UBND‘ QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HUONG SEN Doc 1ip — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
ctia T6 chi dao thue hién Quy ché dan chi & co sé
Nam hoc 2023 - 2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1 01/QD-MNHgS ngay 08 thing 9 nam 2023

V/v thanh ldp Té chi dao thue hién Quy ché dan chii tr ong hoat déng cua truong
Mam non Huong Sen)

Pidu 1: Chirc nang. :

T6 chi dao thyc hién Quy ché dan chu & co s& trurong Mam non Huong sen (goi tét
1a T6 chi dao) ¢6 chirc ndng tham muu, gitip Cép uy, 1anh dao co quan theo doi, chi dao,
trién khai thuc hién cac Chi thi clia Pang, Nghl dinh ctia Chinh phu va céc vin ban chi
dao ctia cp trén, cac chuong trinh hoat dong vé xay dung va thuc hién Quy ché dan chu
G co s¢ trong trrdng Mam non Huong sen.

Di¢u 2: Nhi¢m vy ciia T8 chi dao.

1. T6 chi dao 1am viéc theo ché d6 tap thé thong qua cdc phién hop thuongD ky va
dot xuét dudi sy cht tri ctia T trudng hodc T6 pho chi dao khi duge iy quyén.

- Dinh ky 06 thang va 01 nam, T6 Chi dao td chic hop giao ban dé kiém tra, danh
gid cac hoat dong vé thyc hién nhiém vu va ké hoach dé ra.

- Céc phién hop cta T6 chi dao phai dugc thong bao bang vin ban vé noi dung,
thoi gian va dia diém truge 05 ngdy lam viéc. C4c thanh vién T6 chi dao ¢6 trach nhiém
nghién ctru van ban, chudn bi y kién thao luén, bd tri thoi gian tham du ddy du céc phién
hop ctia T4 chi dao.

- Céc dé xudt ctia céc thanh vién T4 chi dao dugc thdo ludn tap thé va theo két
luan ctia T truéng. Két luan cia TS truong tai cac phién hop dugc thé hién dudi hinh
thirc thong bao cua TS chi dao.

2. Hang nam, T6 chi dao t& chirc kiém tra, danh gid két qua hoat dong theo ké
hoach chung cta T6 chi dao. Céc thanh vien TS chi dao c6 trach nhiém xay dung ké
hoach t6 chire kiém tra va béo céo T truong.

- Gitp Cép 1y, lanh dao don vi chi dao t6 chtre trién khai thuc hi¢n cOng tac tuyén
tluyen xdy dung va tb chire trién khai thye hién Quy ché dan chu trong don vi dat két
qua tot.

- Tham muu cho lanh dao don vi trong viéc chi dao va phdi hop véi Ban chip
hanh Cong doan co s& dé t6 chuc hoi nghi cong chue, vién chirc hang nam.

- Tham muu cho lanh dao don vi trong viée xdy dung cic ndi quy, quy ché dé thyuc
hién quy ché dan chu trong don vi; Thuc hién cdng khai dan chu lrong cac hoat dong ctia
don vi; Thuc hién cai cadch hanh chinh va giai quyet khiéu nai, tb cdo déi véi cong chure
trong don vi. ‘



- Phét huy vai tro ctia Cong doan co s va Ban thanh tra nhan déan trong viéc thuc
hién kiém tra, gidm sat, thuc hi¢n cac ndi quy, quy ché, nghi quyét cta hoi nghi cong
chtre, vién chire ctia don vi hang nam.

Piéu 3: Céc thanh vién Td chi dao lam viéc theo ché do kiém nhiém, ngoai vi¢c dé
xudt co ché, chinh sach thudc pham vi chuc nang, nhiém vu cta don vi, con ¢6 trach
nhiém tham gia dﬁy du céc hoat dong cua T chi dao, chiu trach nhiém trude To truong
vé& nhitng van dé duoc phan cong.

Viée phan cong nhi€ém vu cho céc thanh vién trong T chi dao thuc hién Quy ché déan chu
O co sé truong Mam non Hoa Mi, cu thé nhu sau:

1. P/c Phung Thi Duyén - Hi¢u truéng - T6 trwdng chi dao phu trach chung:
Chiu trach nhiém diéu hanh hoat dong cda Té chi dao, truc tiép chu tri, két luan céc hoi
nghi, cac cudc hop Té chi dao, phan cong nhiém vu va don dbc céc thanh vién trong TH
chi dao.

2. D/c Nguyén Thi Thiy Hing; Nguyén Thi Héng Nhung - Pho Hi¢u trudéng
- T6 phé

Co trach nhiém thuong truc giai quyét cac cong viée ctia T chi dao, thuc hién
nhiém vu Gy quyén cta T trudng chi dao va ¢6 nhiém vu tong hop, theo ddi, xay dung
van ban, chuong trinh hoi hop, bdo cédo hoat dong cua Tb chi dao theo dinh ky; Co trach
nhiém cung giai quyét, chi dao thuc hi¢n cac cong viéc cua T chi dao, chi dao, hudng
dan, kiém tra viéc xdy dung va thuc hién quy ché dan cha tai don vi, gitp TH trudng chi
dao trién khai cac hé tlléng vin ban vé thuc hién Quy ché dan cht tai co s cla cép trén
va cdc vin ban ctia co s¢. Don déc, tong hop y kién phan anh tir céc ddng chi thanh vién
Té chi dao.

3. D/c Ping Thi Hoan - CTCD — Thanh vién

Co nhiém vu gitp viée cho T chi dao ghi chép céac hoat dong, bién ban lam viéc
ctia Ban chi dao, thong ké, tong hop céc loai bdo cdo, két quéd ciia céc doan kiém tra vé
quy ché dan cht tai co s&; Kiém tra viée xdy dung va thuc hién Quy ché dan chu tai don
vi va phuc vu T chi dao khi dugc yéu cau. Thyc hién Quy ché dan chu tai co quan, dam
bao tinh thiét thuc, hiéu qud; Tham gia déy du cdc cudc hop khi duogc triéu tap; Nam tinh
hinh va tich cuc dong gdp v kién trong céc ky hop cta Té chi dao. Tuyén truyén, phd
bién céc vin ban huéng dan thuc hién Quy ché dan chu dén can bo, gido vién, nhan vién
trong don vi. Tiép thu y kién, phan hdi vé tinh hinh thuc hién Quy ché dan chu cua can
b0, gido vién, nhan vién trong don vi.

4. P/c Nguyén Thi Hai Ha — Truéng ban TTND - Thanh vién Té chi dao:

Kiém tra viée xay dung va thuc hién Quy ché dan chu tai don vi va phuc vu T chi
dao khi dugc yéu cdu. Thuc hién Quy ché dan chu tai co quan, ddm bao tinh thiét thuc,
hi¢u qua; Tham gia d?ly du cac cudc hop khi dugc triéu tap; Ném tinh hinh va tich cuc
dong gop v kién trong cac ky hop cta TH chi dao. Tuyén truyén, phd bién cac vin ban
hudng dan thuc hién Quy ché dan cha dén can b, gido vién, nhan vién trong don vi. Tiép



thu y kién, phan hoi v& tinh hinh thyc hién Quy ché dan chii ctia can bd, gido vién, nhan
vién trong don vi.

-Thuc hién ding chirc ndng nhiém vy ctia Ban thanh tra nhén déan.

- Thuc hién tt ndi dung dan chu tai don vi nhu phén nhi¢m vu chung, phu trach
cac hoat dong cong doan.

- Thanh tra, kiém tra, cac don thu, khiéu nai t§ cdo theo dung quy dinh (néu c9).
Thuc hién tét cac cong viéc nhu phén nhi€ém vu chung.

5. Céc ddng chi 1a thanh vién con lai trong T6 chi dao:

- Téng hop céc ¥ kién phan anh, d& xuit clia cdn bo, gido vién, nhan vién dé bao
cdo v6i Chi bo va Té chi dao.

- Kiém tra viéc xay dung va thyc hién Quy ché dan chu tai don vi va phuc vu T6
chi dao khi dugc yéu cau.

- Thyc hién Quy ché dan chu tai co quan, dam bao tinh thiét thuc, hiéu qud; Tham
gia ddy du cac cude hop khi dugc tridu tdp; Ném tinh hinh va tich cuc dong gop y kién
trong cdc ky hop ctia TS chi dao. Tuyén truyén, phd bién céc van ban hudng dan thyc
hién Quy ché dan chu dén can bo, gido vién, nhan vién trong don vi. Tiép thu y kién,
phan hoi vé tinh hinh thuc hién Quy ché dan chi cia can b, gido vién, nhan vién trong
don vi.

Pidu 4: TS chi dao lam viée theo nguyén tic tip trung dan chii, cdc thanh vién To
chi dao lam viéc theo ché do kiém nhi€ém. Khi can thiét, TS trudng chi dao tri¢u tdp cudc
hop bat thuong dé kiém tra, danh gid tinh hinh, két qua, rat kinh nghiém qué trinh thuc
hién quy ché dan chu, dé ra ké hoach tiép tuc thuc hién quy ché dan chu ¢ co so.

Piéu 5: Céc thanh vién T4 chi dao thuc hién Quy ché dan chu tai co s6 tai don vi
¢6 trach nhiém theo dai, dén ddc can by, gido vién, nhén vién, thyc hi¢n quy ché dan chu
trong don vi. Khi ¢6 nhing kho khan, vimg méc cac thanh vién cdn bao cdo, dé xudt xin y
kién chi dao ctia T truong dé giai quyét nhirng kién nghi cua can bo, gido vién, nhin
vién trong don vi. ’ 9 ’

bi¢u 6: Quy ché nay da dugc cdc thanh vién T chi dao thue hién quy ché dan chu
co 8¢ tredng Mam non Huong Sen dong nhat tri va thong qua.

Cac thanh vién trong T6 chi dao quy ché dan chu cua don vi, ¢o trach nhiém
nghiém tuc thyc hién quy ché./.

Noinhin:

- Phong GDDT
- Ban chi dao

- Luu: VT.




UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HUONG SEN Poc 1ap — Ty do — Hanh phuc

CHUONG TRINH HOAT PONG
Ciia T6 chi dao thye hién Quy ché din chii co sé
Nam hoc 2023 - 2024

I. NHIEM VU CHUNG: ‘

Té chi dao thuc hién quy ché dan chil & co s& giup Ban gidm hiéu, cén b,
gido vién, nhan vién thuc hién tbt quy ché dan chu trong don vi theo céc vin ban
hudng dan ctia clp trén, céc quy dinh cta nha trudng.

Hang thang theo doi Can bd, gido vién, nhan vién trong nha truong thuc hién
quy ché dan cht cta don vi. Thu nhép céc thong tin, y kién phan anh cta can b9,
gido vién, nhan vién theo céc ndi dung sau:

- Viéc thyc hién cac chu truong chinh sach cua DBang, nha nudc, ndi quy cua
nha truong.

- Cong tac thyuc hién quy ché chuyén mén, quy ché nudi day tré.

- Ché d6 1am viéc, ché do hoi hop.

- Ché d6 chinh sach dbi véi can bd vién chue, lao dong.

- Cong tac thanh tra,kiém tra, danh gia chat luong gido vién.

- Nhitng phan 4nh tir phia phu huynh hoc dinh, cic doan thé tai dia phuong,
dbi véi can b, gido vién, nhan vién va nha truong .

- Hoat ddng cua Ban thanh tra nhan dan truong hoc.

- Cong tac thu, chi cuia Chi bg, Nha truong, Cong doan, Chi doan....

- Tiép nhan va giai quyét cac van dé thudong ngdy vé thuc hién Quy ché dan
chu ¢ don vi.

- Cong tac thi dua khen thudng dbi véi can b, gido vién, nhan vién binh xét

xep loai can bd, gido vién, nhan vién hang thang.



- Viéc cong khai t6 chire dénh gia xép loai can bd, gido vién, nhan vién cudi
nam va viéc dénh gia xép loai chudn can bo quan ly va chuan nghé nghiép gido
vién mam non cudi nam hoc.

II. NHIEM VU CU THE:

1. P/c Phung Thi Duyén- Hi¢u truwéng — Trudng ban:

- Phu trach chung, quan 1i va diéu hanh moi hoat dong cta T chi‘dao. Phdi
hop v&i cong doan trong viée thuc hién quy ché dan chu.

- Chi dao céac cudc hop cua To chi dao.

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach, Quy ché hoat dong cua To chi
dao.

- Tiép nhan céc y kién phan anh va ciing Té chi dao giai quyét cac van dé
mot cach kip thoi theo tham quyén duoc giao.

- Thuong xuyén tuyén truyén, trién khai kip thoi cdc vén ban chi dao cua cac
cép, cac ndi dung dan chu trong nha truong dén toan thé can bd, gido vién, nhan
vién va phu huynh hoc sinh, phu trach co sé vat chét cta nha truong. Thuc hién tot
nhiing noi dung dan chu tai don vi.

2. D/c Nguyén Thi Thuay I--Iflng, Nguyén Thi Ilf)ng Nhung - Pho Hi¢u
truong — Pho ban

- Co trach nhi¢m thuong truc giai quyét cac cong viéc cua T6 chi dao, thuc
hién nhiém vu uy quyén cua trudng ban chi dao va c6 nhiém vu téng hop, theo doi,
xdy dung vin ban, chuong trinh hoi hop, béo cdo hoat dong cia TH chi dao theo
dinh ky; don déc, tong hop ¥ kién phan anh tir céc ddng chi thanh vién T6 chi dao.

- C6 trach nhiém cung giai quyét, chi dao thuc hién cdc cong viée ctia T chi
dao, chi dao, hudng dan, kiém tra viéc xdy dung va thuc hién Quy ché dan chu tai
don vi, gitp trudng T6 chi dao trién khai céc hé théng van ban vé thuc hién Quy
ché dan chu tai co s& ctia cAp trén va céc van ban cia co so.

- Phu trach cong tac pho cap, cong tac kiém tra nha gido.

- Giam sat viéc thuc hién ché do chinh sach, thu chi tai chinh va cc néi

dung dan chu tai don vi.



- Phu trach cong tidc chuyén mon, cong tac thanh tra hoat dong su pham cla
nha gido.... Thuc hién t5t noi dung dan chu tai don vi nhu phén nhiém vu chung.

- Phy trach cong tac quan ly nudi dudng, phan anh viée thuc hién quy ché
dan chu, y kién kién nghi ctia nhan vién td nuéi dudng.

- Phu trach c4c hoat dong phong trao, theo ddi tong hop hd so bao hiém than
thé cho cén bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Thuc hién 5t ndi dung dan chu
tai don vi nhu phén nhiém vy chung.

3. D/e Dang Thi Hoan — Chi tich ¢ong doan — Thanh vién

C6 nhiém vu gitp viéc cho T6 chi dao ghi chép céc hoat dong, bién ban lam
viée ctia To chi dao, thong ké, tdng hop céc loai bao cdo, két qua cua cac doan
kiém tra vé quy ché dan chu tai co s&; Kiém tra viéc xdy dung va thuc hién Quy
ché dan cha tai don vi va phuc vu T4 chi dao khi duoc yéu cau. Thuc hién Quy ché
dan chu tai co quan, dam bao tinh thiét thuc, hiéu qua; Tham gia déy du cac cude
hop khi duge triéu tdp; Ndm tinh hinh va tich cuc dong gop ¥ kién trong cac ky
hop ctia TG chi dao. Tuyén truyén, phd bién cdc van ban huéng dan thue hién Quy
ché dan chu dén can bo, gido vién, nhan vién trong don vi. Tiép thu y kién, phan
héi vé tinh hinh thuc hién Quy ché dan cht cua CB, GV, NV trong don vi.

- Téng hop cac y kién phan anh, dé xut cta can bd, gido vién, nhan vién dé
béo cdo véi Chi bd va T chi dao.

4. P/c Nguyén Thi Hai Ha - Trudng ban thanh tra nhan din - Thanh
vién

- Kiém tra viéc xdy dung va thyc hién Quy ché dan chu tai don vi va phuc
vu T6 chi dao khi dugc yéu cAu. |

- Thyc hién Quy ché dan chu tai co quan, dam bao tinh thiét thuc, hi¢u qua;
Tham gia ddy du céc cudc hop khi duoc tridu tdp; Nam tinh hinh va tich cuc dong
gop v kién trong céc ky hop ctia T chi dao. Tuyén truyén, phd bién céc van ban
huéng dan thuc hién Quy ché dan cha dén can bo, gido vién, nhan vién trong don
vi. Tiép thu y kién, phan hdi vé tinh hinh thuc hién Quy ché dan chu cua cén bog,

g140 vién, nhan vién trong don vi.



- Thyc hién dung chtic ndng nhiém vu cta Ban thanh tra nhan dan.

- Thuc hién tdt noi dung déan chu tai don vi nhu phan nhiém vu chung, phu
trach cac hoat dong ééng doan.

- Thanh tra, kiém tra, cc don thu, khiéu nai té céo theo dung quy dinh (néu
o).

- Thuec hién tdt céc cong viéc nhu phén nhiém vu chung.

5. Cac dong chi Thanh vién trong T chi dao con lai:

- Tong hop céc ¥ kién phan anh, dé xuét ctia cén bd, gido vién, nhan vién dé
bdo cdo vé6i Chi b va To chi dao.

- Kiém tra viéc xdy dung va thuc hién Quy ché dan chu tai don vi va phuc
vu T6 chi dao khi duoc yéu cau.

- Thyc hién Quy ché tai co quan, dam bao tinh thiét thuc, hiéu quda; Tham
gia day du céc cude hop khi duogc triéu tdp; Nim tinh hinh va tich cuc dong gop y
kién trong céc ky hop ctia Ban chi dao. Tuyén truyén, phd bién cac vin ban hudng
dan thyc hién Quy ché dan cht dén can b0, gido vién, nhan vién trong don vi.

Trén day la chuong trinh hoat dong cua T chi dao thuc hién quy ché dan
chti ¢ co s& ndm hoc 2023 - 2024 cua trudng Mam non Huong Sen. Trong qua
trinh thuc hién c6 vudng mic, cac thanh vién s& phan anh qua cac budi hop dinh ky

hodc phan 4nh vé Té trudng chi dao dé dugc giai dap kip thoi.

Noinhin:
- Ban chi dao;
- Luu: VT.




