UBND XA MO PUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON MQ bUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phtc
S6: 35/Qb-MNMD M¢ Puic, ngay 05 thang 9 nam 2026
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc ciia truong Mam non M Dirc
Nam hoc 2026 — 2027

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MO PUC

Can cir Thong tu 0 11/72020/TT-BGD&DT  ngay 19/5/2020  cua
BGD&DT vé thuc hién Quy ché ddn chu trong hoat dong cua co s GD cong
ldp trong nha truong,

Can cir Nghi dinh s6 59/2023/NP-CP ngay 14/8/2023 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiet mot so diéu cua Ludt thuc hién dan chu co so;

Van ban hop nhét sé6 09/2026 -BGDPT ciia BGD va DT vé viéc ban
hanh Diéu ¢ Truong mam non.,

Quyét dinh s6 48/2021/0D-UBND ngay 22/9/2021 vé viéc Ban hanh quy
dinh mot so bién phap chan chinh ky luat, ky cwong hanh chinh trong doi ngi
can bo cong chire, vién chure trén dia ban tinh Quang Ngadi,

Thong tw 06/2019/TT-BGD DT ngay 12/4/2019 cua B¢ GD&DT quy dinh
quy tdc 1ng xit trong co' ¢ gido duc mam non, co & gido duc phé théng va co
so gido duc thuong xuyén,

Can cir Quyét dinh s6 109/QD-UBND ngay 27/6/2026 ciia UBND xa Mg
Duc vé viéc thanh lap Truong Mam non Mo Dic trén co so sdp nhdp, 10 chirc
lai truong Mam non Puwc Tan va Truong Mam non Mo Duc truc thuéc Uy ban
nhan dan xa Mo Puc;

Xét yéu cau té chike va qudn 1y hoat ddng ciia nha truong sau sdp nhdp,

QUYET PINH:

‘ Pi¢u 1. Ban hanh kém theo quét,dinh nay Quy ché lam viéc ctia Truong
Mam non M6 Bure ap dung thong nhat do1 voi truong chinh va phan hiéu, thu¢c
Truong Mam non Mg Buc ké tir nam hoc 2026 - 2027.

Piéu 2. Quyét dinh ¢ hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3.‘Cé1n b(f),q gido vién, nhan vién nha trudng, T trudng cac Tb va
nguoi ding dau cac t6 chirc Doan thé trong nha truong chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu Biéu 3 (t/h);
- Luu: VT./.

Nguyén Thi Kim Oanh



QUY CHE
Lam viéc trong Truong Mam non M Pirc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:35/0D-MNMD ngay 05/9/2026 ciia Hiéu
trucng Truong Mam non Mg Pirc).

CHUONG I:
QUY PINH CHUNG

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

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do trach nhiém, 1& 16i lam
viéc, quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua truong Mam non Mo
brc.

2. Can bo quan 1y, gido vién, nhan vién, lao ddng hop dong, cac doan thé,
cac b phan chuyén mén, chiu sy diéu chinh cua quy ché nay.

Picu 2: Nguyén tic lam viéc ciia tredng mam non Mo Diic.

1. Trudng mam non M9 Puc thuc hién ché d6 lam viée theo nguyén tac
tap trung dan chu, tap thé 1anh dao, c4 nhan phu trach, dudi su lanh dao cua cac
cap uy Pang. Phat huy cao nhét tinh than lam cha, ning dong, sang tao trong
cong tac cua can bg, giao vién, nhan vién, lao dong hop déng trong truong.

2. Trudng mam non M6 P truc tiép Hidu truong 13 ngudi c6 tham quyén
cao nhat trong viéc thuc hién chirc ning nhiém vu va chiu trach nhiém trude cac co
quan c6 tham quyén kiém tra. Hiéu truong chiu trach nhiém lanh dao, quan ly, chi
dao chung cac hoat dong cua truong, dong thoi chiu trach nhiém thuc hién mot s6
cong tac kiém nhiém cua nganh, dia phuong néu duoc phan cong.

3. Trong phan cong cong viéc, dau viéc duge giao cho nguoi phy trach chiu
trach nhiém, cap trén khong lam thay viéc cho cap duéi, tap thé khong lam thay viéc
cho ca nhan va nguoc lai... Pho hiéu truong duoc Hiéu truong phan cong chi dao
cong tac chuyén mdn chung cta nha trudong chiu trach nhiém truc tiép trudgc Hiéu
treang va cling chiu trach nhiém truéc UBND, Phong VH-XH x8 Mo Bac vé nhiém
vu duoc phan cong. Cac T6 chuyén mon cua truong chiu trach nhiém t6 chic diéu
hanh hoat dong, quan ly c&c to vién, thuc hién nhiém vu theo sy phan cong cia Hiéu
truong, Pho Hiéu truong chuyén mén va chiu trach nhiém chinh vé cong viéc cua
minh trudc Hi€u truong va phd Hiéu truang phu trach chuyén mén cia truong

4. Hoat dong cua nha trudng duoc thuc hién theo huéng dan cua s GD
va BT tinh Quang Ngai, Phong VH-XH xa M6 Duc va hé théng cac Vin ban
phap quy, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén hoat dong nudi dudng, chim soc
va gido duc tré. Tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo
quy dinh phap luat, Chuong trinh Ké hoach va quy ché lam viéc cua truong
mam non Mo Dic.

5. Pé cao su phdi hop cong tac trao doi théng tin, lam viéc, dam bao dan
chu, minh bach moi hoat dong theo dung pham vi, chirc nang, nhiém vy, quyén
han dugc phap luat va Nha nudc quy dinh.



CHUONG II:
TO CHUC BQ MAY
Piéu 3. To chirc by may Truwong Mam non M Pic gom:
1. Cén bd quan ly: Gom 01 Hiéu truong va 02 phé Hiéu truong.

~ 2.To chirc bo may nhan sy gom 04 t6 chuyén mon, 01 T6 van phong, 01
T6 cong nghé so.

3. Thanh lap céc Hoi dong: Hoi dong cham Séng kién kinh nghigm; Hoi dong thi
dua khen thuong; Hoi dong Ky luat.

4. To chuc chinh tri - X hoi: Chi bo Pang, Chi doan Thanh nién.

5. Hoc sinh duoc to chuc theo nhdm, 16p, mbi nhém binh quan 2.7 gido
vién duoc chia nhu sau:

- Nhom tré 24-36 thang: 4 nhom;
- Lép mau gido 3 - 4 tudi: 6 16p
- Lép mau gido 4 - 5 tudi: 4 16p
- Lép mau gido 5 - 6 tudi: 4 16p

CHUONG III:
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BO QUAN LY, GV-NV.

Picu 4. Hiéu truwéng - Phu trach chung trong nha truong.

1. Xay dung quy hoach phét trién nha trueong; 1ap ké hoach va to chuc
thuc hién Ké hOacI} cham soc, gido duc; bdo cdo, danh gia ket qua thuc hién
trudc Cac cap co tham quyen.

2. Thanh I3p c4c t6 chuyén madn, t6 vin phong, To cong nghé so va cac
hdi dong tu van trong nha truong; bé nhiém to trudng, to pho.

3. Phan ¢dng, quan ly, dénh gid, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thuong, thi hanh canh cao, ky luat doi véi gido vién, nhan
vién theo quy dinh.

4. Quan ly hanh chinh; quan ly va sir dung c6 hiéu qua cac nguon tai
chinh, tai san cta nha truong.

5. Quan ly hoc sinh va té chac cac hoat dong cham soc gido duc cua nha
truong; tiep nhan, Quyét dinh khen thudng, ky luat, phé duyét két qua danh gia,
xep loal.

6. Phén cong CBQL truc quan ly cong tac ban trg;

7. Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly;

tham gia giang day hoac dy 02 gio trong mot tuan; duge huong ché do phu cap
va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.



8. Thuc hién quy ché dan chu co s6 va tao diéu kién cho cac t6 chuic chinh tri - x&
hoi trong nha truong hoat dong nham néng cao chat lwgng cham séc gido duc;

9. Thuc hién x3 hoi hoa gido duc, phdi hop to chire, huy dong cac luc
lrong xa hoi cung tham gia hoat dong giao duc, chiu trach nhiém quan hé hop
tdc vdi cac co quan, to chirc, ca nhan cé lién quan dé phat huy vai tro cta nha
truong doi voi cong dong.

Piéu 5. Cac Pho hiéu truéng.

1. Chju trach nhiém diéu hanh céng viéc do Hiéu truéng phan cong; Thuc
hién quy tac tng xir cua can bd quan Ii.

2. Piéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc Hiéu truang uy quyeén.

3. Du céc I6p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan If; tham
gia giang day 04 gio trong mot tuan, truc quan ly cong tac ban trd theo ké hoach
phan cong; dugc hudng che do phu cap va cac chinh sach wu dai theo quy dinh

* Pho hi¢u trwéong phu trach nhiém vu dwoc phan cong tai trwong
chinh:

Phu trach cng tac chuyén mon nha tré + mau giao-> Hoan thanh HS CM
chung cua truong.

Phu trach cong tac ban tra tai truong chinh.

Phu trach cong tac y té hoc duong -> Chiu trach nhi€ém hoan thanh HS
chung ctia truong.

Chiu trach nhiém cong tac boi dudng chuyén mén cho doi ngii gi4o vién.

Chi dao trién khai cac chuyén d¢, quan 1y d6 dung, d6 choi phuc vu cac
hoat dong hoc tap cua tré.

Duyét ké hoach chuyén mén cua gido vién.

Chiu trach nhiém cong tac phd cap gido duc tré mam non nim tuoi.

Tham muu cho hiéu trudng cdng tac tai chinh, mua sim d6 ding day hoc
trong nha truong.

Chiu trach nhiém néi dung, xay dung kich ban t6 chic cac cudc hop, Hoi
nghi.

Chiu trdch nhiém chi dao cong tac van nghé, TDTT cho hoc sinh, giao
vién trong cac ngay hoi, ngay le...

Kiém tra gi4o vién- nhan vién, day hoc theo quy dinh.

Phuy trach cong tac truong hoc hanh phuc, truong hoc ATPCTNTT; Phu
trach phong trao miii nhon cua nha truong- . Chiu trach nhiém hoan thanh HS
chung cua trudong.

Duyét ké hoach chuyén mén, hoan thanh cac loai bao céo theo su phan
cong cua hiéu trudng, theo doi cong tac XHHGD hang nam.

Tham gia giao dyc 4 tiét/ tuan; Tham gia sinh hoat t6 chuyén mén, to van
phong; Hang tuan truc quan ly sang, chiéu luan phién véi HT; Tham gia kiém
tra, du gio cac hoat dong cta gido vién.



Ky c4c van ban thudc linh vuc phu trach.
* Pho Hiéu trwéong: Phu trach phan hiéu.

Phéi hop véi phé hiéu treong diém truong chinh cling xay dyng Ké hoach
chi dao thuc hién nhiém vu chuyén mon, ké hoach cham soc, nuéi dudng.

Phu trach hd so ban trt tai phan hiéu, chiu trach nhiém chit luong
VSATTP trong bép an, phdi hop vé6i Ban dai dién CMHS xay dung ké hoach giam
st VSAT thuc pham hang ngay, hang tuan tai phan hiéu phu trach-> Chiu trach
nhiém hoan thanh HS ban tra tai phan hiéu.

Phéi hop véi pho hiéu truong tai truong chinh chiu trach nhiém cong tac
thu - chi, quyét toan tai chinh bép an, kiém tra cong tac nhan thuc pham vao
kho, quan Iy céng tac thiét bi, do ding vé sinh ( ciing chiu trach nhiém xay dung
ké hoach du toan, tham muu cho hiéu trudng trang bi, bo sung).

Duyét ké hoach chuyén mdn, hoan thanh cac loai bao céo theo su phan
cong cua hiéu trudng tai phan hiéu.

Tham gia gido duc 4 tiét/ tuan; Tham gia sinh hoat to chuyén mon, td van
phong; Hang tuan truc quan 1y sang, chi€u luan phién v&i HT; Tham gia kiém
tra, du gio cac hoat dong cta giao vién.

Ky cac van ban thudc linh vuc phu trach.

Tham muu véi Hiéu truéng mua sim céc thiét bi, dung cu nha bép tai
phan hiéu.

Cung voi Pho Hiéu truong truong chinh to chic cac budi sinh hoat
chuyén moén nha truong.

Phu trach cong tac y té hoc dudng, chiu trach nhiém chi dao theo ddi quan
1y cham séc strc khoé caa hoc sinh tai phén hiéu.

Piéu 6. Quyen va trach nhiém caa Té truéng, Té pho.

Chiu trach nhiém diéu hanh cdng viéc cua té do Hiéu truéng hoic Phé
Hi¢u trudng phan cong. xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo thang,
nam hoc nham thuc hién chuong trinh gido duc mam non.

Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, Kiém tra, danh gia chét
luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré em; quan ly su
dung tai liéu, 6 dung, dd choi, thiét bi gido duc cua cic thanh vién trong to theo
ké hoach cua nha truong;

Tham gia danh gia, xép loai glao vién cua t6 theo thang, quy, danh gia
theo chuan nghé nghiép gi4o vién mam non; tham gia danh gia, xép loai nhan
vién theo quy dinh.

T6 chic mén sinh hoat dinh ky it nhat hai tuin mot 1an theo nguyén tic
dan chu, tén trong, chia s¢, hoc tap, giip dd lan nhau dé phat trién nang luc
chuy&n mon.



Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong va PHT vé chét luong va hiéu qua
cong tac cua to.

Piéu 7. Quyén va trach nhiém ciia gido vién, nhin vién, ngwoi lao dong
. Nhiém vu, quyén han cia gido vién
1. V& nhiém vu

Béo vé an toan vé thé chit, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em o nha truong.

Thuc hién cbng tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non: soan bai truéc 1 tuan khi 1én 16p; 1am d6 dung, do choi,
tao moi trudng hoat dong phuc vu hoc tap va vui choi cua tré theo quan diém
lay tré lam trung tdm; danh gia tré theo quy dinh; ghi va cap nhat kip thoi, day
du, chinh xac céc thdng tin trong s6 theo ddi, thuc hién ding thoi gian biéu 1
ngay cua tré, quan Ii tré trong cac hoat dong gido duc do nha truong té chuc,
tham gia cac hoat dong cua té6 chuyén mén;

Giir gin pham chat, danh dy, uy tin cta nha gido; ddi xir cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bao vé cic quyén va loi ich chinh dang cua tré em;
doan két, giup d& ddng nghiép; thuc hién quy tic Gmg x1r cua gido vién, cac quy
dinh vé dao drc nha gido theo quy dinh.

Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me
cua tré em; chu dong phoi hop vai gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu
giao duc tré em.

Tu hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim
soc, gido duc tré em.

Thuc hién quy dinh cua nha truong va cac quy dinh khac cua phap luét.

2. Quyén han

Puoc ton trong, bao vé nhan phim, danh dy va than thé, dugc huong cac
quyén loi v€ vat chat, tinh than theo quy dinh.

Puoc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy hd tro cua to chuyén
moén va nha trudong; dugc bao dam cac diéu kién dé thuc hién nhiém vu nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em.

Puoc hudng tién lwong, phu cap, trg cip va cac ché do khéc theo quy
dinh cua phap luat.

Puoc tao diéu kién hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon,

nghiép vu, dugc huong nguyén lwong, phu cap theo lu’ong va cac ché d6 chinh
sach khéc theo quy dinh khi dwoc cip c6 thim quyén ct di hoc tap, boi dudng.

Puogc khen thuong, ting danh hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy khac
theo quy dinh.

Cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.



Piéu 8. Nhiém vu, quyén han cia nhan vién
1. Nhan vién ké toan.
* Nhiém vu:

- Tham mua, phdi hgp v6i Hiéu truang xay dung ké hoach chi tiéu noi bo,
ké hoach phéan bo cac nguon tai chinh chi cac hoat dong...

- Chiu trach nhiém lam ché d6 lwvong cho CBGV-NV va hoc sinh

- Céc khoan thu chi trong nha truong phai duoc sy nhat tri va ky duyét
cua hiéu trudng. Chung tu phai hop 1€ theo ding quy dinh cua tai chinh.

- Hang thang quyét toan thu chi vao ngay 30, khi quyét toan yéu Cau phai
c6 chung tir day da. Thuc hién nghiém tac cong khai vé tai chinh: yéu cau c6 sb
theo doi thu chi riéng tirng loai.

- Tong hop bao cao céc loai thu chi tir hoc sinh dé nha truong théng béo
tai cac bac phu huynh vao buoi hop phu huynh dau nam hoc.

- Chuan bj hoi trudng, nuée udng, trong cac budi hop, hoi nghi, khi nha
trurong to chuec.

- Clng hiéu truéng chiu trach nhiém trudc cap trén vé cac khoan thu chi
trong nha truong. Trong qua trinh thuc hién néu vi pham cdng tac tai chinh tay
theo mirc @6 vi pham deé s ly.

* Quyén han

Puoc tén trong, bao vé nhan phdm, danh du va than thé, dugc hudng cac
quyén loi v€ vat chat, tinh than theo quy dinh.

Puoc ty cha thuc hién nhiém vu chuyén moén véi su hd tro cua té chuyén
mén va nha truong; dugc bao dam cac diéu kién dé thuyc hién nhiém vu nuoi
dudng, cham soc, gido duc tré em.

Puoc hudng tién luong, phu cip, tro cip va cic ché d6 khac theo quy
dinh cua phap luat.

Puoc tao diéu kién hoc tap, boi dudng néng cao trinh do Chuyen mon,
nghiép vu, dugc huong nguyén lwong, phu cap theo luong va cac ché d6 chinh
sach khéc theo quy dinh khi dwoc cp c6 thim quyén ct di hoc tap, boi dudng.

Puogc khen thuong, tang danh hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy khac
theo quy dinh.

Cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

3. Nhan vién van thu.

* Van thu:

Thuc hién t6t cong tac luu trir hd so, cong van dén, di.

- T6 chirc viée tiép nhan cong vin gidy td, bao cdo hiéu truong va phan
phdi day di nhanh chong chinh xac dén ding dia chi ma hiéu trudng yéu cau.



- Thu va cip phat tién phai dam bao chinh xac dung ddi twong, du sd
lugng, theo diing phi€u hay danh sach da dugc chu tai khoan ky duyét.

- Tham gia vao céac hoat dong cua truong do hi¢u trudng phan cong.

* Quyén han

Puoc ton trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé, duoc hudng cac
quyeén lgi vé vat chat, tinh than theo quy dinh.

Puoc tu cha thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su hd tro cua té chuyén
mén va nha truong; dugc bao dam cac diéu kién dé thuc hién nhiém vu nuoi
dudng, cham soc, gido duc tré em.

Puoc huong tién luong, phu cip, tro cip va cic ché do khac theo quy
dinh cua phap luat.

Puoc tao dicu kién hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chuyen mon,
nghiép vu, dugc huong nguyén lwong, phu cap theo luong va cac ché do chinh
sach khéc theo quy dinh khi duoc cp c6 tham quyén ct di hoc tap, boi dudng.

Puogc khen thuong, tang danh hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy khac
theo quy dinh.

Céac quyén khéc theo quy dinh cua phap luat.

4. Nhan vién Tha quy

* Nhiém vu:

- Thu céc khoan tién cua hoc sinh cac 16p theo quy dinh. Nop tién, rit tién
theo churng tir cua ké toan da dugc Hiéu truong Ky duyét.

- Tréch nhiém gitr tien mat bao dam an toan, khi tam wng phai ky két gitra
hai bén va duoc su nhat tri cua hiéu truong khi tam ung.

- Hang thang cling véi ké todn bao quy tién mit vao ngay 30 hang thang.
Khong dugc t ¥ tam @ng tién mat cta nha trudng cho bat ¢t ai.

- Thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé nhitng viée duoc
phan cong, dam bao ho so so sach theo ding quy dinh.

- Clng Vv&i hiéu truong chiu trach nhiém trudce cap trén vé nhiing sai sot
trong nhiém vu duoc giao.

* Quyén han

Puoc tén trong, bao vé nhan phdm, danh du va than thé, dugc hudng cac
quyén loi v€ vat chat, tinh than theo quy dinh.

Puoc tu cha thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su hd tro cua té chuyén
moén va nha truong; dugc bao dam cac diéu kién dé thyc hién nhiém vu nuoi
dudng, cham soc, gido duc tré em.

Puoc huong tién luong, phu cap, trg cap va cac ché do khac theo quy
dinh cua phap luat.



Puoc tao diéu kién hoc tap, boi du:f)’ng nang cao trinh do Chgyén mon,
nghiép vu, duoc huong nguyén luong, phu cap theo luong va cac che do chinh
sach khac theo quy dinh khi duoc cap ¢6 thaim quyén cu di hoc tip, boi dudng.

Pugc khen thuong, ting danh hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy khac
theo quy dinh.

Cac quyén khac theo quy dinh cua phap lut.
5. Nhan vién phu trach CNTT:
*Nhiém vu:

Quan ly hé thdng may tinh, may in, mang internet, Wi-Fi va cac thiét bi
cong ngh¢ thong tin khac trong toan truong (lap danh muyc, theo ddi tinh trang,
de xuat mua sam, thanh ly thiét bi hong...)

Quan ly mang Lan, Wi-Fi, dudng truyén intenet, ddm bao mang 6n dinh,
an toan.

Quan Iy hé théng phan mém cong thong tin dién tir cuar truong,hd tro
cong tac truyen thong hinh anh, video cac hoat dong giao duc.

* Quyén han

Puoc tén trong, bao vé nhan phdm, danh du va than thé, dugc hudng cac
quyén loi v€ vat chat, tinh than theo quy dinh.

Puoc tu cha thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su hd tro cua té chuyén
mén va nha truong; dugc bao dam cac diéu kién dé thuc hién nhiém vu nuoi
dudng, cham soc, gido duc tré em.

Puoc hudng tién luong, phu cip, tro cip va cic ché d6 khac theo quy
dinh cua phap luat.

Puoc tao diéu kién hoc tip, bdi dudng nang cao trinh do chuyen mon,
nghiép vu, duoc huong nguyén luong, phu cap theo lufong va cac ché do chinh
sach khac theo quy dinh khi duoc cip c6 thim quyén ctr di hoc tap, bdi dudng.

Puogc khen thuong, tang danh hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy khac
theo quy dinh.

Cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

Picu 9. Nhiém vu, quyén han cia ngudi lao dong
1. Poi véi co nudi

* Nhiém vu

- Lam tét cong tac cham séc nudi dudng tré.

- Ché bién phu hop véi ltra tudi va Iuu mau thirc an, phan chia com, thac
an... theo dung cic xuat an da bao.

- Kham bénh dinh ky tranh cac bénh truyén nhidm.



- V¢ sinh sach s& khu bép - c4c dung cu c6 lién quan dén nha bép, cham
sO6¢ vuon rau, cay canh cta nha truong.

- Khong dé say ra ngo doc thuc an.

- Thuc hién cac quyét dinh cua trudng - chiu sy kiém tra cia Hiéu truéng
- Hiéu phd -Y té, trudng ban thanh tra va cac cap quan ly giao duc

- Rén luyén dao duc, hoc tap bdi dudng dé nang cao cong tac chim
soc nudi dudng tré, gidp tré phat trién tot, du chat dinh dudng — VSATTP.
- Cham sdc, trong rau sach cho tré tai truong.

- Thyc hién t6t 10 161 khuyén vang trong ché bién thyc pham cho tré.

- Pam bao an toan lao dong va phong chdng chay nd trong nha trudong.
- Pay du ho so nha bép theo quy dinh.

- Tham gia day du cac hoat dong gido duc khac khi dugce phan cong.

* Quyén han

- Puogc huang cac ché do theo ban hop dong ki két vai nha truong;

- Puoc bao vé nhan pham, danh du;

- Pugc huong cac quyén khéc theo quy dinh cua phép luat;

- bugc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh do;
- Pugc nghi phép hoac nghi cong tac khi c6 don dugc chap thuan
2. Poi véi bao vé

*Nhiém vu:

- T6 chtic cong tac bao vé co quan, giir virng trit tu tri an, ngin ngira ké
gian xam nhap, gilr gin tai san tap thé va ca nhan trong truong.

- T6 chtrc phdi hop cung vdi chinh quyén dja phuong thuc hién cac bién
phap nham ngan chan va phat hién kip thoi cac hanh vi pham phép, t€ nan xa hoi
xay ra trong khu vuc truong.

- Phéi hop cung cac don vi khic trong truong nhac nhé moi nguoi dén
truong thuc hién cac quy dinh nham giit vitng Ky cuong né nép. D& xuat cac
bién phép, giai phap nham dam bao trat tu tri an ky cuong truong 16p.

- Thudng truc tai cong chinh 24/24 dé hudng dan khach dén lién hé cong
tac, nhac nhd moi ngudi chap hanh cac quy dinh khi dén truong.

- Thuong xuyén tuan tra bao quat toan khu khu vuc trong pham vi quan 1y
cua truong, ngan chan ngudi ngoai vao truong khi khong c6 yéu cau cong tac;
giam sat, ki€m tra ngudi mang tai san cua truong ra khoi co quan (khi c6 nghi
ngo).

- Quan 1y chia khoa cac phong hoc. M¢ va dong cuira ra vao, ctra phong
hoc dung qui dinh gid theo yéu cau phuc vu giang day va hoc tap.

- Tham gia lam nhi€ém vu bao v¢ cho cac hoat dong trong nam hoc.

* Quyén han



- Puoc huong cac ché do theo ban hop ddng ki két vai nha truong;

- Pugc bao vé nhan pham, danh du;

- Puoc huong cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat;

- Puoc nghi cong tac khi c6 don duoc chap thuan

Piéu 10. Cac hanh vi gido vién va nhén vién khong dwoc lam.

1. Xtc pham danh dy nhan phim, xAm pham than thé tré em va dong nghiép.
2. Xuyén tac ndi dung gido duc.

3. Bo gi0, bo budi day, tuy tién cat xén chuong trinh nudi dudng cham soc
giao duc tré. Doi1 su khdong cong bang doi véi tré em.

4. B6t xén khau phan an cua tré, lam viéc riéng khi dang t6 churc cac hoat
dong nuoi dudng cham sdéc gido duc tré em.

5. Pua cac thong tin ndi bd ciia nha truong ra cong dong, 16i kéo bé phai
lam mat doan két ndi by, phat ngdn tuy ti€n lam mat uy tin cua nha trudng.

Chuong I'V:
CHE PO LAM VIEC VA HOI HOP
Piéu 11. Ché dp lam viéc trong nha truong

1. Moi thanh vién trong trudng déu phai co trach nhiém xay dung nha
truong thanh mot tap thé doan két, nhat tri dé hoan thanh xuét sic nhiém vu;
Nghiém tuc thuc hién tét cac chu truong ching sach ctia Dang, phap luat cua nha
nude va cac quy dinh cta nganh; Tich cuc hudng ung va thuc hién céd hiéu qua
phong trao thi dua yéu nudc theo cha dé cua tirng nim hoc va cac cudc van dong
I6n caa nganh: Thyc hién Chi thi 05- CT/TW ngay 15/5/2016 cta B Chinh tri vé
day manh hoc tap va 1am theo tim guong dao dtic HO Chi Minh; Phong trao thi dua
“ Vién chtc Trudong Mam non Mo Puc thi dua thuc hién vian héa cong s6”;
Phong trao thi dua Xay dung truong mam non hanh phc, 16p hoc hanh phuc:
cd doi mai séng tao; tré tich cuc hoat dong.

2. Thuc hién quy dinh gio lam viéc theo Bo luat lao dong sb
45/2019/QH14 , c6 mat trudc gio 1am viéc 5-10 phat, khong di muodn, vé som
(trr nhitng nguoi trong dién nudi con nho theo quy dinh tai Luat lao dong),
khéng cat xén thoi gian day, khdng 1am viéc riéng trén I6p. Céc hoat dong cua
l6p phai dam bao dung thoi gian quy dinh.

3. Gi&o vién Ién I6p phai an mac gon gang, lich sy, dung phong cach nha
gido, tac phong di dung, ndi nang nghiém tac, nhe nhang, thuc sy la tam guong
sang cho tré noi theo.

4. Ludn yéu thuong, ton trong tré, tuyét di khdng phat tre, khdng vi pham
den than thé va nhén cach tré em.

5. Cu xtr voi dong nghiép phai than ai, doan két. Vi cha me hoc sinh phai
te nhi, lich sy. Khong sir dung nhitng ngbn ngir thiéu van hoa lam anh huong
den nhén céach nha giéo.



6. Tat ca cac cong Vviéc trong trudng déu phai dam bao nguyén tic: Cap
dudi phuc tung cap trén. Toan thé gido vién déu phai nghiém tdc tuan theo su
phan cong va diéu hanh cua Ban gidm hiéu nha truong va to chuy@n mén.

7. Toan thé can b, gido vién, nhan vién nha trudng khong khiéu kién nac
danh, vuot Cap, khong hanh dong thiéu suy nghi hoic vi dong co ca nhan lam
anh hudng dén uy tin cia nha truong.

8. Hét gio lam viéc, trudc khi ra vé phai kiém tra, tit dién, tat quat, rém cua,
rem che nang, van voi nudc, khoa chot cac cua bao dam an toan truong hoc.
Piéu 12. Ché d¢ hdi hop

MJdi cudc hop do trudng triéu tap phai co su thong nhat caa Hiéu truong.
Quy dinh cac cugc hop thuong xuyén trong thang nhu sau:
- Hop BGH: M&i tuan 01 lan giao ban véi c4c to truong
- Hoi y (BGH, DTN, TTCM): bot xuat hogc dinh ky truge khi hop Hoi
dong nha truong (Moi thang mot lan).

- Hop hoi ddéng su pham nha truong (HDSP): Moi thang 01 lan. T4t ca
CBGV, NV déu tham du. Hop vao tuan 1 hang thang, hop vao cuoi gio lam viéc.

- Hop chuy&n mén: (C6 thé 16ng ghép vai hop hoi dong su pham).

- Sinh hoat t6 chuyén mén: 02 tuan/lan. Hop theo ting t0, 100% céc thanh
vién trong to phai tham dy. (Lich hop 4 t6 CM ty thong nhat, bo tri thoi gian hop
chéo tuan).

- T van phong hop it nhat 1 lan/théang, ngoai ra c6 the c6 cac cudc hop do
Hi¢u truong chu tri dot xuat. Cac cugc hop trén néu co thay doi vé thoi gian thi
Hiéu truong sé thong bao cu thé sau.

(Lwu y: hinh thirc hop: truc tiép va hep qua zoom tly theo tinh chdt
cong viéc)

Piéu 13. Ché @$ thoéng tin bao céo.

1. Ché o thdng tin.

a) Hiéu truong, PHT, BTDTN, To truong c6 trach nhiém thong bao kip
thoi cac chu truong, chinh sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, y kien chi
dao cta nguoi lanh dao trong nha truong cé lién quan dén linh vuc cong tac cua
co quan, cua ca nhan cho vién chuc biét.

b) Vién chiic trong don vi ¢6 trach nhiém tim hiéu cac chu trwong, chinh
sach cua bang, phap luat cia Nha nudc lién quan dén linh vyc cng tac, nhiém
vu dugc phan cong.

¢) Théng tin kip thoi dén tha truong don vi nhitng mat manh, ton tai han
che, dé nghi, dé xuat c6 lién quan dén cong tac chuyén mon, dén nhiém vu chinh
tri dugc phan cong.

2. Ché d¢ bao cao



a) Céc béo cao cua cé nhan, to, bo phan c6 trach nhiém thuc hién d@é trinh
lanh dao trudng gom: Chuong trinh cong tac thang (Ké hoach ca nhén) truéc 30
hang thang; Lich cdng tac tuan (t6 vin phong), K& hoach CSGD tré tuan (to
chuyén mén); chuong trinh cong tac thang, ké hoach cong tac cua tirng hoc ky,
ké hoach nam hoc (bd phan phu trach chuyén mon; doan thé).

b) Bdi véi mdi bao céo, bo phan phai giri hai ban: Ban chinh trinh Hiéu
truong hodc Phé Hiéu truong phu trach, ban con lai luu hd so t6. (Qua thw muc
lwu triv Ciia trwong trén phan mém vn.edu)

¢) Thoi gian giri bao cao quy dinh nhu sau:
- Lich cdng tac tuan phai hoan thanh vao chiéu tha sau hang tuan;
- Béo c4o két qua cong tac thang phai hoan thanh vao truéc ngay 20 hang thang.

- Ké hoach trién khai cong tac cua tirng hoc ky phai hoan thanh cham nhat
trudc hoc Ky;

d) Thyc hién dung ndi dung va thoi gian doi véi céc béo céo cap trén khi
cO yéu cau.

Picu 14. Ché @6 khen thwéng, ky luat

* Khen thwéng

Vién chuc c6 thanh tich va cong hién trong cong tac thi duoc khen
thudng, ton vinh theo quy dinh cta Quy ché thi dua khen thuong.

Vién chic duge khen thudng do cong trang, thanh tich dac biét duoc xét
nang luong trudc thoi han theo quy dinh caa Chinh phu.

* Ky luat
Vién chac vi pham cac quy dinh cua phéap luat trong qua trinh thuc hién

cong viéc hodc nhiém vu thi tiy tinh chat, mac d6 vi pham, phai chiu mét trong
cac hinh thac ky luat theo quy dinh caa Luat cong chic, luat vién chuc.

~Vién chuc bi ky luat bang mot trong cac hinh thitc quy dinh trén con c6
thé bi han ché thuc hién hoat dong nghé nghiép theo quy dinh cua phap luat cé
lién quan.

Hinh thirc ky luat cach chiic chi &p dung d6i vai vién chic quan ly.
Quyét dinh ky luat dugc luu vao hd so vién chuc.
Chuong V:
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 15. Quan hé cong tac ciia nha truong

1. Poi v6i S& GD va PT

a) Chiu sy chi dao truc tiép cua S6 GD&DT vé tat ca cac hoat dong cua
nha truong theo quy dinh.

b) Chiu trach nhiém véi S6 GD&DT vé nhiém vu chinh tri duoc giao.
bam bao Quy ch¢ thuc hién dan cha trong hoat dong cua nha truong.



¢) Thyc hién nghiém tlc va trién khai day du, kip thoi cac chu truong cua
Nganh vé cdng tac giao duc dén do6i ngu theo luat dinh.

d) Lam tét cong tac tham muu vé: co so vat chat, trang thiét bi phuc vu
giang day; bién phap nang cao chat lugng giang day va hiéu qua cdng tac; cong
tadc xa hoi hda gido duc.

‘) Thyc hién day du céc ché do bao céo, thanh kiém tra cua nganh khi cd
yéu cau.

2. Pbi véi Uy ban nhan dan Xa Mé Puc:
a) Chu dong tham muu cho cdp uy Pang, chinh quyén dia phuong vé ké
hoach va céc bién phap cu thé dé xay dung va phét trién nha truong.

b) Lam tét vai trd tham muu va chiu trach nhiém vé két qua gido duc, xay
dung phong trao hoc tap va moi truong gido duc lanh manh, an toan cho hoc
sinh tai dia phuong.

¢) Kién nghi véi chinh quyén, cac doan thé ban nganh dia phuong vé dam
bao tinh hinh an ninh trat tu khu vuc truong hoc, phong chong d,jch bénh, bao
luc hoc duong va khong dé té nan x& hoi tac dong, anh hudéng dén moi truong
giao duc.

3. Poi véi Ban dai dién CMHS

a) Tao dicu kién thuan lgi cho Ban dai dign CMHS hoat dong va to chiic
danh gia tinh hinh hoat dong cua Ban‘dai dién trong nam cii, dé ra ké hoach hoat
dong trong nam hoc méi va té chac bau Ban dai dién CMHS cia nam hoc mai.

b) Phdi chit ché véi Ban dai dien CMHS trong viéc gido duc I€ gido va
cham soc, nudi dudng, gido duc tré; cham lo cac dieu kién phuc vu cho viéc hoc
tap va phat trién toan dién cua tré.

~ ¢) Nha truong cung Ban dai di¢n CMHS t6 chiic hop CMHS theo dinh ky
dé thong bao tinh hinh hoc tap, strc khoe cua hoc sinh va dua ra giai phap cung
phoi hop giao duc tré.

d) Ban dai dién Cha me hoc sinh t6 chic hoat dong theo Diéu 1& Ban dai
dién CMHS do B GD&DT ban hanh va theo Bieu 1€ BDD cha me hoc sinh.

e) Thyc hién t6t cong tac xa hoi héa gido duc, huy dong va st dung c6
hiéu qua cac hguon luc tu nguyén, theo quy dinh cua Ban dai dién CMHS, manh
thuong quan, cac to chirc dé xay dung co s¢ vat chat; trang bi phuong tién giang
day; khen thudng tré co thanh tich xuat sac, khuyén hoc va ho trg tré c6 hoan
canh kho khan.

Chuong VI:
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 16. To6 chirc thuc hién

Quy ché 1am viéc duoc théng qua Hoi dong su pham dau ndm hoc dé moi
nguoi dugc biét va tham gia dong gop, bo sung y kien.



Moi thanh vién trong nha trudng cd trach nhiém thuc hién tét khi da ¢ su
thong nhat. Vién chirc trong nha truong chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va cap
trén vé hiéu qua cong viéc ma minh dugc phan cong.

Cac thanh vién c6 lién quan phdi két hop cing nhau trong cong viéc dam
bao tinh hiéu qua. Thuc hién tot cac chua truong, duong 16i, chinh sach, phap
luat cia Pang va Nha nudce; cac quy dinh cua nganh hoc, bac hoc. Sau hoc ky |
va cudi nim kiém tra danh gia két qua lam cin cu xép loai can bd, vién chirc
theo quy dinh.

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, trong qué trinh thuc hién néu c6 diéu
nao chua phu hop hoic ¢6 thay ddi vé thanh vién trong nha trueong, BGH tap trung y
kién xem xét, b6 sung, diéu chinh cho pht hop va hop Hoi dong su pham nha trudng
dé thong nhat thuc hién, nhitng quy dinh trdi v6i quy ché nay déu bi bai
bo./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Cac doan the;

- Cac T6 CM, Tb vp;
- Luu :VP.

Nguyén Thi Kim Oanh
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