién nhiém vu nuoi dudng, cham séc, giao duc tré¢ em theo Piéu 1é
trrong mam non.

Thuce hién nghiém tac ky ludt lao dong; nghia vu ciia nguoi gido vién;
chu truong cua Pang, chinh sach phap lugt cua Nha nude; Luat gido duc, Luat

vién chue; chuén nghé nghiép gido vién mam non; chuan dao diic nha gido va
quy tac Umg xtr van hoa;

Phyc tung sy phéan cong nhi€ém vu cua Hi¢u truong; chiu trach nhiém
trude Hicu truong, trude phap luat vé thi hanh nhiém vy ctia minh; c¢6 16i song
lanh manh, trung thuc, can kiém, liém chinh, chi cong vo tu, doan két ndi bo;
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dAu tranh tu phé binh va phé binh chong nhiing biéu hién tiéu cuc, be phai, quan

liéu va viéc lam khac vi pham dén chu, ky cuong, ne nep nha truong;

Tham gia y kién xay dung vao cac béo cao xay dung ké hoach nidm hoc,
so két, tong két, nhan xét danh gid vién chic, ngudi lao dong, deé xuat tiéu chi
binh xét thi dua;

La nguoi dai di¢n cho nha truong td chic cac hoat dong trién khai ké
hoach cua nha truong dén cha me tré va cong déng x& hoi; thuc hién cong tac
tuyén truyén vé GDMN; tiép thu va téng hop ¥ kién cua cha me tré phan anh ve
nha truong dé kip thoi ndm bat;

T chire hop cha me tré it nhat 3 lan/nam hoc, gido vién phai lén ké
hoach cu thé, bdo cdo véi lanh dao nha truong phé duyét noi dung trién khai.
Khi t6 chire hop phai c6 bién ban cude hop va sO ghi Nghi quyét noi dung trién
khai. Khong duge tu y thu cac khoan tien trai quy dinh khong co su dong ¥ cua
nha truong;

Khong tu y giai quyét nhitng viéc khong thuge thAm quyén,nhiém vu lién
quan dén nha trudng. Khi ¢é nhing kién nghi, d& xut hodc cac y kién tham gia
vao cac van dé trong nha truong phai gép truc tiép lanh dao nha truong hodc
Ban chép hanh cong doan dé d& xuit. Khong dugc phan anh, phat ngon, cung
cép thong tin tuy tién, khong dang quy trinh lam hudng dén doan két noi bo, uy
tin cia nha truong, danh du cua dong nghiép;

C6 trach nhiém trau doi dao duc, gilt gin phém chat, danh du, uy tin cua
nha gido; guong mau, thuong yéu tré em, d6i xtr cong bang va ton trong nhan
cach cla tré em; bdo vé cac quyén va loi ich chinh déang cuia tré em; doan két,
giup do ddng nghiép trong cong tac. Tich cuc rén luyén stre khoe, hoc tap nang
cao trinh do chuyén mon, nang luc nghé nghiép dé dap ung céac yéu cau cua Luat
gigao duc 2019, chuén nghé nghiép gido vién mam non;

Béao vé an toan tuyét doi stc khoe, tinh mang cua tre em trong thot glan
tré em & trudong. Hang ngay phai chii dong ra soat cac yéu to mat an toan voi tre
dé c6 hudng khic phuc. Hoan toan chiu trach nhiém trudc nha truong va trudce
phap luat néu dé xay ra cac van dé mat an toan véi tré do nguyén nhan chu quan;
nhiém ciAm bao hanh tré dudi bat ky hinh thire nao;

Quan ly va st dung tai san trong nhom lop ding quy dinh, tiét kiem,
khéng dé that thoat, lang phi dién, nudc. Néu dé xay ra tinh trang that thoat phai
chiu trach nhiém va chi tra so kinh phi phat sinh ting trong thang;

Thuc hién nghiém tic viéc boi dudng thuong xuyeén dé nang cao chuyén
mdn nghiép vu (bdi dudng chinh tri he, cac 1op tap huan, tham gia sinh hoat
chuyén mon, ty boi dudng ca nhén, du gio dong nghiép...);

Thuc hién nghiém ky luat, ky cuong ne nép nha truong:

+ Khong dugc tu ¥ roi khoi nhigm s¢ trong gio lam viéc ma chua co su
ddng v cta lanh dao nha truong. Néu tu y bo 16p s& bi 1ap bién ban, danh gia ha



9

thi dua trong thang; néu bod truc trua khong bao cao, ngoai viéc lap bién ban va
ha thi dua trong thang s€ bi trir toan bd tién cong truc trua cia thang do;

+ Dam bao ngay, gio cong lao dong, khong di mudn vé sém, dén 1op
trude 15 phat theo gid quy dinh dé chuan bi sén sang céc diéu kién don tré. Sau
tra tre phai ¢ lai don dep xong nhém, 16p, kiém tra cdc khu vuc dam bao khong
dé sot tré méi duoc ra vé;

+ Khi duge giao nhiém vy dot xuat, dugc cur di hoc tap, tap huan ...phai
bao cao truc tiép vaoi Hicu truong trude khi tham du, va bao cdo két qua sau khi
hoan thanh nhiém vu;

+ Xin nghi lam phai ¢6 ly do chinh dang, phai bo trudc mot ngdy bang
Gidy xin phép (trtr khi c6 viée dot xut thi dugc phép bdo qua dién thoai); phai
duoc su dong y cua Hiéu trudong hodc Phé Hiéu truong (néu Hiéu trudng di
cong tac); phai thong tin téi gido vién cung 16p va to truong chuyén mon. Néu
muon thoéi viée phai bao trude mot thang va c6 don ndp v€ lanh dao nha truong
dé xem xét, giai quyet theo quy trinh. Truong hop tu y bo viée 3 ngay s€ bi nha
truong lap bién ban vang mat, bio cdo bang van ban vé cap ¢ tham quyén dé
nghi cho thdi viéc;

+Tham gia ddy di cac cudc hop cua nha trudng, té chuyén mén, cac to
chirc doan thé; khi hop phai ¢6 s sach ghi chép day du cac ndi dung dugc trién
khai. Di hop phai dén trudc 5 phat dé diém danh, néu mudn phai ¢6 1y do chinh
dang (néu muén qua 15 phit s& khong dugc tham du cude hop, phai hop riéng
vao mot thoi diém khac);

+ Ngoai cac cong viée chuyén mén va nhiém vy khac duge giao, dinh ky
chiéu thtr 6 hang tuan, can bd, gido vién, nhan vién tap trung lao dong tong vé
sinh truong 16p sau gio lam viéce.

- Chép hanh sy phan cong cua td chirc dbi v6i cac chire danh lanh dao,
chtic vu to trudng, td phé chuyén mén, luan chuyen cong tac, bi¢t phai...Viéc
di¢u dong, luan chuyén cong tac dén don vi khac d6i voi gido vién s& xét theo
thir tu cac tiéu chi sau dé uu tién giir lai truong:

+ Gia dinh thudc dién chinh sach, ban than la vo bo doi.

+ Dang trong thoi gian nghi thai san.

+ Ban than, hodc chong (con) dang mac bénh hiém nghéo.

+ D4 ting chap hanh luan chuyén, diéu dong, biét phai

+ Dang gilt cac chuc vu trong nha truong.

+ D3 dat gido vién gioi cp huyén, tinh

+ La dang vién Dang cOng san Viét Nam

+ Nhiéu nam lién hoan thanh xuét séc va hoan thanh tét nhiém vu.

* Thanh phan khong thudc cdc tiéu chi vu tién & trén thi chi can du thoi
gian cong tac tir 2 nam trd 1én sé thude dién luan chuyén, diéu dong.
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* Pbi véi viec luan chuyén diéu dong cong tac trong pham vi nha truong:
Dinh ky 2 nam hoc, nha truong sé thuc hién viéc luan chuyén diéu dong dbi voi
gido vién gilta cac diém truong (truong hop déac biét thi khong cn dén 2 nam
van c6 thé thuc hién viéc luan chuyén va diéu dong).

- Thyc hién hanh vi, tmg xu, trang phuc cua giéo vien, nhan vién: Thuc
hién theo Diéu 31 - Pidu 1 trudng mam non. Ngoai ra tuyét dbi khong ludt web,
choi game, lam viéc riéng, ban hang online trong gio lam viéc.

- Thuc hién cac nghia vu cong dan o noi cu tra, cac quy dinh cua phap
luat va cua nganh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Higu truong.

- Khong vi pham phép luét nhu Luat dat dai; Luat an ninh mang; Luat
hon nhan gia dinh; cac Quy dinh ve phong, chdng dich bénh... va cic quy dinh
phap luét khac. Trudng hop vi pham mdt trong nhiing didu néu trén, néu la dang
vién s& bi ky luat theo quy dinh cta Dang; néu khong 1a dang vién s& bi ddnh gia
khong hoan thanh nhiém vu theo Quy ché lam viéc cua don vi va thi hanh ky
Juat theo Nghi dinh 71/2023/Nb-CP ngay 20/09/2023 ctia Chinh phu sua doi
mot s Didu cta Nghi dinh 112/2020/ND-CP ngay 18/09/2020 cua Chinh phu vé
xu ly, ky ludt can bg, cong chuc, vién chuec.

4. Nhan vién, nguoi lao dong
* Nhdn vién Ké todan

Thuc hién nhiém vu dugc giao theo sy phéan cong cua Hi¢u truong. Thuc
hién quy ché chuyén mon nghe nghiép va chép hanh ndi quy ctia nha truong.

Tham muu d& xuit cac giai phap gitip Hiéu trudng quan ly va su dung
c4c nguon tai chinh trong nam hoc. Kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san va
ngudn hinh thanh tai san. Phat hién va ngan ngira cac hanh vi vi pham phép luat
vé tai chinh ké toan.

Tham muu v&i Hiéu trudng trong viée xdy dung ké hoach, 1ap du toan
thu chi céc khoan theo dung cac vin ban huéng dan vé cong tac tai chinh cua
cac cap.

Lap ho so, chung tr thu chi céac khoan thu chi dam bao kip thoi, day du
va chinh xac.

Lap so theo ddi tai san va thuc hién cong tdc kieém ké tai san cuol nam
hoc va cu6i ndm duong lich kip thoi day du.

Thuc hién béo cdo quyét toan ngan sach nha nudc hang quy, cudi nam
dam bao kip thoi, day du va chinh xac.

Thuc hién bao cdo quyét toan cac khoan thu ngodi ngén sach nha nuoc
vao cubi hoc ky va cudi nam hoc kip thoi déay du, chinh xac.

Pugc su Uy quyén cta Hiéu truéng, chu dong thuc hién che do tién
luong, phu cap cho can bg, gido vién, nhan vién hang thang va chinh sach cho
tré em theo nién han, dung quy dinh, dam bao day du, kip thoi, chinh xac.



st

11

Truong hop lam sai, phai hoan toan chju trach nhiém trudc phap luat, tu tic
hoan tra hodc bo sung kinh phi chénh l1éch.

Lap day du hd so, ching tir, sb sach ké toan theo quy dinh; hd so dam
bao sach s&, rd rang, sap xép khoa hoc, luu trir day du theo nguyén tac tai chinh.

Chu dong, sang tao, linh hoat, chiu trach nhiém trong céng tdc tham muu
voi Hiéu trudng veé cong tac tai chinh, dam bao thoi gian va hiéu qua cong viéc.

Tham gia ddy du va c6 hiéu qua cac budi hoc bdi dudng chinh tri, boi
dudng chuyén mon do cap trén t6 chire

~ Pao dte to, trung thuc trong cong tac, doan két, khong bé phai lam anh

hudng dén tinh than lam viéc cua tap thé; tich cuc tham gia cac phong trao thi
dua; chap hanh to6t chu truong chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc,
cua dia phuong noi cong tac va noi cu tra

* Nhan vién Van thw

Thuce hién nhiém vy dugc giao theo su phan cong cua Hiéu truong. Thuce
hién quy ché chuyén moén nghé nghiép va chap hanh ndi quy cua nha truong.

Dam bao di ngay cong, gio cong, khong di mudn vé sém. Thuc hién truc
hanh chinh, ti€ép cong dan dung lich phan céng cia nha truong, ddm bao chat
lugng ngay cong lao dong.

Soan thao cac van ban hanh chinh theo‘ quy dinh tai Nghi’ dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh Phu vé ¢ong tac Van thu. Ung dung
cong nghé thong tin vao cong tac van thu va luu trit ¢ hiéu qua.

Thu thap, sap x€p, quan ly day du cac ho so, tai li¢u cua nha truong, xay
dung céac cong cu tra ciru, khai thac mét cach thuan tién.

Theo doi gidi quyét cac cong viéc duge giao, cd trach nhiém 1ap ho so
cong viéc va ndp ho so, tai liéu vao ta luu trit nha truong theo quy dinh.

Xt ly van ban trén hé thong kip thoi, chinh x4c. Quan ly cong van di,
dén, 1ap hd so, luu vin ban di ctia co quan theo Quy trinh quan 1y vin ban di va
dén. Chuyén cong vin, tai liéu téi cac bo phan trong nha trudong, phéan loai cong
van, tai liéu luu trlr theo tirng bd phéan. Tié'p nhan ho so, tai liéu, bdo cdo va ndp
theo han lich.

_Quan ly, su dung con dau dung theo quy dinh. Chiu trach nhiém phap
luat néu dé mét hodc sir dung con déu sai muc dich gy hau qua nghiém trong.

Pam bao vé cong tac bado mat tai liéu co quan don vi. Bam bao bi mat
Nha nudc trong cong tac van thu va luu triv

Chti dong, séng tao, linh hoat, tham muu tt véi Hiéu trudng trong cong
viéc, dam bao thoi gian va hiéu qua cong viéc.

Pao durc tt, trung thyuc trong cong tac, doan két, khong bé phai lam anh
huong dén tinh than lam viéc cua tép thé; tich cyc tham gia cac phong trao thi
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dua; chap hanh t&t cha truong chinh sich cua Dang, phap luat ciia Nha nudc,
clia dia phuong noi cong tac va noi cu tru.
* Thu quy
Trung thuc trong cong tac. Thu va nhap kho bac cac khoan thu theo quy
dinh, gitip Hiéu trudng quan ly cac ngudn qu¥ cua don vi.

Chi cac khoan tién dam bao chinh xéc, dang dbi tuong, du s6 luong. Chi
duoc chi hodc tam Umg chi khi d& dugc chu tai khoan ky duyét.

Chiu trach nhiém trudc phap luat néu dé that thoat quy hodc st dung sai
muc dich quy tién mat ctua don vi.

* Nhdn vién bao vé

Truc truong 24/24 gid, gitr gin trat tu an ninh truong hoc, dam bao an
toan vé nguoi va tai san cua can bd, gido vién, nhan vién va tré em.

Néu dé mét an ninh trat ty truong hoc gdy hau qua nghiém trong s& phai
chiu trach nhiém trude phap luat. Trudng hop dé mat tai san sé& phai bodi thuong
nguyén gia tri tai san theo quy dinh.

* Nowoi nau an
Thuc hién dang Hop dong lao dong da ky ket, chap hanh sy phan cong
cong viéc cua Hicu truong.
Mac trang phuc riéng theo yéu cau nhiém vu khi lam viéc. Trang phuc
gon gang vé sinh ca nhan sach s¢.

Vé sinh moéi truong, v¢ sinh nha bép, dung cu do ding nuoi an dam bao
vé sinh ATTP, gon gang ngan nép. Céc thao téc trong ché bién dam bdo nhanh,
gon, vé sinh, thuc hién theo quy trinh mot chiéu.

Hd so sd sach nudi dudng day dd, dung quy dinh, dam bao khoa hoc,
chinh x4c, minh bach vé tai chinh.

Thai d¢ tich cuc, hop tac v6i dong nghiép, tac phong vin minh su pham,
vui v&, nhd nhan, 4n can khi tiép xtc voi déng nghiép, voi tré va cha me tre.

bam bao du ngay cong, gio cong, khong di mudn vé som. Bo tri thoi
gian hop ly tap trung trong va cham séc vuon rau dat hi¢u qua.

Trung thuc trong cong tac, tuyét dbi khong bot xén khau phan &n cua tré
dudi bat ky hinh thire nao. Néu trong ndm vi pham mot lan sé& bi 1ap bién ban va
dé nghi cap trén cho thoi viéc.

Tham gia day du va co hi¢u qua cac budi hoc béi dudng chinh tri, boi
dudng chuyén moén do clp trén to chirc. Tham gia day du va 0 hiéu qua cac
budi sinh hoat chuyén mon cua td, cua nha trudng, lién truong t chuc.

Bao dam tuyét ddi an toan cho tré trong an ubng va sinh hoat tai truong.
Tuan tht nghiém tac cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién
thie an cho tré, dam bao khong dé xay ra ngd doc trong nha truong.
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Thuc hién viéc kham stc khoe dinh ky theo quy dinh. Chu dong tham gia
céc 16p bodi dudng kién thirc vé vé sinh ATTP hang nam.

* Quy dinh chung vé hanh vi, ing xu, trang phuc d6i voi nhan vién: Thuc
hién theo Piéu 31 - Diéu 1¢ truong mam non. Ngoai ra tuyét déi khong duoc
ludt web, choi game, lam viéc riéng, ban hang online trong gi¢o lam viéc.

-Thuc hién cac nghia vu cong dan noi cu tra, cac quy dinh ctia phap luéat
va cua nganh, cac quy dinh ctua nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

+ Khong duge vi pham quy ché chuyén mén, dao dirc nghé nghiép, vi
pham phap luat nhu Luat dat dai; Luat an ninh mang; Luat hon nhan gia dinh va
cac quy dinh phap luat khéc (thuc hién nhu quy dinh doi vdi géo vién)

+ Véi truong hop vi pham mét trong nhitng diéu néu trén, néu 1a dang
vién sé bi ky luat theo quy dinh cia Pang; néu khong la dang vién s€ bi danh gia
khong hoan thanh nhiém vy theo Quy ché lam viéc ctia don vi va thi hanh ky
luat theo Nghi dinh 71/2023/ND-CP ngay 20/09/2023 ctia Chinh pht sira doi
mot s6 Diéu ctia Nghi dinh 112/2020/ND-CP ngay 18/09/2020 ctia Chinh phu vé
xu ly, ky lut can bo, cong chire, vién chice hodc cho thdi viée (v6i ngudi ndu
an).

Diéu 9: Mt s6 quy dinh khac

1. Ché d6 lao dong: Thuc hién ché d6 lam viéce 5 ngéy/tuém theo Luat quy
dinh. Lich sinh hoat chuyén mén va hop truong vao thir Bay hang tuan sé& tly
thudc ndi dung va tinh chat cong viéc, €0 thé 1am viéc nira ngay hodc ca ngay,
¢6 thé diéu chinh sang ngay Chu nhat néu trung cong viéc.

2. Nhirng gido vién c6 con nhé trong do tuéi mam non dang theo hoc tai
truong (con rudt, con nudi theo quy dinh cua phap luét), khong duoc phu trach
nhom, 16p c6 con dang theo hoc. Néu xét thdy can thiét, nha truong s€ phan
cong gido vién c¢é con nho dén cong tic tai diém truong khac dé khong anh
huong dén thoi gian va hiéu qua cong viéc, tranh su hiéu 1am cua phu huynh.

3. Khéng duoc tu do cung cép thong tin cho bao chi, truyén thong. Can
b9, gido vién, nhan vién phai tuyét ddi bao mat céc thong tin cua don vi khi chua
dugc phép cong bd hodc khong thude tham quyén cong bd. Pam bao an toan
trén méi trudng mang: khéng phat tan, tuyén truyén, binh luan nhiing thong tin
sai su that hodc hinh anh trai thuan phong my tuc, trai dudng 16i ciia Dang,
chinh sach, phap luat ctia Nha nudc hodc lam anh hudng xdu dén méi trudong
gido duc.

4. Can bo, gido vién, nhan vién khi ¢6 nhu cau hoc boi dudng hodc ning
cao trinh do chuyén moén nghiép vu déu phai béo cdo voi Lanh dao nha trudong
vé ké hoach hoc tap, néu duge dong y thi méi di hoc.

5. Nhing can b9, gido vién, nhan vién vi pham Noi quy, Quy ché lam
viéc ctia nha truong sé tuy theo muc do vi pham va sé lan vi pham . dé xu 1y; néu
bi cha me tré phan anh phai lam ban tuong trinh va ban tu kiém diém, dong thoi
s€ bi phat thi dua trong thang. Cu thé:
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- Néu vi pham 1an thr nhat nhung chua gdy hau qua nghiém trong: Lam
ban truong trinh, nha truong nhac nho va khién trach.

- Néu vi pham lan thir hai tré 1én: Lam ban kiém diém, canh céo va ha bac
thi dua.Tién hanh hop xu ly ky luat theo Luat vién chac da quy dinh (ricng
truong hop gay mét an toan cho tré, bao hanh tré, vi pham dao dtrc nha giao s¢€
xtt ly nghiém theo quy dinh ctia phap luat ngay tu lan dau vi pham)

Didu 10. Cong tac thi dua

1. Thi dua trong ky: Mot nam binh xét 2 ky vao thoi diém két thuc Hoc ky
I va cubi nim hoc, tinh diém theo B¢ tiéu chi danh gia thi dua dugc thong nhat
xdy dung tir dau ndm hoc. PBuoc chia lam 4 muc

- Hoan thanh xuét sdc nhiém vu: Chu dong trong cong viéc, dé xuat duge
céc giai phap kha thi trong cong tac. Muec dd hoan thanh 100% khoi luong cong
viéc duoc giao, co it nhat trén 50% nhiém vu hoan thanh vugt muc ké hoach;
khong nghi ngay cong nao trong thang.

- Hoan thanh tét nhiém vu: Cht déng trong cong viéc. Muc do hoan thanh
tir 80 dén 100% khdi lugng cong viée; khong nghi ngay cong nao trong thang.

_ Hoan thanh nhiém vu: Mrc d6 hoan thanh tur 50 dén dudi 80 khdi luong
cong viéc duoc giao, nghi co ly do nhung khong qué 1 ngay/thang.

- Khong hoan thanh nhiém vu: La nhiing gi4o vién, nhan vién hoan thanh
dudi 50% khdi lugng cong viée, hodc vi pham va ¢b cac vi pham din dén phai
xur 1y ky luat lién quan dén phép luat; an toan tinh mang cta tré, vi pham dao
dtrc nha gido; vi pham DAt dai; vi pham céac quy dinh vé phong, chdng dich...va
nghi qua s6 ngay quy dinh.

3.Thi dua ca nam

Thi dua trong 1 ndm hoc: Dugc tdng hop tr két qua xép loai thi dua theo
ky. Ngoai ra con tinh thém két qua danh gia theo chuan nghe nghiép gido vien

\
n

mam non; cdng diém khuyén khich cho nhiing gido vién co thanh tich dot xuat
trong viéc thuc hién cac Chuyén dé, cac nhiém vu ctia nha truong, dia phuong,
cac cudc thi...

~ CHUONGIV:
TO CHU'C THY'C HIEN

Can cU tinh hinh thuc thuc té, yeéu cau nhiém vu va cdc van ban quy
pham phap lut hién hanh. Nha truong xdy dung Quy ché lam viéc cua don vi,
thong qua Hoi nghi can bg, vién chuc va nguoi lao dong diu nam hoc dé thong
nhat va ban hanh thuc hién.

Céan b, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong, céc t chire doan thé trong
nha trudng chiu trach nhiém thuc hién Quy ché nay. Té chure, doan thé, c4 nhan
vi pham quy ché s& bi xur ly ky ludt tuy theo muac do. Hoi dong thi dua nha
truong cé trach nhiém hudng dan, theo ddi két qua thuc hién Quy ché. Trong
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qué trinh thye hién néu c6 khé khan, vuong méc, kip thoi béo cdo, dé xuét vé
linh dao nha truéng dé xem xét, stra ddi, bo sung cho phu hop.
Quy ché nay c6 hiéu lyc tir ngay ban hanh Quyét dinh, thay thé bai bd cac
Quy ché trudc day./.




