UY BAN NHAN DAN QUAN 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
PHAM NGU LAO

QUY CHE
Lam viéc ciia Truong Mam non Pham Ngii Lo
Nam hoc 2022-2023
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 251/0D-MNPNL ngay 11 thang 9 nam 2023
ciia Hiéu trudng Triecong Mam non Pham Ngii Ldo)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1: Pham vi d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 18 16i lam viéc, quan hé
cong tac va trinh tu giai quyét cong viée cia trudng Mam non Pham Ngii Lio.

2. Can bd quan ly, gido vién, nhan vién, lao dong hop dong, cic doan thé, cac bod
phan chuyén mén, chiu su diéu chinh cua quy ché nay.

Diéu 2: Nguyén tic lam viéc ciia treong Mam non Pham Ngii Lo

1. Truong Mam non Pham Ngii Lao lam viéc theo nguyén tic tip trung dan chu, bao
dam phat huy vai tro ctia 1anh dao tap thé, dong thoi dé cao trach nhiém ca nhan cua Hiéu
trudng, Pho hiéu trudng va tirng bd phan chuyén mon.

2. Trudng Mam non Pham Ngii Lio truc tiép Hiéu trudong 13 ngudi ¢6 thim quyén
cao nhét trong viéc thuc hién chic nang nhi€ém vu va chiu trach nhiém trudc Trudng
phong cac co quan c6 tham quyén kiém tra. Hiéu trudng chiu trach nhiém lanh dao, quan
1y, chi dao chung cac hoat dong cua truong, déng thoi chiu trach nhiém thue hién mot sb
cong tac kiém nhiém ciia nganh, dia phuong néu duoc phéan cong.

3. Trong phan cong cong viéc, dau viée duoc giao cho ngudi phu trach chiu trach
nhiém, cap trén khong lam thay viéc cho cap dudi, tap thé khong 1am thay viéc cho ca
nhan va nguoc lai... Pho hi€u truong dugc Hi€u truong phan cong chi dao cong tac
chuyén mén chung ctia nha trudng chiu trach nhiém tryc tiép truée Hiéu trudng va cung
chiu trach nhiém truéc Phong Giao dyuc va Pao tao Quén 1 vé phé“m nhiém vu dugc phan
cong. Cac T6 chuyén mon cia trudng chiu trach nhiém t6 chirc diéu hanh hoat dong, quan
1y cac td vién, thuc hién nhiém vu theo su phan cong cua Hiéu truong, Phé Hiéu truong
chuyén mén va chiu trach nhiém chinh vé céng viéc ciia minh trude Hiéu trudng va phod
Hiéu trudng phu trach chuyén moén cua truong.

4. Hoat dong ctia nha truong dugc thuc hién theo huéng dan cua s Gido duc va Pao
tao Thanh phd H6 Chi Minh, Phong Giao duc va Pao tao Quén 1 va hé théng cac Vin ban
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phap qui, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén hoat dong cham soc gido duc tré. Tuan tha
trinh tu, tha tuc va thoi gian giai quyét cong viée theo quy dinh phéap luat, Chuong trinh
Ké hoach va quy ché 1am viéc ctia truong Mam non Pham Ngii Lio.

5. Pé cao su phdi hop cong tac trao ddi thong tin, 1am viéc, dam bao dan chi, minh
bach moi hoat dong theo dung pham vi, chiic nang, nhiém vy, quyén han dugc phap luat
va Nha nude quy dinh.

Chuwong 11
TO CHUC BQ MAY

Diéu 3. T6 chitc b may Trwong MaAm non Pham Ngii Lio gdm:

1. Can bd quan ly: Gém Hiéu trudng va 02 phé Hibu trudng.

2. T6 chitc bd may nhan sy gdm 04 t6 chuyén mén, 01 T6 vin phong.

3. Thanh lap cac Hoi dong: Hoi dong cham thi gido vién day gioi cdp trudng; Hoi
d6ng cham Sang kién kinh nghiém; Hoi dong thi dua khen thuong; Hoi dong Ky luat; Hoi
déng tu van; Hoi déng tham dinh.

4. Tb chure chinh tri - x4 hoi: Chi b bang, Cong Poan, Chi doan Thanh nién.

5. Hoc sinh duoc to chirc theo nhém, l6p. Si s binh quan 20 - 35 hoc sinh; mdi
nhom co hai gido vién dugc chia nhu sau:

- Nhom tré 24-36 thang: 02 nhom.

- Lép mau gido 3 - 4 tudi: 02 16p.

- Lép mau gido 4 - 5 tudi: 03 16p.

- Lép mau giao 5 - 6 tudi: 02 10p.

Chuong 111
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BQ QUAN LY, GIAO VIEN,
NHAN VIEN

Pi¢u 4. Quyén va trach nhiém ciia Hiéu truéng

1. Xay dung, t6 chic bo may nha truong; lap ké hoach va t6 churc thuc hién ké hoach
nudi dudng, cham séc, giao duc nam hoc; bao cao, danh gia két qua thuc hién trudc hoi
ddng trudng va cac cip c6 thim quyén; cé trach nhiém giai trinh khi can thiét.

2. Thanh 1ap céc t6 chuyén mén, to van phong va cac hoi dong tu van trong nha
treong; bd nhiém t6 trudng, t6 pho; dé xuat cac thanh vién cua hoi dong trudng trinh cp
¢6 tham quyén quyét dinh.

3. Thyc hién cac nhi€ém vu quan ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh cua
phap luat va huéng din cia co quan quan 1y gido duc; thuc hién quy tic ing xir ctia can
bo quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién ning luc nghé nghiép cho gido
vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhan vién tham gia cac hoat
dong d6i moi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, gi6i
thiéu nhan sy dé bd nhiém pho hiéu trudng.

4. Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha trudng.
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5. Tiép nhan tré¢ em, quan 1y tré em va td chtrc cac hoat dong nudi dudng, cham sbc,
gido duc tré em cua nha trudng; quyét dinh khen thuong.

6. Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mon hodc t6 vin phong; truc tiép tham gia cac
hoat dong gido duc 02 gio trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc
chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y; duge hudng ché d6 phu cip wu dai di véi nha
gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

7. T6 chire thuc hién quy ché dan chi & co sé; thuc hién x3 hoi hoa giao duc; phéi
hop t6 chtre, huy dong cac luc lwong x3 hoi cing tham gia hoat dong gido duc, phat huy
vai tro ctia nha truong dbi voi cong dong.

Piéu 5. Quyén va trach nhiém ciia Phé Hiéu truéng

- Pho hiéu trudng 1a nguot giap hiéu trudng quan ly nha truong, chiu trach nhiém
trude hiéu trudng va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong;

- Nguoi duoc bo nhiém pho hiéu truong phai dat tiéu chuan theo quy dinh;

- Pho hiéu trudng do chu tich Uy ban nhan déan cip huyén bd nhiém. Nhiém ky cta
phé hiéu trudng 1a 05 nim. Sau mdi nim hoc, pho hiéu truéng duoc vién chirc, ngudi lao
dong trong truong gop ¥ va cap c6 tham quyén danh gia theo quy dinh.

- Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong; thuc hién quy tic
ung xur cia can bd quan 1y theo quy dinh.

- Piéu hanh hoat dong cta nha trudng khi dugc hiéu trudng ty quyén.

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon hoic t6 vin phong; tryc tiép tham gia cac
hoat dong gido duc 04 gid trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc chuyén
mon nghiép vy, ning luc quan 1y; duoc huong ché do phu cap wu dii d6i voi nha gido va
cac chinh sach uvu dai theo quy dinh.

- Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro cua nha trudong ddi voi cong déng.

Pho hiéu truwong phu trach cong tac Qido duc

- Phéi hop véi phé hiéu truong phuy trach chim soc nudi dudng cung xay dung ké
hoach chi dao thuc hién nhiém vu chuyén mon, cham s6c nuoi dudng.

- Phu trach cong tac chuyén mén, xdy dung ké hoach chi tiét timg do tudi.

- Chiju trach nhiém cong tac boi dudng chuyén mén cho do6i ngii gido vién.

- Chi dao trién khai cac chuyén dé, quan 1y d6 dung, db 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 nam tudi.

- Tham muu cho hiéu trudng cong tac tai chinh, mua saim d6 dung day hoc trong nha
truong.

- Chiju trach nhiém chi dao cong tac trang tri, chudn bi phong chit trang tri, &m thanh,
anh sang cac Hoi nghi, Hoi thi trong nam.
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- Chiu trach nhiém noi dung, xay dung kich ban td chuc cac Hoi nghi, Hoi thi trong
nam. Phéi hop voi pho hiéu trudng phy trach chim séc nudi dudng chi dao chudn bi hau
can cac Hoi nghi, hoi thi trong nam.

- Chiu trach nhiém chi dao cong tac van nghé hoc sinh, gido vién trong cac ngay hdi,
ngay I¢...

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

- Xay dung cac loai ké hoach chuyén mon, cac loai béo cdo theo su phan cong cia
hiéu trudng, theo ddi cong tac xa hoi hoa gido duc hang nam.

- Chiu trach nhiém quén 1y trang Website nha truong, thuc hién don doc dang tai
hinh anh céc hoat dong, su kién... cua truong, gui lanh dao phu trach dang cot co thu
ngu.

- Phu trach cong tac thi dua khen thuong, hoi khuyén hoc va hoat dong cong doan.

Pho Hiéu truwong Phu trach cong tac cham soc nuoi duong

- Phéi hop voi pho hiéu truong gido duc cung xdy dung ké hoach chi dao thuc hién
nhi¢m vu chuyén mon, nudi dudng.

- Phan cong cong tic nudi dudng, xay dung ké hoach thuc don theo tuan, thay doi
thudng xuyén theo mua, theo doi chdm an, tinh khau phan an chi tiét ting ngay, can ddi
diéu chinh pht hop v6i nhu cau ning luong can dat.

- Chiju trach nhiém dam bao thuc pham nu 4n hang ngay cho bép an.

- Chiju trach nhiém chat lugng vé sinh an toan thuyc pham trong bép an, phdi hop véi
Ban dai dién cha me hoc sinh xay dung ké hoach giam sat v€ sinh an toan thyuc phém hang
ngay, hang tuan.

- Chju trach nhiém cong tac thu - chi, quyét toan tai chinh bép an, kiém tra cdng tac
nhan thuc pham vao kho, quan 1y cong tac thiét bi, d6 dung vé sinh (chiu trach nhiém xay
dung ké hoach du toan, tham muu cho hiéu trudng trang bi, bo sung).

- Kiém tra gido vién theo sy phan cong cua Hiéu truong.

- Tham muu vo6i Hiéu trudng mua sam céc thiét bi, dung cu nha bép.

- Pam nhiém cac loai bao céo veé strc khoé tré theo thang, quy, cd nam hoc.

- Cung voi Pho Hiéu truéng phu trach gido duc to chirc cac budi sinh hoat chuyén
mon nha trudng, cum, quan.

- Chi dao cong tac y té hoc duong, kiém tra viéc sir dung nudc sach cia hoc sinh,
kiém tra s6 lugng, chat lwong ti thude thudng xuyén.

- Theo ddi s6 liéu vé strc khoé hang quy trén bang biéu, kiém tra vé sinh tré hang
ngdy trong toan trudng cd nhac nhé rat kinh nghiém véi nhan vién y té, gido vién chu
nhiém va bao cdo voi hiu trudng khi su viéc bat thuong.

- Chiu trach nhiém chi dao theo doi quan 1y cham soc strc khoé cta hoc sinh, kiém
tra chat lugng ghi so theo ddi strc khoé tré hang thang, quy va ca nim cla gido vién chi
nhiém, nhan vién y té.
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- Tryc tiép x4y dung ké hoach tham muu véi tram y té kiém tra strc khoé cho tré it
nhat 1 1an/ nim, hang quy bao cao sd liéu vé Phong Gido duc va cic co quan c6 lién quan.

- Phy trach cong tac chir thip do, hoat dong chi doan.

Diéu 6. Quyén va trach nhiém cia Té truwéng, T6 phé chuyén mon

T6 chuyén mon gdm gido vién theo khdi nhém tré, 16p maiu gido; nhan vién niu an.
MGdi t6 ¢6 it nhat 03 thanh vién, c6 to truong; néu co tir 07 thanh vién trd 1én thi ¢6 01 t6
pho.

Nhiém vu ciia té chuyén mén

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc cua t6 do Hiéu trudng hodc Pho Hi¢u truong
phan céng.

- Can ¢t ké hoach cta nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo
thang, ndm hoc nham thyc hién chuong trinh gido duc mam non;

- Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chét luong, hi¢u
qua cong tac nudi dudng, chim soc, gido duc tré em; quan 1y sir dung tai lidu, d6 dung, d6
choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha truong;

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

- T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot 1an theo nguyén tic dan chu,
ton trong, chia sé, hoc tap, giup do 13n nhau dé phat trién nang lyc chuyén mon.

- Chiju trach nhiém truéc Hiéu trudng vé chat luong va hiéu qua cong tac cia to.

Piéu 7. Quyén va trach nhiém cia gido vién, nhin vién, ngwoi lao dong

Nhiém vu, quyén han cia gido vién

Vé nhiém vu

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em
¢ nha truong.

- Thuc hién cong tac nudi dudng, cham sbc, gido duc tré em theo chuong trinh gido
duc mam non.

- Gitr gin pham chét, danh dy, uy tin ctia nha gido; dbi xir cong bang va ton trong
nhan cach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em; doan két, gitp
d& ddng nghiép; thuc hién quy tic Gng xtr cua gido vién, cic quy dinh vé& dao duc nha
gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén phé bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cua tré em;
cha dong phdi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién myc tiéu gido duc tré em.

- Tu hoc, tu boi dudng ning cao nang luc nghé nghiép nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em.

- Thyc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac cua phép luat.

- Thuc hién cham séc gido duc tré theo chwong trinh, ké hoach gido duc; soan bai
trede 1 tuan khi 1én 16p; lam dd dung, dd choi, tao moi trudng hoat dong phuc vu hoc tap
va vui choi cta tré theo quan diém 13y tré 1am trung tim; danh gia tré theo quy dinh; ghi
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va cap nhat kip thoi, déy dua, chinh x4c céc thong tin trong s6 theo ddi, thuc hién ding
thoi gian biéu 1 ngay cta tré, quan li tré trong cac hoat dong gido duc do nha trudng t6
chtrc, tham gia cac hoat dong cua td chuyén mon.

- Bdo c4o dinh ki, dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu trudng.

- Thuc hién cac cong tac ki€ém nhi€ém do Hi¢u truéng phan cong.

- Thye hién Diéu 1& truong mam non, quyét dinh ctua Hi¢u trudng, chiu sy kiém tra
danh gia cia Hiéu trudng- cac Pho hiéu trudng va cac cap quan i gido duc.

- Bao quan tai san, dd dung d6 choi cua 16p minh phu trach, cua trudng khi duoc
giao quan 1y, néu dé xay ra mat mat phai boi thudng.

- Thyc hién nghiém tic cac khoan thu ndp tién theo quy dinh, khéng ty ¥ thu cc
khoan thu khac.

- Phéi hop véi cac gido vién khac, voi gia dinh tré va cac doan thé trong nha trudng
trong rén luyén, quan 1i va gido duc tré.

- NOp duyét ké hoach tudn, bai soan vao thir sau hang tuan va ndp cac loai hd so sb
sach vao ngdy mong mot dau thang dé chuyén mén kiém tra. ( Néu mong mat tring
ngay nghi thi ndp vao ngay tiép theo sau).

- Truc quan 1y tré budi trua va hudong ché do truc ca trua theo quy dinh.

Quyén han

- Dugc ton trong, bdo v¢ nhan phém, danh du va than thé, duoc huong céc quyén
loi vé vat chat, tinh than theo quy dinh.

- Pugc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mon véi su hd tro cia to chuyén mon va
nha truong; dugc bado dam céc diéu kién dé thuc hién nhiém vu nudi dudng, cham soc,
giao duc tré em.

- Pugc hudng tién luong, phu cip, trg cdp va cac ché do khac theo quy dinh cia
phép luit.

- Puoc tao diéu kién hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu,
duoc hudng nguyén lwong, phu cép theo luong va cac ché do chinh sach khac theo quy
dinh khi duoc cap c6 thdm quyén ctr di hoc tap, bdi dudng.

- Pugc khen thudng, ting danh hiéu thi dua va cac danh hi¢u cao quy khac theo quy
dinh.

- Cac quyén khac theo quy dinh cta phép lut.

Piéu 8. Nhiém vu, quyén han ciia nhén vién

1. Nhén vién ké todn

Nhiém vu

- Tham muu, phdi hop véi Hiéu truéng xay dung ké hoach chi tiéu ndi bd, ké hoach
phan bo cac ngudn tai chinh chi cac hoat dong...

- Chiju trach nhiém lam ché do luong cho CBGV-NV va hoc sinh.

- Cac khoan thu chi trong nha trudong phai dugc sy nhat tri va ky duyét cia hiéu
trudng. Chirng tir phai hop 1¢ theo dung quy dinh cua tai chinh.
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- Hang thang quyét toan thu chi vao ngay 30, khi quyét toan yéu cau phai co chimg
tir day du. Thuc hién nghiém tic céng khai vé tai chinh: yéu cau c6 sé theo ddi thu chi
riéng tung loai.

- Tong hop béo cao cac loai thu chi tir hoc sinh dé nha truong thong béo tdi cac bac
phu huynh vao budi hop phy huynh dau niam hoc.

- Chuan bi hoi truong, nudc uéng, trong cac budi hop, hoi nghi, khi nha truong td
chuc.

- Cung hiéu truéng chiu trach nhiém trudc cip trén vé cac khoan thu chi trong nha
truong. Trong qua trinh thuc hién néu vi pham cong tac tai chinh tiy theo mic do vi
pham dé xtr 1y.

- Truc hanh chinh budi trua va huong ché d6 truc ca trua theo quy dinh.

Quyén han

- Pugc huong moi quyén loi vé vat chat, tinh than va duoc cham soc, bao vé stc
khoe theo cac ché do, chinh sach, quy dinh;

- Puoc tryc tiép hodc thong qua cac to chirc tham gia quan li nha trudng;

- Pugc hudng lwong va phu cap (néu cd) khi dugc di hoc dé dao tao nang cao trinh
do chuyén mon nghi¢p vu theo quy dinh hi¢n hanh;

- Puoc bao vé nhan phém, danh du;

- Puoc hudng cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat;

- Puoc dy cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh do;

- Puoc nghi phép hodc nghi cong tac khi c6 don duge chap thuan.

2. CBOL kiém nhiém Y té

Nhiém vu

- Thyc hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach va su phan cong ctia Hiéu trudng.
Thyc hién nhiém vu y té theo Thong tu s6: 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT ngay 12/5/2016
ctia Bd Y té - BO Gido duc Quy dinh vé cong tac Y té truong hoc.

- Xay dung ké hoach hoat dong y té cho nam hoc, trinh lanh dao phé duyét va to
churc thuc hién.

-Theo ddi, quan 1y, chdm séc sitc khoe cho tré. Phong chdng dich bénh. Bao dam an
toan, phong tranh tai nan cho tré. Quan 1y cac dung cu y té va ta thudc cia nha trudng.
Phéi hop voi Trung tim Y té Quan 1, lap danh sach kham sirc khoe dinh ky cho can bo
quan ly, gido vién va ngudi lao dong trong nha trudng. Tham gia cac 16p dao tao, boi
dudng vé y té truong hoc. Truyén thong gido duc cach chim soc, nudi day tré. Truyén
thong cac chuong trinh y té qudc gia vao trudng hoc.

- T6 chirc thuc hién vé sinh hoc duong, vé sinh ca nhan, v€ sinh mdi trudong, phong
ché)ng cac dich bénh hoc duong, dich bénh covid-19. So cuu cép curu, cham soc suc khoe
ban dau theo quy dinh, chuyén tré bj tai nan, m dau dot xuat dén co so y té trong trudng
hop can thiét.
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- Két hop véi trung thm Y Té Quan 1, tram y té phuong kham stc khoe cho tré 1-2
lan/ndm. Tong hop két qua can do tré 3 lan/ndm. C6 sb tong hop theo ddi can do, kham
suc khoe tré trong toan truong va cong tac phong dich bénh, dic biét l1a dich bénh Covid-
19.

- Theo dbi kiém tra cong tac vé sinh tit ca cac 16p, vé sinh méi trudng, bép an tap
thé.

- T6 chirc cac chuong trinh y té duoc dua vao trudng hoc.

- Luén phién gidm sat xuét, nhap thuc phim hang ngay tai bép an cua truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cia Hi¢u truong.

- T chirc cac hoat dong cua doan thanh nién theo ké hoach, phu trach cong tac
khanh tiét trong cac ngay hoi ngay 18.

- Truc cong tac y té budi trwa va huong ché do truc ca trua theo quy dinh.

Quyén han

- Pugc huong moi quyén lgi vé vat chét, tinh than va dugc chiam sbc, bao vé sirc
khoe theo cac ché dd, chinh sach, quy dinh;

- Puoc tryc tiép hodc thong qua cac to chirc tham gia quan li nha trudng;

- Pugc hudng luong va phu cap (néu c6) khi dugc di hoc dé dio tao nang cao trinh
dd chuyén mon nghi€p vu theo quy dinh hién hanh;

- Puoc bao vé nhan phém, danh du;

- Puoc hudong cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat;

- Puoc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh do;

- Puoc nghi phép hodc nghi cong tac khi c6 don duge chip thuan.

3. Thu quy

- Thu céc khoan tién cta hoc sinh céc 16p theo quy dinh. Nop tién, rat tién theo
chtng tir ctia ké toan dd dugc Hiéu truong ky duyét.

- Trach nhiém gitr tién mat bao dam an toan, khi tam Gmg phai ky két giita hai bén va
duogc sy nhat tri cta hiéu truong khi tam Gng.

- Hang thang cung voi ké toan bao quy tién mit vao ngay 30 hang thang. Khong
duoc tu y tam ing tién mat cua nha truong cho bat ¢t ai.

- Thyuc hi¢n va chiu trach nhiém trude Hi€u trudng vé nhirng viéc dugc phan cong,
dam bao hd so s6 sach theo diing quy dinh.

- Cung v6i hidu truong chiu trach nhiém trudc cap trén vé nhitng sai sot trong nhiém
vu duoc giao.

- Truc hanh chinh budi trwa va huéng ché do truc ca trua theo quy dinh.

4. Nhan vién kiém nhiém cong tac Vin thw

- Thyc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hi¢u trudng.

- Thuc hién nhiém vu theo quy dinh vé cong tac vin thu dugc quy dinh trong Quy
ché Coéng tac van thu, luu trit cia Truong Mam non Pham Ngii Lio bao gom:
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+ Soan thao, ban hanh van ban; quan ly, xtr Iy van ban dén, van ban di va nhiing tai
liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua trueong; quan 1y va st dung con déu
trong cong tac van thu; 1p hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan.

+ Cong tac luu trir bao gém: thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri, bao quan, théng ké
va su dung tai li¢u luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua truong.

+ Moi hoat dong nghiép vu vé van thu, luu trit caa truong phai thyc hién theo quy
dinh cua phép luat hién hanh vé bao vé bi mat ciia Nha nude va quy dinh tai Quy ché.

+ Vién chirc lam cong tac van thu, luu trit ¢6 nhiém vu phai cam két bao vé bi mat
co quan, bi mat Nha nudc theo quy dinh ctua phap luat.

- Giit gin pham chét, danh du, uy tin ctia ban than va nha truong; doan két, twong tro
gitip d& dong nghiép; thyc hién quy tic Gmg xir ciia nhan vién theo quy dinh.

- Thyc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac cua phép luat.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia ngwoi lao dong

1. Péi véi nhén vién ndu dn

Nhiém vu

- Lam t6t cong tac cham soc nudi dudng tré.

- Ché bién phu hop véi Itra tudi va luu mau thirc dn, phan chia com, thirc an... theo
dung cac xuét an da bao.

- Khéam bénh dinh ky tranh cac bénh truyén nhiém.

- Vé sinh sach s& khu bép- cac dung cu c6 lién quan dén nha bép, chiam soc cay xanh
trong khu vuc 1au 3 ciia nha truong.

- Khong dé xay ra ngd doc thire an.

- Thuc hién cac quyét dinh cua truong - chiu su kiém tra cta Hiéu trudng - Hi€u pho
-Y té, trudng ban thanh tra va cac cap quan 1y gido duc.

- Rén luyén dao dirc, hoc tap bdi dudng dé nang cao cong tac cham séc nudi dudng
tré, gitip tré phat trién tot, di chat dinh dudng- VSATTP.

- Thuyc hién tot 10 101 khuyén vang trong ché bién thuc pham cho tré.

- Pam b4o an toan lao dong va phong chéng chay né trong nha trudng.

- Thyc hién ddy du hd so nha bép theo quy dinh.

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

Quyén han

- Puoc hudng cac ché do theo ban hop dong ki két v6i nha truong;

- Puoc bao vé nhan phflm, danh du;

- Puoc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat;

- Puoc du cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh do;

- Puoc nghi phép hodc nghi cong tac khi co don dugc chip thuin

2. Doi bio vé

Nhiém vu
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- T chirc cong tac bao vé co quan, gitt vitng trat ty an ninh, ngin ngira ké gian xam
nhap, giit gin tai san tap thé va ca nhan trong truong.

- T chtre phdi hop cung véi chinh quyén dia phuong thuc hién cac bién phap nham
ngan chdn va phat hién kip thoi cac hanh vi pham phdap, t€ nan xa hdi xay ra trong khu
vuc truong.

- Phéi hop cuing cac don vi khac trong trudng nhic nhd moi ngudi dén trudong thyc
hién cic quy dinh nhiam giit vitng ky cuwong né nép. D& xuit cic bién phap, giai phap
nhim dam bao trit tw an ninh ky cuong trudng 16p.

- Thudng truc tai cong chinh 24/24 @ huéng dan khach dén lién hé cong tac, nhic
nhé moi ngudi chip hanh cac quy dinh khi dén truong.

- Thudng xuyén tudn tra bao quat toan khu khu vuc trong pham vi quan 1y cia
truong, ngan chin ngudi ngoai vao truong khi khong c6 yéu cau cong tac; giam sat, kiém
tra ngudi mang tai san cua truong ra khoi co quan (khi c6 nghi ngo).

- Quan 1y chia khoa cac phong hoc, phong ban giam hiéu, phong ké toan va céc
phong chirc nang. M& va dong cira ra vao, cira phong hoc diing qui dinh gio theo yéu cau
phuc vu giang day va hoc tap.

- Tham gia 1am nhiém vu bado v¢ cho cac hoat dong trong ndm hoc.

Quyén han

- Puoc huong cac ché d6 theo ban hop dong ki két v6i nha truong;

- Puoc bao vé nhan phém, danh du;

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

- Puoc nghi cong tac khi c6 don duoc chap thuan.

Chuong IV
CO CAU, CHUC NANG, NHIEM VU CUA TO VAN PHONG, TO CHUYEN
MON

Piéu 10. T vin phong

T6 vian phong gdm cac nhan vién: ké toan, vin thu, y té, tha quy, bao vé va nhan
vién khac. T c6 it nhat 03 thanh vién, c6 to trudng, néu co tir 07 thanh vién tré 1én thi co
01 to6 pho.

Stt Ho va tén Chirc vu Cong viéc dwoc giao Ghi
chu
1 | Hoang Thi Van Anh T6 truong Nhén vién van thu
2 | Tran Hiru Quyén T6 pho Nhan vién ké toan
3 | Lé Thi Huynh Nhu Thanh vién Nhén vién ban tru
4 | Luu Hu¢ Nhi Thanh vién Nhan vién nuéi dudng
5 | Lé Thi Kim Nga Thanh vién Nhan vién nudi dudng
6 | Tran Thién Thanh Thanh vién Nhan vién nudi dudng
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7 | Tran Thi Puong Thanh vién Nhan vién nuéi dudng
8 | Nguyén Thi Phuong Thao | Thanh vién Nhan vién cip dudng
9 | Nguyén Vin Diing Thanh vién Nhan vién bao vé

Nhiém vu ciia Té vin phong

- Xay dung ké hoach hoat dong cua t theo thang, nam nham phuc vu viéc thuc hién
cac hoat dong cua nha trudong vé nudi dudng, chim soc, gido duc tré em;

- Giup hiéu trudéng quan Iy tai chinh, tai san, luu giit hd so cia nha truong;

- Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét luong, hiéu
qua cong viéc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha trudng;

- Tham gia d4nh gi4, xép loai cac thanh vién;

- Thuc hién sinh hoat dinh ky it nhéat mot thang mat 1an theo nguyén tac dan chu, ton
trong, chia s¢, hoc tap, giap do 14n nhau dé phat trién nang luc chuyén mon.

Piéu 11. T6 chuyén mén

T6 chuyén mén gom 04 to, mdi td c6 to truong; cac thanh vién to chuyén mon bao
gém CBQL, gido vién, nhan vién thyc hién nhi¢m vy nudi dudng, cham soc gido duc tré.

- To chuyén mon nha tré gom 04 thanh vién. T6 truéng chuyén mon: Bui Thi Hai.

- To chuyén mon khéi mam gom 04 thanh vién. T6 trudng chuyén mon: Nguyén
Thi Thanh.

- T6 chuyén mén khéi chdi gom 04 thanh vién. T6 truong chuyén mon: Lé Thi
Hong

- T6 chuyén mon khdi 14 gdm 04 thanh vién. T6 truéng chuyén moén: Vian Thi Sen

Nhiém vu ciia té chuyén moén

- Can ctr ké hoach cta nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung cua to theo
nim, thang, tuAn nham thyc hién chuong trinh GDMN, ké hoach chim soc gido duc tré va
hoat dong gido duc khac.

- Thyc hién boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chat lugng, hi¢u
qua cong tac nudi dudng, cham soc gido duc tré va quan 1y thiét bi gido duc, dd dung do
choi cua cac thanh vién trong t6 16p theo ké hoach ctia nha trudng.

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép gido vién mam non;
tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

- T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot 1an theo nguyén tic dan chu,
ton trong, chia sé, hoc tap, giup do 14n nhau dé phat trién nang luc chuyén mon.

Chuwong V
CHE PO LAM VIEC VA HQI HQP

Piéu 12. Ché d6 1am viéc trong nha trudng

- Moi thanh vién trong trudng déu phai c6 trach nhiém xay dyng nha truong thanh
mot tap thé doan két, nhat tri dé hoan thanh xuét sic nhiém vu; Nghiém tac thuc hién tdt
cac chu truong ching sach cua Dang, phap luat ciia nha nudc va cac quy dinh cuia nganh;
Tich cuc huong tmg va thuc hién c6 hiéu qua phong trao thi dua yéu nuéc theo chu dé
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cua tirng nam hoc va cac cudc van dong lon cia nganh: Thyc hién Chi thi 05-CT/TW
ngay 15/5/2016 cua Bo Chinh tri vé& ¢y manh hoc tip va lam theo tim guong dao dirc H)
Chi Minh; Phong trao thi dua “Can bg, cong chirc, vién chirc nganh gido duc Bic Giang
thi dua thyc hién van héa cong s6”’; Phong trao thi dua “Xay dyng trudong mam non an
toan, than thién; c6 d6i méi sang tao; tré tich cuc hoat dong”; Cudc van dong “mdi gido
vién gitip d& mot ddng nghiép tién bo”.

- Thuc hién quy dinh gi¢ lam viéc theo B9 luat lao dong ) 45/2019/QH14, c6 mat
trude gio 1am viée 5-10 phut, khong di mudn, vé sém (trir nhitng ngudi trong dién nudi
con nho theo quy dinh tai Luat lao dong), khong cit xén thoi gian day, khong 1am viée
riéng trén 16p. Céac hoat dong cua 16p phai ddm bao ding thoi gian quy dinh.

- Gido vién Ién 16p phéai an mdc gon gang, lich su, ding phong cach nha gido, tac
phong di dtng, noéi niang nghiém tac, nhe nhang, thuc su 1a tim guong sang cho tré noi
theo.

- Ludn yéu thuong, ton trong tré, tuyét dbi khong phat tré, khong vi pham dén than
thé va nhan cach tré em.

- Cu xtr voi déng nghiép phai than ai, doan két. Vi cha me hoc sinh phai té nhi, lich
su. Khong str dung nhitng ngdn ngit thiéu van héa 1am anh huong dén nhan cach nha
giao.

- Tét ca cac cong viéc trong truong déu phai dam bao nguyén tic: Cap dudi phuc
tung cap trén. Toan thé gido vién déu phai nghiém tuc tuan theo sy phin cong va diéu
hanh ctia Ban giam hiéu nha truong va to chuyén mén.

- Toan thé cén bd, gido vién, nhan vién nha truong khong khiéu kién nic danh, vuot
cip, khong hanh dong thiéu suy nghi hodc vi dong co ¢4 nhin 1am anh hudéng dén uy tin
cua nha truong.

- Hét gio 1am viéc, trudc khi ra vé phai kiém tra, tat dién, tit quat, van voi nudc,
khoa chét cac ctra bao dam an toan truong hoc.

Diéu 13. Ché dj hoi hop

- Mdi cudc hop do trudng triéu tip phai co su thong nhat cua Hiéu truong. Qui dinh
cac cugc hop thuong xuyén trong thang nhu sau:

- Hop BGH: Mbi tudn 01 lan giao ban véi cac to trudng.

- Hoi y (BGH, CP, DTN, TTCM): dot xuit hodc dinh ky trude khi hop Hoi dong
nha truong (Mdi thang mot 1an).

- Hop hoi ddng nha truong (HDSP): Mdi thang 01 1an. Tt ca CBGV, NV déu tham
du. Hop cubi thang, tuan 1 hang thang, hop vao cudi gid lam viéc.

- Hop chuyén mén: (C6 thé 16ng ghép véi hop hoi dong su pham).

- Sinh hoat t6 chuyén mén: 02 tuan/lan. Hop theo timg t6, 100% cac thanh vién
trong to phai tham dy. (Lich hop 2 t6 CM tu théng nhét, bd tri thoi gian hop chéo tuﬁn).
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- T6 van phong hop it nhat 1 lan/thang, ngoai ra c6 thé cé cac cudc hop do Hiéu
truong chi tri dot xudt. Cac cude hop trén néu co thay dbi vé thoi gian thi Hiéu trudng s&
thong bao cu thé sau.

Diéu 14. Ché dp thong tin bao céo

1. Ché dj thong tin

a) Hiéu truong, CTCD, T6 truong co trach nhiém thong bao kip thoi cac chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat caa Nha nuéc, ¥ kién chi dao cua ngudi lanh dao trong
nha truong co lién quan dén linh vuc cong tac cua co quan, cia ca nhan cho vién chirc
biét.

b) Cong chtrc, vién chirc trong don vi ¢6 trach nhiém tim hiéu cac chi treong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc lién quan dén linh vuc cong tac, nhiém vu dugc
phan cong.

¢) Thong tin kip thoi dén thu truong don vi nhitng mat manh, ton tai han ché, dé
nghi, dé xuét co lién quan dén cong tac chuyén mon, dén nhiém vu chinh trj duoc phan
cong.

2. Ché dg bdo cdo

a) Cac bao cao cua ca nhan, td, bod phan c6 trach nhiém thyc hién dé trinh 1anh dao
truong gom: Chuong trinh cong tac thang (Ké hoach ca nhan) trudc 30 hang thang; Lich
cong tac tudn (t0 van phong), Ké hoach CSGD tré tuan (t6 chuyén mén); chuong trinh
cong tac thang, ké hoach cong tac cua ting hoc ky, ké hoach nim hoc (bd phan phu trach
chuyén mon; doan thé).

b) Bdi vi mdi bao cao, bd phan phai giri hai ban: Ban chinh trinh Hiéu truéng hoic
Ph6 Hiéu truong phu trach, ban con lai luu hd so to.

c¢) Thoi gian gui bdo cdo quy dinh nhu sau:

- Lich cong tac tudn phai hoan thanh vao chiéu thtr sdu hang tuan;

- Bdo c4o két qua cong tac thang phai hoan thanh vao trude ngay 20 hang thang.

- Ké hoach trién khai cong tac cua ting hoc ky phai hoan thanh cham nhét trudc hoc

d) Thuc hién ding noi dung va thoi gian d6i voi cac bao céo cap trén khi ¢ yéu cau.

Pi¢u 15. Ché @9 khen thwéng, ky luat

Khen thuong

- Cong chirc, vién chirc ¢6 thanh tich va cong hién trong cong tac thi duoc khen
thudng, t6n vinh theo quy dinh ctiia Quy ché thi dua khen thudng.

- Cong chtrc, vién chirc dugce khen thudng do cong trang, thanh tich dac biét dugc
Xét ndng luong trude thoi han theo quy dinh cua Chinh phu va cia UBND Tinh.

Ky luat

- Cong chuec, vién chtrc vi pham cac quy dinh cua phép ludt trong qua trinh thuc hién
cong viéc hoac nhi€ém vu thi tuy tinh chat, mirc d6 vi pham, phai chiu mdt trong cac hinh
thire ky luat theo quy dinh cua Luat cong chure, luat vién chuec.
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- Vién chtic bi ky luat bang mot trong cac hinh thirc quy dinh trén con co thé bi han
ché thyc hién hoat dong nghé nghiép theo quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

- Hinh thirc ky luat cach chirc chi 4p dung ddi v6i vién chire quan 1y.

- Quyét dinh ky luat duoc luu vao hd so vién chic.

Chuwong VI
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 16. Quan hé cong tac ciia nha truong

1. Déi véi Phong Gido duc va Pao tao Quin 1

a) Chiu su chi dao truc tiép cua Phong Gido duc va Pao tao vé tit ca cac hoat dong
cua nha truong theo quy dinh.

b) Chiu trach nhiém véi Phong Gido duc va Pao tao vé nhiém vu chinh tri duoc
giao. Pam bao Quy ché thyc hién dan chu trong hoat dong ctia nha truong.

¢) Thuc hién nghiém tac va trién khai dy du, kip thoi cac cha truong cia Nganh vé
cong tac giao duc dén doi ngi theo luat dinh.

d) Lam t6t cong tac tham muu vé: co sd vat chat, trang thiét bi phuc vu giang day;
bién phap nang cao chat luong gidng day va hiéu qua cong tac; cong tac xa hoi hoa giéo
duc.

e) Thyc hién day du cac ché d6 bao céo, thanh kiém tra ctia nganh khi c6 yéu cau.

2. Doi véi Uy ban nhin din phwong

a) Chu dong tham muu cho cip ty Pang, chinh quyén dia phuong vé ké hoach va
cac bién phap cu thé dé xay dung va phat trién nha trudng.

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

¢) Kién nghi véi chinh quyén, cic doan thé ban nganh dja phuong vé dam bao tinh
hinh an ninh trat ty khu vuc trudong hoc, phong chéng dich bénh, bao luc hoc dudng va
khong dé té nan x4 hoi tac dong, anh huong dén mai trudng gido duc.

3. Doi véi Ban dai dién cha me hoc sinh

a) Tao diéu kién thuén loi cho Ban dai dién cha me hoc sinh hoat dong va t6 chirc
danh gié tinh hinh hoat dong cua Hdi trong nam cf, dé ra ké hoach hoat dong trong ndm
hoc méi va td chtrc bau Ban dai dién cha me hoc sinh ctia nam hoc.

b) Phdi chit ché véi Ban dai dién cha me hoc sinh trong viéc gido duc dao dirc va
quan ly hoc sinh; cham lo cac diéu kién phuc vu cho viéc hoc tap va phat trién toan dién
cua tre.

c¢) Nha truong cung Ban dai dién cha me hoc sinh t6 chuc hop cha me hoc sinh theo
dinh ky dé théng bao tinh hinh hoc tap, strc khoe cia hoc sinh va dua ra giai phap clng
phdi hop gido duc tré.

d) Ban dai dién Cha me hoc sinh td chirc hoat dong theo Diéu 18 Ban dai dién cha me
hoc sinh do B GD&DT ban hanh va theo Diéu 16 BPD cha me hoc sinh.



15

e) Thuc hién tét cong tac xa hoi hoa gido duc, huy dong va sir dung ¢ hiéu qua céac
ngué)n lyc tu nguyén, theo quy dinh cia Ban dai dién cha me hoc sinh, manh thuong
quan, cac to chirc dé xdy dung co s& vat chat; trang bi phuong tién giang day; khen
thuong tré co thanh tich xut sic, khuyén hoc va hd trg tré ¢6 hoan canh kho khan.

Chuong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Té chirc thyc hién

- Quy ché lam viéc duoc thong qua Hoi nghi CBCC- VC dau nim hoc dé moi nguoi
dugc biét va tham gia dong gop, bo sung y kién.

- Moi thanh vién trong nha trudong cé trach nhiém thuc hién t6t khi da co su théng
nhat. Can bd coéng chirc, vién chitc trong nha trudng chiu trach nhiém trudc Hiéu truong
va cap trén vé hiéu qua cong viéc ma minh duoc phan cong.

- Céc thanh vién c6 lién quan phoi két hop cting nhau trong cong viéc dam bao tinh
hiéu qua. Thyc hién t6t cac chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat ctia Pang va Nha
nuéc; cac quy dinh ciia nganh hoc, bac hoc. Sau hoc ky I va cudi naim kiém tra danh gia
két qua 1am can ctr xép loai can b, cong chirc, vién chirc theo quy dinh.

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay 11 thang 9 nam 2023, trong qua trinh thyc hién
néu c6 diéu nao chua phi hop hodc ¢ thay doi vé thanh vién trong nha trudng, BGH tap
trung v kién xem xét, bd sung, diéu chinh cho phu hop va hop Hoi dong nha truong dé
thdng nhat thyc hién, nhitng quy dinh trai voi quy ché nay déu bi bai bo./.

Noi nhin: p HI};‘JU TRUONG
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