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Chương I
Vị trí, nhiệm vụ và quyền hạn

Điều 1. Vị trí.

Nhà trường có tư cách pháp nhân, có tài khoản và con dấu riêng.

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn.

Tổ chức thực hiện việc nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ từ 06 tháng đến 6 tuổi theo chương trình giáo dục mầm non do Bộ giáo dục và Đào tạo ban hành.

Huy động trẻ em lứa tuổi mầm non đến trường: Tổ chức giáo dục hòa nhập cho trẻ có hoàn cảnh khó khăn, trẻ em khuyết tật.

Quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên để thực hiện nhiệm vụ nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ em.

Huy động quản lý, sử dụng các nguồn lực theo quy định của pháp luật.

Xây dựng cơ sở vật chất theo yêu cầu chuẩn hóa, hiện đại hóa hoặc theo yêu cầu tối thiểu .

Phối hợp với gia đình trẻ, tổ chức và cá nhân để thực hiện hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ.

Tổ chức cho cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và trẻ tham gia các hoạt động xã hội trong cộng đồng.

Thực hiện kiểm định chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ theo quy định.

Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật
Chương II
Tổ chức bộ máy
Điều 3. Tổ chức bộ máy Trường Mầm Non Họa Mi gồm:

Ban giám hiệu: 01 hiệu trưởng – 01 phó hiệu trưởng.

Công đoàn cơ sở: Ban chấp hành công đòang: 01 chủ tịch và 2 Ủy viên.


Tổ trưởng chuyên môn (cả nhà trẻ và mẫu giáo)
Hội đồng thi đua: Hiệu trưởng làm chủ tịch.

Các bộ phận: 

· Hành chánh quản trị: Văn thư
· Công nhân viên: cấp dưỡng, phục vụ, bảo mẫu.
· Giáo viên: Nhà trẻ, Mầm, Chồi, Lá.

Chương III
Quyền và trách nhiệm của cán bộ quản lý
Điều 4. Quyền và trách nhiệm của Hiệu trưởng.
Chịu trách nhiệm tổ chức, quản lý các hoạt động và chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em của nhà trường.

Xây dựng quy họach phát triển nhà trường.

Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường.

Phân công, quản lý, đánh giá, xếp lọai; tham gia quá trình tuyển dụng, khen thưởng, thi hành kỷ luật đối với giáo viên, nhân viên theo quy định.

Quản lý sử dụng có hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường.

Tiếp nhận trẻ, quản lý trẻ và các họat động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ trong nhà trường, quyết định khen thưởng trẻ.

Tổ chức và tham gia các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn nghiệp vụ quản lý; tham gia các họat động giáo dục 2 giờ trong một tuần.

Thực hiện quy chế dân chủ cơ sở.

Thực hiện xã hội hóa giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng.
Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn nghiệp vụ quản lý; tham gia các họat động giáo dục 2 giờ trong một tuần.
Điều 5. Quyền và trách nhiệm của Phó Hiệu trưởng.

Phụ trách khâu  nuôi dưỡng trẻ và phụ trách chuyên môn;
Chịu trách nhiệm điều hành công việc do Hiệu trưởng phân công;
Điều hành họat động của nhà trường được Hiệu trưởng ủy quyền;
Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn nghiệp vụ quản lý; tham gia các họat động giáo dục 4 giờ trong một tuần. Tham gia dự giờ các lớp theo sự phân công của Hiệu trưởng.
Tham gia đánh giá, xếp lọai các thành viên trong nhà trường.
Chương IV
Chức năng, nhiệm vụ của Tổ hành chính – quản trị, Tổ chuyên môn

Điều 6. Tổ hành chính – Quản trị.

Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ;

Giúp hiệu trưởng quản lý tài chính, tài sản, lưu giữ hồ sơ của nhà trường, giữ gìn ANTT trong nhà trường;

Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả công việc của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường;
Tham gia đánh giá, xếp lọai các thành viên trong tổ;
Tổ chức sinh hoạt định kỳ.

Điều 7. Tổ chuyên môn

   Quyền và trách nhiệm của Tổ trưởng chuyên môn
Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chương trình, kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và các hoạt động giáo dục khác;

Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và quản lý sử dụng tài liệu, đồ dùng, đồ chơi, thiết bị giáo dục của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường;

Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo Chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non;

Đề xuất khen thưởng, kỷ luật giáo viên; Tổ chức sinh hoạt chuyên môn định kỳ

Chương V
Lề lối làm việc

Điều 8. Lề lối làm việc trong nhà trường.

Thực hiện đúng theo nội quy, quy chế ngành. Làm việc đúng theo phân công phân nhiệm đầu năm học, có sự đoàn kết giúp đỡ lẫn nhau hoàn thành tốt nhiệm vụ.

Điều 9. Chế độ lập chương trình, kế hoạch công tác

Ban giám hiệu và Trưởng các bộ phận thực hiện việc lập chương trình, kế hoạch công tác cho từng bộ phận, xác định rõ mục đích, yêu cầu, nội dung, biện pháp thực hiện sao cho hợp lý và khả thi.
Điều 10. Chế độ hội họp.

Đầy đủ, đúng đối tượng, đúng thời gian quy định.

Điều 11. Chế độ ban hành văn bản

1. Về ban hành văn bản: thực hiện đúng theo tinh thần Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội Vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính;
2. Về thẩm quyền ký các văn bản:
      Ký các văn bản đúng theo chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn được phân công

Điều 12. Chế độ thông tin báo cáo.

1. Chế độ thông tin: Thông tin các văn bản quy phạm pháp luật, các chủ trương chính sách nhà nước phải kịp thời, chính xác, đúng đối tượng
2. Chế độ báo cáo: Thực hiện theo đúng tinh thần văn bản chỉ đạo, báo cáo sự thật, chính xác, đúng mẫu, đúng thời gian quy định.
Điều 13. Chế độ khen thưởng, kỷ luật.
Thực hiện theo đúng tinh thần văn bản chỉ đạo. Thực hiện theo chế độ khen thưởng, kỷ luật, phải công bằng và công khai trong tập thể.

Chương VI
Các mối quan hệ công tác

Điều 14. Quan hệ công tác của Hiệu trưởng.

1. Đối với UBND quận:

Phục tùng sự chỉ đạo của Ủy ban nhân dân Quận, thực hiện chế độ báo cáo định kỳ quy định, kịp thời và nghiêm túc.

Kịp thời phản ánh những vướng mắc, khó khăn của nhà trường và kiến nghị lên Ủy ban nhân dân Quận .

Phản ánh những vấn đề chưa rõ trong việc quản lý chỉ đạo, đóng góp kiến nghị những văn bản chỉ đạo chưa hợp lý, không khả thi của Ủy ban nhân dân Quận Quận. Trong khi chờ đợi sự giải quyết của cấp trên Hiệu trưởng cũng phải nghiêm túc chấp hành và thực hiện sự chỉ đạo của Ủy ban nhân dân Quận;
2. Đối với Phòng giáo dục và Đào tạo:
Phục tùng sự chỉ đạo của Phòng giáo dục và Đào tạo, thực hiện chế độ báo cáo định kỳ quy định, kịp thời và nghiêm túc.

Kịp thời phản ánh những vướng mắc, khó khăn của nhà trường và kiến nghị lên Phòng giáo dục và Đào tạo.

Phản ánh những vấn đề chưa rõ trong việc quản lý chỉ đạo của Phòng giáo dục và Đào tạo, đóng góp kiến nghị những văn bản chỉ đạo chưa hợp lý, không khả thi của Phòng GD&ĐT. Trong khi chờ đợi sự giải quyết Hiệu trưởng cũng phải nghiêm túc chấp hành và thực hiện sự chỉ đạo của Phòng giáo dục và Đào tạo
3. Đối với Ủy ban nhân phường nơi trường hoạt động 
Hiệu trưởng có trách nhiệm đảm bảo mối quan hệ chặt chẽ với cơ quan chính quyền địa phương (phát triển số lượng học sinh ra lớp, thực hiện đề án phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi, tham gia các phong trào thi đua, hỗ trợ giữ gìn an ninh trật tự cho nhà trường…).

4. Đối với Phó Hiệu trưởng:
Hiệu trưởng phân công trách nhiệm rõ ràng về từng phần công việc, đồng thời giao quyền hạn đầy đủ về công việc đó;
Hiệu trưởng tạo điều kiện và giúp đỡ hướng dẫn các Phó hiệu trưởng hòan thành tốt công tác.

Tạo ra một không khí vui vẻ, hòa đồng, tương trợ trên tình đồng nghiệp, thiện chí trong tập thể, trong quan hệ giữa Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng.
5.  Đối với tổ trưởng: 
Hiệu trưởng phân công trách nhiệm rõ ràng về từng phần công việc, đồng thời giao quyền hạn đầy đủ về công việc đó

Hiệu trưởng tạo điều kiện và giúp đỡ hướng dẫn các Tổ trưởng, Khối trưởng hoàn thành tốt công tác.

Tạo ra một không khí vui vẻ, hòa đồng, tương trợ trên tình đồng nghiệp, thiện chí trong tập thể, trong quan hệ giữa Hiệu trưởng và các Tổ trưởng, Khối trưởng

6. Đối với viên chức trong nhà trường.

Hiệu trưởng phân công phân nhiệm rõ ràng cho các viên chức trong nhà trường.

Trao đổi lắng nghe, tạo không khí vui vẻ, hòa đồng, thân thiện giúp đỡ các viên chức hòan thành tốt nhiệm vụ.

Thực hiện quy chế dân chủ cơ sở.

Điều 14. Quan hệ công tác của Phó Hiệu trưởng.

1. Đối với hiệu trưởng:

Phục tùng sự chỉ đạo của Hiệu trưởng. Chịu trách nhiệm điều hành công việc do Hiệu trưởng phân công. Báo cáo định kỳ đúng quy định.

Kịp thời phản ánh những vướng mắc, khó khăn. Thảo luận cùng đóng góp ý kiến xây ndựng kế hoạch hoạt động của nhà trường tạo sự thân thiện, hòa đồng, đoàn kết trong công tác.
2. Đối với Phó hiệu trưởng khác:
Trao đổi, thảo luận, hỗ trợ đoàn kết giúp đỡ lẫn nhau hoàn thành nhiệm vụ.

3. Đối với Tổ trưởng, Khối trưởng:
Chỉ đạo, trao đổi, lắng nghe, giúp đỡ các Tổ trưởng, Khối trưởng hoàn thành nhiệm vụ, tạo không khí vui vẻ, hòa đồng, thân thiện đoàn kết trong công tác.

4. Đối với viên chức trong nhà trường 
Trao đổi, lắng nghe, tạo không khí vui vẻ, hòa đồng, thân thiện giúp đỡ các viên chức hoàn thành nhiệm vụ. 
Điều 15. Quan hệ công tác của Tổ trưởng, Khối trưởng:
1. Đối với hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng:
Phục tùng sự chỉ đạo của Hiệu trưởng và  Phó hiệu trưởng. Chịu trách nhiệm thi hành công việc do Hiệu trưởng và  Phó hiệu trưởng phân công, báo cáo định kỳ đúng quy định.

Kịp thời phản ánh những vướng mắc, khó khăn, đóng góp ý kiến xây dựng kế hoạch hoạt động của nhà trường.

Thực hiện tinh thần đoàn kết, thân thiện trong công tác.

2. Đối với tổ trưởng, khối trưởng khác:
Trao đổi, thảo luận, hỗ trợ đoàn kết giúp đỡ lẫn nhau hoàn thành nhiệm vụ.
3. Đối với nội bộ tổ
Trao đổi, lắng nghe, tạo không khí vui vẻ, hòa đồng, thân thiện giúp đỡ các thành viên trong tổ, khối hoàn thành nhiệm vụ
Điều 16. Quan hệ của viên chức trong nhà trường.

Phục tùng sự chỉ đạo của cấp trên. Chịu trách nhiệm về công tác, nhiệm vụ được phân công.

Trao đổi, thảo luận, lắng nghe tạo sự vui vẻ hòa đồng, đoàn kết giúp đỡ lẫn nhau hoàn thành tốt nhiệm vụ.
Thực hiện quy chế dân chủ cơ sở

Chương VII
Khen thưởng, kỷ luật

Điều 17. Khen thưởng.
Ban giám hiệu, Giáo viên, Nhân viên có thành tích được khen thưởng theo quy định.

Điều 18. Kỷ luật.
Ban giám hiệu, Giáo viên, Nhân viên có hành vi vi phạm các quy định, quy chế ngành, quy chế tổ chức và hoạt động của trường thì tùy theo tính chất, mức độ sẽ bị xử lý theo quy định.
Chương VIII
Tổ chức thực hiện

Điều 19.

Quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường sẽ được thông qua tập thể hội đồng sư phạm.

Điều 20.
Quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường sẽ được tòan thể Ban giám hiệu, Giáo viên, Nhân viên nhà trường thực hiện sau khi được phê duyệt./.
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