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

HUYEN HOC MON Poc l1ap — Tw do —Hanh phiic
TRUONG MAM NON 23/11
Sb: 219/QD-MN23/11 Hoc Mén, ngay 30 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

BAN HANH QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG
TRUONG MAM NON 23/11

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 23/11

Can civ Ludt s6 10/2022/QH15 ngay 10 thang 11 nam 2022 ciia Quéc Hoi
vé Ludt Thuc hién déan chii & co s6;

Can cwr Thong tw 52/2020/TT-BGDT, ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo
Gi4o duc va Pao tao vé Ban hanh Diéu 1é trirong Mam non;

Cdn cir vao tinh hinh thuc té ciia nha truong, sau khi trao déi thong nhat
trong lanh dao nha trwong, théng qua Héi dong truong, ndm hoc 2024-2025,

QUYET PINH:

piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy Quy ché té chuc va hoat
dong caa truong Mam non 23/11 gém 8 chuong, 24 diéu.

Piéu 2. Tap thé va ca nhan Can bo, gido vién, nhan vién trudng Mam non
23/11 c6 trach nhiém thuc hién quyét dinh nay.

biéu 3. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Phong GDDT (dé b/c);

- Nhu diéu 2 (dé th/h); (Di ky)

- Luu: VT.

Ly My Huong



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN HOC MON Poc 1ap — Tw do —Hanh phiic
TRUONG MAM NON 23/11

Hoc Mon, ngay 31 thang 8 nam 2023

QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG
CUA TRUONG MAM NON 23/11
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6  /OB-MN 23/11 ngay 30 thang 8 nam 2024
ciia Hiéu truéng trwong Mam Non 23/11)

CHUONG I

Vi tri, nhiém vu va quyén han

Piéu 1. Vi tri
Truong Mam non 23/11 duoc toa lac Thi Trin Hoc Mén, Huyén Hoéc
Mon. C6 01 co so:
Truong Mam non 23/11 c6 tu cach phap nhan, co tai khoan va con dau
riéng.
Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Tb chirc thyc hién viée nudi dudng, cham soc gido duc tré em tir hai muoi
bdn thang tudi dén séu tudi theo chuong trinh gido duc mam non do B trudng
B0 Giao duc va bBao tao ban hanh.
2. Huy dong tré em Itra tudi mam non dén truong; T6 chuc gido duc hoa
nhap cho tré em c6 hoan canh khoé khan, tré em khuyét tat.
3. Quan ly can b9, gido vién, nhan vién dé thuc hién nhiém vu nudi dudng,
cham soc va gido duc tré em.
4. Huy dong, quan 1y, str dung cac ngudn luc theo quy dinh cua phap lut.
5. Xay dung co s vat chat theo yéu cau chuan hoa, hién dai hoa.
6. Phoi hop vo1 gia dinh tré em, td chirc va c4 nhan dé thuc hién hoat dong
nudi dudng, cham soc va gido duc tré em.
7. Tb chuc cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac
hoat dong x4 hoi trong cong dong.
8. Thuc hién kiém dinh chat luong nudi dudng, cham séc va gido duc tré em
theo quy dinh.
9. Thuyc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.



CHUONG II
T6 chirc bd may

Piéu 3. T6 chirc bd may trwong Mam non 23/11 gom:
e Nhan sy Ban giam hiéu: 3 nguoi (01 Hi¢u truong - 02 pho hiéu
trudng)
e Gido vién: 25 nguoi
e Nhan vién (nguoi lao dong) : 11 (01 K& toan; 01 van thu; 01 y té; 03
cép dudng ; 02 phuc vu ; 03 bao v¢é )
e Truong c6 11 nhém, 16p : 02 nhém 25-36 thang; 03 16p Mam; 31op
Choi; 3 16p La

CHUONG III
Quyén va trach nhiém ciia can bd quan ly

Piéu 4. Quyén va trach nhiém cia Hiéu truéng.

1. Xay dung quy hoach phat trién nha trudng: Lap ké hoach va t6 chuc thuc
hién ké hoach giao duc tirng ndm hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trudc
Hoi dong trudng va cac cap ¢ tham quyén.

2. Thanh 1ap céc t6 chuyén mon, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém to trudng, t6 phd. PE xuat cac thanh vién cua Hoi dong
truong trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh.

3. Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thuéng, thi hanh ki luat d6i véi gido vién, nhan vién theo
quy dinh.

4. Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cic ngudn tai chinh, tai san cua nha
truong.

5. Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va cc hoat dong nudi dudng, cham séc
gido duc tré em cia nha truong; quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua
danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham séc, giao duc gido duc tré em
do B§ Giao duc va bao tao theo quy dinh.

6. Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham

gia cac hoat dong gido duc 2 gid trong mot tuan; duoc hudng ché d6 phu cap va
cac chinh sach wu dai theo qui dinh.



7. Thuc hi¢n quy ché dan chu & co s& va tao diéu kién cho céc td chirc chinh
tri - xa hoi trong nha truong, hoat dong nham nang cao chat luong chiam soc,
gido duc tré.

8. Thuc hién xa hdi hoa gido duc, phat huy vai tro cua nha truong ddi vai
cong dong.

Piéu 5. Quyén va trach nhiém ciia Pho Hiéu truéng.

1. Diéu hanh cong viéc do Hiéu truong phan cong; cung chiu trach nhiém
trudc cap trén vé hoat dong c6 lién quan cia trudng.

4. Diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duoc Hiéu trudng Gy quyén.

3. Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quéan ly; tham
gia cac hoat dong gido duc 4 gio trong mot tuan; duge hudng ché do phu cap va
cac chinh sach uvu dai theo qui dinh.

4. Quyét dinh cac ndi dung sinh hoat chuyén mon , nhung phai thong nhat
vo1 Ban giam hiéu.

5. Kiém tra danh gia chat luong, hiéu qua coéng tac nudi dudng, chim soc
gido duc tré theo ké hoach ctia nha truong.

Picu 6. Quyén va trach nhiém ciia T6 truéng.

1. Chiu trach nhiém diéu hanh hoat dong cua t6 do Hiéu trudong phan cong.

2. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan ,thang, nim hoc
nham thyuc hién chuong trinh, ké hoach nu6i dudng, cham soéc gido duc tré va
cac hoat dong gido duc khac.

3. Quyét dinh cac nd1 dung sinh hoat cua to, nhung phai théng nhét v6i Ban
giam hi¢u.

4. Theo ddi don ddc nhic nhé, dong vién, kiém tra cac thanh vién trong to
thuc hién nhiém vu.

5. Kiém tra danh gia chét luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, chim soc gido
duc tré, cong viéc cta cac thanh vién trong té va quan 1y str dung tai liéu, do
dung dd choi, thiét bi gido duc, tai san cua cac thanh vién trong td theo ké hoach
ctia nha truong.

6. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido vién
mam non; theo noi dung thi dua cua nhan vién truong, dugc hudng ché d6 phu
cap theo qui dinh.

Piéu 7. Quyén va trach nhiém ciia T6 pho

1. Két hop voi to trudng trong viée xay dung ké hoach cua t6, do Hiéu truéng
phan cong.

2. Puoc bdi dudng chuyén mon nghiép vu.



3. Két hop voi t6 truong theo ddi d6n dc nhic nhd dong vién, kiém tra cac
thanh vién trong t6 thuc hién nhiém vu.

CHUONG IV
Chirc ning nhiém vu ciia Té hanh chinh- quan tri, Té chuyén mén

Piéu 8. T6 hanh chinh —quan tri.
1. Gom cac nhan vién lam cong tac y té, van thu, ké toan va nhan vién khac
2. Nhiém vu :

a. Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 theo tuan thang nim nham phuc
vu cho viéc thuc hién cac hoat dong cua nha truong vé chiam séc dinh dudng.

b. Giap Hiéu truong quan li tai chinh, tai san, luu giit ho so ciia nha

truong.

c. Thuc hién bdi dudng chuyén mén nghiép vu, kiém tra danh gia chat
luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, chiam soc gido duc tré , kiém tra danh gia
chat luong, hiéu qua coéng viéc ciia cac thanh vién trong to va quan 1y st dung
tai liéu, d6 dung thiét bi gido duc, tai san cua cac thanh vién trong to theo ké
hoach cta nha truong

d. Tham gia d4nh gia, xép loai cac thanh vién.

Piéu 5. T6 chuyén mén
1. GOm gido vién va cap dudng.
2. Nhiém vu:

a. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan ,thang, nam hoc
nham thuc hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, chim soc gido duc tré va
cac hoat dong gido duc khac.

b. Thyc hién bdi dudng chuyén mén nghiép vu, kiém tra danh gia chat
lwong, hiéu qua cong tac nudi dudng, chiam soc gido duc tré , kiém tra danh gia
chat luong, hidu qua cong viéc cua cac thanh vién trong to va quan 1y sir dung
tai liéu, dd dung dd choi, thiét bi gido duc, tai sadn cua cac thanh vién trong td
theo ké hoach ctia nha truong.

c. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép giao

vién mam non; theo noi dung thi dua ciia nhan vién truong.

d. T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhét hai tun mot lan.

CHUONG V
Lé 16i 1am viéc



Picéu 10. Lé 16i 1am viéc trong nha truong

Thuce hién ché d6 1am viéc 40 gid/1 tudn theo thong tu s6 36/1999-
BGDDT ngay 27/9/1999 cua B Giao duc va bao tao.

Khéng di tré vé& sém; nghi phai co don xin phép ( thuc hién ding theo
Luat vién chuc, Luat Lao dong).

Mac déng phuc, bdo ho lao dong, deo thé cong churc khi dén truong lam

Piéu 11. Ché dj lap chwong trinh, ké hoach cong tac:

Nha truong co ké hoach hoat dong nam hoc, hoc ki, thang va tudn can ct
vao chuong trinh, huéng din nhiém vu nim hoc va diéu kién phu hop véi dia
phuong;

C6 bién phap va to churc thuc hién ké hoach dung tién do.

Piéu 12. Ché dj hoi hop

Hang tuan hop hoi y giita hiéu trudng va phé hiéu truong

Hang thang hop giao ban giita BGH véi Bi thu chi b, cac to truong, Pai
dién Ban chép hanh cong doan, chi doan dé danh gia viéc thuc hién cong tac
thang qua, ling nghe y kién dong gop va dé ra hoat dong thang toi.

Hop giao ban tip thé nha truong thuong ky it nhat 1 1an trong thang va
ngay thir bay dau tuan cua thang hodc dot xuat néu co.

Hoi dong trudng hop thuong ky it nhat hai 1an trong nim hoc va bat thudng
dé giai quyét nhitng van dé phat sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu va
quyén han ctia nha trudng.

T6 chuyén moén sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot lan.

Khong tham gia hop xem nhu nghi mgt ngay khong phép.

Pi¢u 13. Ché @9 ban hanh vin ban

1. V& ban hanh vin ban: Hiéu truong chiu trach nhi€ém ban hanh cac van
ban, Quyét dinh trong nha trudng.

2. V& tham quyén ky cac vin ban:

Hiéu truong; pho Hiéu trudng ky thay khi co gidy uy quyén cua Hiéu

truong.

Piéu 14: Ché d6 thong tin bao cdo
1. Ché d6 thong tin: dam bao thong tin hai chiéu.
2. Ché d6 bao cao: Pam bao thoi gian.
Piéu 15. Ché @9 khen thwéng ky luat
Thue hién theo ndi quy; quy ché cta nha trudng.
Thuc hi¢n theo ndi quy thi dua ctia nha trudng.



Hoi dong Thi dua - Khen thudng hop vao cudi hoc ky va cudi nam hoc.
Hoi dong Ky luat va cac Hoi dong tu van khac: Hiéu truong thanh 1ap khi
can thiét va thanh phan thoi gian hoat dong do Hiéu truéng quyét dinh.

CHUONG VI
Céc moi quan hé cong tic

Piéu 16:. Quan hé cong tac ciia Hiéu trudng

1. P6i v6i UBND huyén: chdp hanh nghiém chinh su quan Iy va chi dao
ctia chinh quyén dja phuong; tham muu dé xuat khi c6 yéu cau vé thuc hién muc
tiéu gido duc mam non.

2. béi véi Phong Gido duc va Pao tao huyén: chép hanh su chi dao truc
tiép vé chuyén mon, nghiép vu, thuc hién day du cac quy dinh vé bao cdo véi
co quan quan 1y cdp trén. tham muu dé xuét khi c6 yéu cau vé thuc hién muc
tiéu gido duc mam non.

3. béi vai Uy ban nhan dan x4, thi trin noi truong hoat dong: chép hanh
nghiém chinh sy quan 1y cta chinh quyén dija phuwong; Chu dong tham muu véi
cap uy Pang, chinh quyén dia phuong trong viéc thuc hién muc tiéu gido duc
mam non

4. B6i voi Ban DD CMHS: phdi hop chit ché trong cac hoat dong cham
soc, gido duc tré, huy dong duge sy dong gop ciia cong dong trong phong trio
gido duc mam non cua dja phuong.

5. D6i voi cac Pho Hiéu truong: 1a ngudi gitp viée cho Hiéu truong va
chiu trach nhiém trudce Hi¢u trudng.

6. Doi v6i cac to truong: Chi dao, hop tac dong bo cac hoat dong chim
sOc gido duc tré, phong trao nha truong.

7. Dbi véi vién chirc trong nha trudong: Quyét dinh phan cong timg thanh
vién; Chi dao, hop tac dong bd cac hoat dong cham soc gido duc tré, phong trao
nha truong.

Piéu 17. Quan hé cong tac cia Phé Hiéu truong

1. P6i v6i Hiéu trudng va cac Pho Hiéu trudng trong nha truong: chap
hanh hop tac dong bd cac hoat dong chim soéc gido duc tré, phong trao nha
truong.

Tu van d¢ xuét nhimg van dé vé chuyén mon trong nha truong.

2. Béi véi To truong : Chi dao, hop tac déng bd cac hoat dong cham sbc
gido duc tré, phong trao nha truong.



3. Déi v6i vién chirc trong nha truong: Chi dao, hop tac dong bo cac hoat
dong cham soc gido duc tré, phong trao nha truong.
Piéu 18. Quan hé cong tac ciia T6 truéng

1. Pbi véi Hiéu truong, Phé Hibu truong: chap hanh, tu van dé xut
nhitng van dé vé chuyén mon cua to.

2. Pbi véi cac to truong: phéi hop, trao ddi kinh nghi¢m trong vi¢c thuc
hién nhiém vu cham soc gido duc tré, cac hoat dong cua nha trudong.

3. Béi voi ndi bo td: dén ddc, nhic nhd, dong vién, kiém tra cac thanh
vién trong t6 thuc hién nhiém vu cua to.
Piéu 19. Quan hé cong tac ciia T6 phé

1. Béi véi T6 trudng: Két hop trong viéc thuc hién nhi€ém vu cua t6.

2. Dbi voi ndi bo té don dbe, nhic nhd, dong vién cac thanh vién trong to
thuc hién nhiém vu cia to.
Piéu 20. Quan hé ciia vién chirc trong nha truong

Phoi hop t6t voi dong nghiép trong viée thuc hién nhiém vu.

Chép hanh su phan cong cong tac ctia ngudi ¢d tham quyén; phuc ting sur
chi dao va hudng dan cua cap trén.

C6 thai d6 lich su, ton trong dong nghiép, phu huynh hoc sinh.

Poan két ndi bo; thue hién quy tic Gng xir ciia vién chic.

CHUONG VII
Khen thwéng va ky luat
Pi¢u 21. Khen thuéng:

1. Can bo, gi&o vién, nhan vién co cong trang, thanh tich va cong hién
trong cong tac duoc khen thuong, ton vinh theo quy dinh cta phap luat vé thi
dua khen thudng.

2. Cén bd gido vién nhan vién dugc khen thudng do cé cong trang, thanh
tich dac biét dugc xét nang luong trudce thoi han theo quy dinh cia Chinh phu.
Piéu 22. Ky luat

Can bo, gido vién, nhan vién c6 hanh vi vi pham céc qui dinh vé diéu 1¢
truong mam non, dao dirc nha gido thi tiy theo tinh chat, mic do bi xir Iy theo
quy dinh nhu sau:

e Khién trich

e (Canh céo

e  Buodc thoi viée

CHUONG VIII



Té chirc thue hién
Diéu 23.
Céc ca nhan, t6 chtic, doan thé trong nha trudng thuc hién tét quy ché nay
s€ dugc khen thuong, vi pham s€ bi xtr Iy theo quy dinh.
Hi¢u truéng cd nhiém vu thuc hién va chi dao thuc hién nhitng qui dinh
trong qui ché nay pht hop thyc té clia nha trudng.
Piéu 24. Quy ché nay gém 8 chuong 24 diéu.



