UY BAN NHAN DAN QUAN 12 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia Truong Mam non Mai Vang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 |OD-UBND ngay thing ndm 2024
ciia Chii tich Uy ban nhdn ddn Qudn 12)

Chuong |
QUY DPINH CHUNG

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

Quy ché quy dinh vé vi ‘Eri, nhi€ém vu, quyén han, t6 chtrc truong mam non to
chtrc va quan ly nha truong; to6 chirc hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc; tai
chinh, tai san; gido vién va nhan vién; tré em; quan hé gitra nha truong, gia dinh va
xa hoi.

Quy ché nay quy dinh vé t6 chtic va hoat dong ctia Trudng Mam non Mai Vang.

Picu 2. Tén goi, vi tri phap ly

Tén trudong: Trudng Mam non Mai Vang

Truong Mam non Mai Vang 1a don vi su nghiép cong 1ap trong hé thong gido
duc quoc dan.

Toa lac tai dia chi s 61/12/17/29 dudng TX33, khu pho 22 (khu pho 2 cii),
phuong Thanh Xuan, Quén 12, Thanh phé H6 Chi Minh.

Truong dugc thanh 1ap ndm 2019 (Quyét dinh s6 2669/QD-UBND ngay 25
thang 4 nam 2019 cua Uy ban nhan dan Quan 12).

Truong Mam non Mai Vang c6 tu cach phap nhan, c6 con dau riéng, duoc mo
tai khoan tai Kho bac Nha nudc; chiu sy quan 1y tryc ti€p va toan dién cua Uy ban
nhan dan Quan 12, dong thoi chiu su chi dao hudng dan, kiém tra vé chuyén moén
cua phong Giao duc va Pao tao Quan 12.

Chwong IT
NHIEM VU VA QUYEN HAN
Pi¢u 3. Nhiém vu va quyén han
1. Xay dung phuong hudng, chién lugc phét trién nha truong theo cac quy

dinh cua B¢ Gido duc va Dao tao, bao dam phu hop diéu kién kinh té - xa hoi cua
dia phuong, tim nhin, st ménh va céac gia tri c6t 16i cta nha truong.

2.TH chutre thue hién viée nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em tur 25 thang
tudi dén 06 tudi theo Chuong trinh gido duc mam non do Bo trudng Bo Gido duc
va Dao tao ban hanh.

3. Chu dong dé xuit nhu cau, tham gia tuyén dung céan bo, gido vién, nhan



vién trong trudng cong 1ap; quan 1y, st dung can bd, gido vién, nhan vién dé thuc
hién nhi¢m vu nu6i dudng, cham soc, gido duc tré em.

4. Thyc hién cac hoat dong vé bao dam chat luong va kiém dinh chat luong
gido duc theo quy dinh. Coéng bd cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach gido
duc, diéu kién bao dam chat luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chat
luong giao duc.

5. Thuc hién dan chu, trach nhi¢m giai trinh ctia nha trudng trong quan ly hoat
dong gido duc.

6. Huy dong tré em ltra tuéi mam non dén truong; quan ly tré em; t6 chirc gido
duc hoa nhép cho tré em c6 hoan canh déc biét, tre em khuyét tat; thuc hién phd
cap gido duc mam non cho tré em 5 tudi trong pham vi dugc phan cong; thuc hién
hd trg cac co so giao duc mam non khéc trén dia ban nang cao chit luong td chire
hoat dong gido duc theo phan coéng cta cap cd thim quyén.

7. Huy dong, quan 1y va st dung cac ngudn luc theo quy dinh cta phap luat;
xay dung co s& vat chat theo yéu cau chuan hoa, hién dai hoa.

8. Tham muu véi chinh quyén, phoi hop véi gia dinh hodc ngudi chdm séc tré
em va t6 churc, ca nhan dé thuc hién hoat dong nuéi dudng, cham séc, gido duc tré
em.

9. To chitc cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va tré em tham gia céac
hoat dong phu hgp trong cong dong.

10. Thyc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.
Chuwong 111
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG
Piéu 4. Co ciu, tb chie
. Hoi ddng truong;
. Hiéu truéng va Pho Hiéu truong;
. Hoi dong thi dua khen thudng;
. Hoi dong ky luat;
. Ho1 déng tu van;
. T6 chic bang Cong san Viét Nam;
. T6 chitc Cong doan;
. T6 chtic Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh;

. T6 chuyén mén, t6 Vin phong.
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10. Cac nhém tré, 16p mau giao
Piéu 5. Nhiém vu va quyén han Hji dong truong

Can ctr vao co cau t6 chirc, nhiém vy, quyén han va hoat dong cua hoi dong
truong, hiéu truong tong hop danh sach nhan sy do tap thé gido vién va cac to



chlﬁ:g, doan thé nha truong gidi thiéu trinh‘ Chu tich ny ban nhan dan Qu'cfm 12 ra
quyet dinh thanh 1ap. Nhiém ky cua hoi dong truong la 05 nam. Hoi dong truong
c6 nhi¢m vu va quyén han nhu sau:

+ Quyét nghi vé muc ticu, chién luge phat trién, ké hoach hoat dong héng
nam cua nha truong; quyét nghi quy ché t6 chirc va hoat dong cua nha truong; xem
xet, sua d6i, bd sung cac quy che quy dinh cua nha truong, trinh cap co thAm
quyén phé duyét; quyét nghi vé t6 chtrc, nhan sy, quyét nghi vé chu truong sir dung
tai chinh, tai san ctia nha trudong.

+ Giam sat cac hoat dong cua nha truong; giam sat qua trinh to chuc thuc
hién cac quyét nghi ctia hoi dong truong; viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac
hoat dong ctia nha truong.

Piéu 6. Nhiém vu va quyén han Hiéu truéng

Xay dung, t6 chitc bd may nha trudng; lap ké hoach va to chuc thyc hién ké
hoach nu6i dudng, cham soéc, giao duc nam hoc; bdo cdo, danh gia két qua thuc
hién truéc hoi dong trudng va cc cap co tham quyén; co trach nhiém giai trinh khi
can thiét.

Thanh 1ap cac t6 _chuyén mon, té) van phong va cac hoi déng tu van trong
nha truong; bd nhiém to truong; dé xuét cac thanh vién ciia hoi dong trudng trinh
cap c6 tham quyén quyét dinh.

Thyc hién cac nhiém vy quan ly can b, giao vién, nhan vién theo quy dinh
cta phap luat va hudng dan cua co quan quan ly giao dyc; thyc hién quy tic ing
XU clia can bd quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién nang luc nghé
nghiép cho gi4o vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhan
vién tham gia cac hoat dong d6i méi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén gido vién, gidi thiéu nhan su dé bo nhiém pho hiéu trudng.

Quan 1y va str dung ¢ hiéu quéa cac ngudn tai chinh, tai san cta nha truong.

Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va to chirc cac hoat dong nudi dudng, chim
soc, gido dyc tré em cua nha truong, quyét dinh khen thuong.

Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mon hoic to van phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc 02 gio trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly; dugc hudng ché dd phu cap vu
dai do1 voi nha gido va cac chinh sach vu dai theo quy dinh.

T6 chue thyc hién quy ché dan chu ¢ co sd; thuc hién x3 hoi hoa gido duc;
phdi hop t6 chirc, huy dong cac luc lwrong x&@ hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro ctia nha trudong ddi v6i cong dong.

Piéu 7. Nhiém vu va quyen han Pho Hi¢u trudéng

Chiju trach nhiém diéu hanh cong vi¢c do Hi¢u truong phan cong; thuc hién
quy tdc ing X cia can bd quan ly theo quy dinh.

Diéu hanh hoat dong cta nha trudng khi duoc Hiéu truong Gy quyén.

Tham gia sinh hoat cting T chuyén mén hodc T6 Vin phong, truc tiép tham



gia cac hoat dong giao duc 04 gid trong mot tuan, tu hoc, tu boi dudng nang cao
nang luc chuyén moén nghiép vu, nang luc quan 1y, dugc huéng ché dd phu cap uu
dai do1 voi nha gido va céac chinh sach uvu dai theo quy dinh.

Thuc hi¢n xa hoi héa gido duc, phat huy vai tro ctia nha truong dbi voi cong
dong.

Piéu 8. Hoi dong thi dua khen thwéng, Hi dong ky luit, Hoi dong tw

1. Hoi d6ng thi dua khen thudng

Hoi dong thi dua khen thuong do Hiéu truong thanh 1ap vao dau mdi nim
hoc. Hi¢u truong 1a Chu tich hoi déng thi dua khen thuong. Cac thanh vién ctua hoi
ddng gém: Phé Hiéu truong, dai dién cap uy chi bdo Pang Cong san Viét Nam, Cha
tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, dai dién cac T
chuyén mon, dai dién Tb Van phong, ) luong thanh vién trong hoi déng thi dua
khen thudng 14 s6 1¢.

Hoi dong thi dua khen thuéng gitp Hiéu truong to chirc phong trao thi dua,
dé nghi danh sach khen thuong doi voi can bg, giao vién, nhan vién trong nha
truong.

Chu tich hoi dong thi dua khen thuong triGu tap hop hoi dong dinh ky vao
dau nam hoc, cudi hoc ky I, cudi ndm hoc va hop dot xuat khi c6 yéu cau cong
viéc.

2. Hoi dong ky luat duoc thanh 1ap dé xét hodc x6a ky luat ddi voi ngudi vi
pham theo tirng vu viéc.

3. Hoi dong tu van do Hiéu truong thanh lap theo yéu ciu cu thé cua timg
cong viéc. Nhiém vy, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong cua hoi dong
tu van do Hi€u trudng quy dinh.

Piéu 9. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam va doan thé trong nha trudng

1. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong nha truong lanh dao nha truong
va hoat dong trong khuon khé Hién phap, phap luat va bicu I¢ cia BDang Cong san
Viét Nam.

2. T6 chitc Cong doan, Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh va cac to
chure xa hoi khac trong nha truong hoat dong theo quy dinh cua phap luat va biéu
1€ cta ting t6 chirc nham gitp nha truong thuc hién muc tiéu gido duc.

Piéu 10. Nhiém vu ciia T6 chuyén mén

1. Can cr ké hoach cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung cua
t6 theo thang, nam hoc nham thuc hién chuong trinh gido duc mam non;

2. Thuc hién bdi dudng chuyén moén, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hiéu qua cong tac nudi dudng, chdm soc, gido duc tré em; quan 1y st dung
tai li¢u, d6 dung, d6 choi, thi€t bi gido duc ctia céc thanh vién trong t6 theo ké
hoach cua nha truong;



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

T6 chuyén moén sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot 1an theo nguyén téic
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup dd lan nhau dé€ phat trién nang luc chuyén
mon.

Piéu 11. Nhiém vu ciia T6 Vin phong

1. Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo thang, nam nham phuc vu viéc
thuc hién céc hoat dong cia nha truong vé nudi dudng, cham séc, gido duc tré em;

2. Gilp Hiéu trudng quan 1y tai chinh, tai san, luu gitt hd so ca nha trudng;

3. Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chét
lugng, hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién trong t0 theo ké hoach cua nha
truong;

4. Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién;

T6 Vin phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot 1an theo nguyén tic
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giap do lan nhau dé phat trién nang luc chuyén
mon.

Chuong IV
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN
Picu 12. Gido vién, nhén vién
Gido vién thuc hién nhiém vu nudi dudng, cham séc, gido duc tré em.

Nhan vién thyc hién nhiém vu hd trg, phuc vu cong tac nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em

Pieu 13. Nhiém vu cua gido vién

1. Bao v¢€ an toan thé chat, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi gian
tré em & nha truong.

2. Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soéc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

3. Gilt gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido; doi xtr cong bang va ton
trong nhan céch tré cua tré em; bao v€ cac quyén va loi ich chinh dang cua tré¢ em;
doan két, giup do dong nghi¢p; thuc hién quy tdc ing xur cua gido vién, cac quy
dinh vé€ dao duc nha gido theo quy dinh.

4. Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me
cua tré em; chu dong phoi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hi¢n muyc tiéu gido
duc tré em.

5. Tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc nghé nghi€p nudi dudng, cham
soc, giao duc tré em.

6. Thuc hién quy dinh cua nha trudong va cac quy dinh khac ctaa phap luét.



Diéu 14. Nhiém vu ciia nhan vién

1. Thuc hi¢n nhiém vu dugc giao ké hoach va sy phan cong cua Hi¢u
trudng.

2. Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién thuc hién nhi€ém vu theo quy dinh vé
ti€u chuan chic danh nghé nghiép cua vi tri viéc lam dang ddm nhiém va chap
hanh ndi quy ctia nha truong.

3. Bao dam an toan cho tré em trong an udong va sinh hoat tai nha truong.
Tuén thu céc quy dinh vé v¢ sinh an toan thyc phdm trong ché bién an udng cho
tré, bao dam khong dé xay ra ngdé ddc doi voi tré em.

4. Giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia ban than va nha truong; doan két,
tuong tro giup do dong nghiép; thuc hién quy tac mg xur ciia nhan vién theo quy
dinh.

5. B61 dudng chuyén mon nghi¢p vu d€ nang cao chat luong nudi dudng,
cham sdc, giao duc tré em.

6. Thuc hién quy dinh cia nha truong va cac quy dinh khéc cua phap luat.

Picu 15. Quyén ciia gido vién va nhan vién

1. Puogc ton trong, bdo vé nhan phém, danh du va than thé, duoc hudng cac
quyén lgi vé vat chat, tinh than theo quy dinh.

2. buogc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén moén voi1 su ho trg cia tdé chuyén
moén va nha truong; dugc dam bao cac di€u kién dé thuc hién nhi€ém vu nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em.

3. Puoc huong tién luong, phu cip va cac ché do khac theo quy dinh cia
phap luat.

4. Puge tao diéu kién hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mén,
nghiép vu, dugc huong nguyén vong, phu cap theo luong va cac ché @6 chinh sach
khac theo quy dinh khi duoc cip c6 tham quyén cir di hoc tap, boi dudng.

5. Pugc khen thuong, tang danh hi¢u thi dua va cac danh hi€u cao quy khac
theo quy dinh.

6. Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.
Pi¢u 16. Hanh vi, ing xi, trang phuc ciia gido vién, nhan vién

1. Hanh vi, tng xtr cua gido vién, nhan vién thuc hién theo quy dinh cua
nganh gido duc va phép luat. Gido vién, nhan vién khong dugc lam nhiing dicu
Sau:

a) Xuc pham danh dy, nhan phém, xam pham than thé tré em va déng
nghiép;

b) Béi xtr khong cong bang ddi véi tré em;

c¢) Xuyén tac ndi dung gido duc;

d) B6 gid, bo budi day; tuy tién cit xén chuong trinh nudi dudng, chim soc,



gido duc tré em;

d) Lam vi¢c riéng khi dang t6 chirc cac hoat dong nu6i dudng, chdm soc
gido duc tré em;

e) Hat thude, udng ruou, bia va sit dung cac chét kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

2. Trang phuc cua gido vién, nhan vién phu hop, dap Gng yéu cdu nudi
dudng, chim soc, gido duc tré em va yéu cau trang phuc cong so. Dong thoi, thuc
hién theo Quy dinh vé Quy tic tmg xir cta can bo, cong chirc, vién chirc cia Uy
ban nhan dan quan.

Piéu 17. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Can b9, vién chirc va nguoi lao dong c6 thanh tich s€ duoc khen thudng,
dugc phong danh hi¢u thi dua va cac danh hi¢u cao quy khac theo quy dinh

2. Can b9, vién chuc va nguoi lao dong khong chap hanh hodc c6 hanh vi vi
pham quy dinh tai Quy ché nay, tuy theo mirc do s€ bi xtr Iy theo quy dinh cua
phap luat.

Chwong V
CHE PO LAM VIEC
Picu 18. Nguyén tic lam viéc ciia truwong

Xay dung tap thé su pham nha truong doan két nhat tri c6 né nép, ky cuong,
vui vé hoa nha véi dong nghi€p, cdi md, than thién thuong yéu tré, co6 quan hé
ding muc v6i cha me tré em.

Nha truong lam viéc theo ché d6 thu trudng. Moi hoat dong cua truong phai
tuan thu cac quy dinh cua phap luat, quy ché 1am viéc va cac van ban quan 1y cta
truong. Can bo, vién chirc phai xtr 1y va giai quyét cong viéc ding trinh tu, thu tuc,
thAm quyén va pham vi trach nhiém.

Cap trén khong lam thay cong viéc cua cap dudi, tap thé khong lam thay
cong vi¢c cua cd nhan va nguoc lai. cd nhan dugc phan cong cong viéc phai chiu
trach nhi€ém chinh vé cong viéc dugc giao.

MBbi vién chirc va ngudi lao dong thuc hién theo chire trach va nghia vu cia
minh, khong lam nhiing viéc cam theo quy dinh cta phap luat; lam viéc phai c6 ké
hoach chu dong va sang tao; phai xac dinh cong viéc thuong xuyén, dinh ky, vi¢c
dot xuat phat sinh dé thyc hién mot cch linh hoat dam bao tinh kha thi va hoan
thanh tot nhiém vu duoc giao; phai chiu trach nhi€m trudc phéap luat va hiéu truéng
vé viéc thi hanh nhiém vu cta minh; phai phuc tung su chi dao va hudéng dan cua
cap trén; néu co vudng méc phat sinh lién quan dén viéc khong hoan thanh nhiém
vu phai bao cao lanh dao trude khi thyc hién.

Dieu 19. Thoi gian lam vié€c, thoi gian nghi hang nam cuaa giao vién

1. Thoi gian lam vi¢c trong mdt ndm cua gido vién mam non la 42 tuan,
trong do:



a) 35 tuan lam cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré (sau diy goi
chung 1a day tré);

b) 04 tuan danh cho hoc tap, boi dudng chuyén mon, nghiép vu;

c) 02 tuan danh cho viée chuan bi nim hoc méi;

d) 01 tuan danh cho viéc tong két nam hoc.

2. Thoi gian nghi hing ndm cua gido vién mam non gdm: nghi hé va cac
ngay nghi khac, cu thé nhu sau:

a) Thot gian nghi he cua giao vién 1a 08 tudn, dugc hudng nguyén luong va
cac phu cép, trg cip (néu co);

b) Cac ngay nghi khac thyc hi¢n theo quy dinh cia B Luat lao dong va cac
quy dinh hién hanh.

Can ct ké hoach nim hoc, quy md, dic diém, diéu kién cu thé cua ting
truong, Hiéu truong bd tri thoi gian nghi hang ndm cho gido vién mot cach hop 1y
theo dung quy dinh.

3. P6i véi vién chirc hanh chinh, ngudi lao dong:

Chép hanh nghiém quy dinh vé thoi gian lam viéc, st dung hiéu qua thoi gio
lam viéc theo ndi quy nha truong va dam bao dung quy dinh cta B0 luat Lao dong.

Viéc nghi pl}ép duogc thuc hién theo quy dinh cua Nha nudc, Bo Luat 12}0
dong, Luat Bao hiém xa hoi quy dinh. Can b9, vién chirc va nguoi lao dong néu
om dau hodc c6 viéc dot xuat can nghi phai thyc hi¢n theo Luat lao dong va dé
xuat phuong an giai quyéet phan cong viéc cua minh véi Pho hi€u trudng hoac To
truong trude khi xin phép nghi.

+ Nghi o ly do chinh dang la truong hop c¢6 xin phép va dugc Hiéu truong
(hodc nguoi dugc uy quyen) dong y.

+ Viéc ‘nghi day, nghi ,th, nghi tryc va ’céc hoat dong khac c6 phép hoac
khong phép déu anh hudng dén viéc danh gia, xép loai thi dua.

Picu 20. Gio day ciia gido vién

1. Pbi véi giao vién day 16p miu gigo hoc 02 buéi/ngéy, mdi gido vién day
trén 16p du 6 gio/ngay va thuc hién cac cong viéc chuan bi cho gio day trén 16p
cing nhu cac cong viéc khac do Hi¢u truong quy dinh dé quy d6i dam bao lam
viéc 40 gid/tuan.

2. Déi v6i gido vién day 16p c6 tré khuyét tat hoc hoa nhap, m(§i giao vién
day du so gid theo quy dinh; trong do, ctr ¢6 01 tré khuyét tat/lop, moi gido vién
dugc tinh thém 0,5 gio day/ngay.

Piéu 21. Ché d6 giam gio day va quy ddi mot sé hoat dong chuyén mén
khac ra gio day

1. Ché d6 giam gio day ddi voi gido vién 1am cong tac kiém nhiém

a) Giao vién kiém Chu tich cong doan, phé chu tich cong doan truong duoc



giam 06 gior day/tuan. Gido vién lam uy vién Ban chap hanh cong doan, to truong
cong doan dugc giam 03 gio day/1 tuan.

b) Gido vién kiém c6ng tac Trudong Ban thanh tra nhan dan truong hoc dugc
giam 02 gid/tudn.

c) Gido vién ki€m cong tac Bi thu Poan, Phé Bi thu Poan truong duogc
huong ché @6, chinh sach theo Quyét dinh sé 13/2013/QD-TTg cua Thi tudng
Chinh phu: Vé ché d6, chinh sach ddi véi can bd Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh, Hoi Sinh vién Vi¢t Nam, HGi Lién hi€p Thanh nién Vié¢t Nam trong cac
co s& gido duc va co s¢ day nghé.

d) Giao vién kiém Thu ky hoi dong truong dugc giam 2 gio day/tuan.

d) Gido vién kiém nhiém cong tac Truong Ban thanh tra nhan dan dugc
giam 02 gio day/tuén;

e) Gido vién kiém nhiém cong tic T6 truong chuyén mon dugc giam 03 gid
day/tuan;

h) Mdi gido vién khong kiém nhiém qua 02 chirc danh va dugc huong ché
do giam gio day & chirc danh cao nhat.

2. Che d6 giam gid day ddi voi gido vién nir: giao vién nit ¢6 con nho tir 12
thang tré xubéng duoc giam 05 gio day/tuan.

3. Quy doi mot s hoat dong chuyén mon khac ra gio day.

Ngoai nhi€ém vy gidng day chinh & trén 16p, gido vién con phai thuc hién
nhitng hoat dong chuyén moén va cac hoat dong khac theo sy phan cong cuia Hi¢u
truong. Viéc quy doi nhitng hoat dong nay ra gio day dé tinh sd gid day cho timg
gido vién dugc thuc hién nhu sau:

a) Dbi véi gido vién duoc huy /dong lam cong tac vién thanh tra thi thoi gian
lam viéc mot budi dugc thanh toan sd tién bang 04 gio day dinh muc.

b) Péi véi gido vien dugc huy dong tham gia cong tac hudng dan, boi
dudng, tap huin ‘chuyén mon, nghiép vu do phong Giao duc va Dao tao, S¢ Gido
duc va Dao tao t6 chuc thi 01 tiét giang day thuc té dugc tinh bang 1 gio day.

Picu 22. Thuc hién dam bao Bi mat Nha nuéc

bam bao bi mat ndi bo co quan, thuong xuyén néu cao tinh than canh giac
va kip thoi ddu tranh véi nhitng biéu hién tiéu cyc; ludn xdy dung va gilt vimg
doan két ndi bo co quan; khong loi dung birc xtic va tinh cam c4 nhan ma gay
hoang mang, x40 tron lam méat 1ong tin trong quan chiing nhan dan, mat doan két
no1 bo. Déng tho1, thyc hién theo Quy ché Bao vé Bi mat Nha nudc trong linh vuc
gido duc va dao tao trén dia ban Thanh phé H6 Chi Minh theo quy dinh tai Quyét
dinh s6 2395/QD-SGDDT ngay 29 thang 9 ndm 2022 ciia S¢ Gido duc va Pao tao.

Phai c6 tinh than trach nhiém va c6 ¥ thirc bao vé cua cong trude va sau khi
thuc hién cong viéc. Quan 1y, sir dung tai san, phuong tién phuc vu cong tdc dam
bao an toan, tiét kiém, chéng lang phi.
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Trong nhitng truong hop d6t xuat hay khan cdp ¢ nha trudng nhu mua,
giong, lut bao, hoa hoan, trom cudp ... khi c6 1énh triéu tap cua HiCu truong dén
truong dé giai quyét thi can bo, vién chirc va ngudi lao dong phai tuyét dbi chip

hanh.

Piéu 23. Lap chwong trinh, ké hoach cong tic

1. Hiéu truéng

Lap chuong trinh va xdy dung ké hoach qhién luge 5 nam cua truong; ké
hoach thyc hién nhiém vu nam hoc; tuyén truyén phé bién giao duc phap ludt;
Kiém tra ndi bg; Quy hoach xay dung doi ngii; Phoi hop véi Ban dai dién cha me
tré em trong cac hoat dong cham soc va giao dyc cta nha truong; Giao duc Chinh
tr1 tu twong va mot so ké hoach khac.

2. Ph6 Hiéu truéng

_ Lap chuong trinh va xay dyng ké hoach cac hoat dong chuyén mon; cong tac

bdi dudng; hoat dong ngoai gio' 1én 16p; mot s6 chuong trinh k€ hoach cong tac
pho1 hop khac dugc phan cong.

3. T6 Vin phong - T6 chuyén mon

Lap chuong trinh ké hoach t6 do minh truc tiép phu trach va mot so ké
hoach khac duoc phan cong.

Picu 24. Ché dd hoi hop

Hoi nghi vién chirc va nguoi lao dong mdi ndm 01 lan vao dau nam hoc.

Sinh hoat Chi b 01 1an/1 thang.

Hop Ban Giam hiéu nha trudng it nhat 02 1an/thang.

Hop Hoi dong su pham trudng 01 1an/thang.

Hop Hoi d6ng trudng it phﬁt 03 lénq trong 1 nam, Chu tich Ho61 dong truong
0 quyén triu tdp phién hop bat thuong dé€ giai quyét nhimg van dé phat sinh trong
qua trinh thyc hién nhiém vy va quyén han cua nha truong. Hoi dong truong co thé
hop bang hinh thirc xin y kién bang van ban.

Hoi dong thi dua khen thuong hop hoi dong dinh ky vao dau nim hoc, cudi
hoc ky I, cudi ndam hoc va hop dot xuat khi ¢ yéu cau cong viéc.

, Cac cudc hop dé tl:len khai cac van ban, chi thi, nghi guyet hoac hop dé gi‘éli
quyét nhitng cong viéc cap bach cua nha truong thi khong nam trong quy dinh diéu
nay.

Pi¢u 25. Ché @9 ban hanh viin ban
1. V& ban hanh vin ban

Can ct hudng dan, chi dao cta cép trén, Hi¢u trudng co6 trach nhiém thuc
hién (hoac giao cho Phd Hiéu truedng) ban hanh van ban vé mat hanh chinh trong
pham vi nha truong.

Nhan vién phu trach cong tac van thu phai ki€m tra va chiu trach nhiém vé
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thé thirc, k¥ thuat trinh bay va tha tuc ban hanh. Van ban di dugc hoan thanh thu
tuc van thu va chuyén phat ngay trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép
theo.

Nhan vién van thu c6 quyén tir choi phat hanh nhiitng van ban c¢6 ndi dung
trai véi y kién chi dao cia Hi€u truong, trai voi nhitng quy dinh hién hanh ctia nha
nudc va nhitng van ban chua du thu tuc.

2. V¢ tham quyén ky cac van ban

Theo tham quyen Hi¢u truong la nguoi ky tat ca cac loai van ban trong nha
truong. Trudng hop can thiét Hiéu trudong di vang s& Gy quyén cho Phé Hiéu
truong ky thay van ban trong linh vuc cong tac dugc phan cong phu trach, sau do
phai bao cao lai.

Pho Hi¢u truéng duoc uy quyén ky thay: hd so khen thuong; hd so boi
dudng; cac bao cdo théng ké...; ky cac van ban thudc cac linh vuc duge Hiéu
truong phan cong (ké hoach, chu’O'ng trinh, lich giang day, béo céo...).

Picu 26. Ché d thong tin bao cio
1. Ché d6 thong tin:
Vién chuc, nguoi lao dong nha truong co6 trach nhiém nhu sau:

+ Tiép nhan va xu 1y kip thoi cac van ban chi dao va t6 chtc thuc hién
nghiém tac, dung tién do.

+ bam bdo tinh thong sudt, kip thoi cac ndi dung thong tin ctiia cac cap
quan ly dén nha truong, doan thé, bd phan, cac to6 khoi, gidao vién, nhan vién.

+ C6 ky nhan thong tin vao van ban hodc s6 giao nhan.
2. Ché dd bao céo:
Vién chirc, nguoi lao dong nha truong cé trach nhiém:

+ Thyc hién day du ché d6 bao cao theo quy dinh.

+ Pam bao tinh chinh xac cia cac ndi dung bao cao; ndp ding tién do thoi
gian theo yéu cau cua cap trén hodc ctia nha truong theo nhiém vu da dugc phan
cong.

+ Chiu trach nhiém trude Hi¢u trudng vé viéc thuc hién cham tré cac noi
dung bao cao.

Chuwong VI
CAC MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 27. Quan hé cong tac ciia Hi¢u truéng
1. Béi véi Uy ban nhan dan quan

Nha trudng chiu sy quan 1y chi dao truc tiép trong cac hoat dong theo chirc
nang quan ly nha nudc.

M&i quan hé cong tac cua Hiéu trudng nha trudng d6i v6i Uy ban nhan dan
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quan la “chap hanh va thyuc hién”, gom:

Chép hanh duodng 16i, chu truong, chinh sach cua Pang Cong san Viét Nam
va phép luat cua Nha nudc.

Co nép séng lanh manh, trung thuec, can, kiém, liém, chinh, chi cong, vo tu.

C6 y thuc t6 chirc ky ludt va trach nhiém trong hoat dong nghé nghiép; thuc
hién dung cac quy dinh, ndi quy, quy ché lam viéc cua don vi su nghi€p cong 1ap.

Bdao vé bi mat nha nudc; gilr gin va bdo v€ cia cong, st dung hi€u qua, tiét
ki€m tai san duoc giao.

Tu dudng, rén luyén dao dirc nghé nghiép, thuc hién quy tic Gng xir cla
cong chirc.

Chi dao va td chire thuc hién cac nhiém vu cta don vi theo dang chirc trach,
tham quyén duogc giao;

Thyuc hién dan chu, gilr gin sy doan két, dao durc nghé nghiép trong don vi
dugc giao quan 1y, phu trach;

Chiu trach nhiém hodc lién d6i chiu trach nhiém vé viéc thuc hién hoat dong
nghé nghiép cua vién chirc thude quyén quan ly, phu trach.

Xay dung va phat trién ngudn nhan lyc; quan 1y, st dung c6 hiéu qua co s
vat chat, tai chinh trong don vi dugc giao quan 1y, phu trach.

T6 chirc thuc hién cac bién phap phong, chong tham nhiing va thyc hanh tiét
ki€ém, chong lang phi trong don vi dugc giao quan 1y, phu trach.

2. Béi véi phong Gido duc va Dao tao quan

Nha truong chiu su quan 1y chi dao truc tiép vé nghiép vu, cong tac quan Iy
gido duc.

Kip thoi phan 4nh nhitng kho khin vudng mic cia trudng va kién nghi dé
co quan cap trén xem x¢&t chi dao.

3. Pdi v6i Uy ban nhan dan phuong noi trudng hoat dong

Hi¢u truong nha truong c6 trach nhi¢ém dam bao modi quan hé chit ché véi
chinh quyen dia phuong, cap uy Dang trong viéc diéu hanh, tham muu, phéi hop
giai quyét nhiing véan de cd lién quan dén cong tac gido duc, an ninh trt ty trong
nha trudng va cham lo quyén loi cho hoc sinh.

4. Pbi véi Ban dai dién Cha me tré em

La mbi quan hé phéi hop, Ban dai dién Cha me hoc sinh va Cha me hoc sinh
cung voi Hi¢u truong va gido vién nha truong td6 chirc cac hoat dong cham séc,
gido duc cho tré em, tham quan ngoai khoa cac khu vui choi va di tich lich su, gido
duc truyén thong, hoat dong 1€ hoi...d€ thuc hi¢n muc ti€u phat trién toan di¢n cho
tré em.

5. D6i voi cac Pho Hiéu trudng

Quan hé cong tac gitra Hiéu truong ddi véi phd Hiéu trudng trong nha
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truong dua trén nhi€ém vu cong tac da dugc Hi¢u trudng phan cong.

6. D6i voi cac To truong chuyén mon

Quan hé cong tac gitra Hiéu truong ddi voi cac T trudng trong nha truong
trén co s& viéc thuc hién nhi€ém vu cong tac da dugc Hi¢u trudng phan cong.

7. Bdi véi vién chire, ngudi lao dong trong nha truong

Quan hé cong tac gitra Hi€u truong doi voi vién chue trong nha truong dua
trén nhiém vy da duoc phan cong, nghia vu cia vién chirc trong hoat dong nghé
nghiép tai don vi:

a) Thuc hién cong viéc hoac nhiém vu dugc giao bao dam yéu cau ve thoi
gian va chat luong;

b) Phdi hop t6t voi dong nghiép trong thuc hién céng viée hodc nhiém vu;

¢) Chéap hanh sy phan cong cong tac cia ngudi co tham quyén;

d) Thuong xuyén hoc tap nang cao trinh dg, k§ nang chuyén mon, nghiép
Vi,

d) Khi phuc vu Nhan dan, vién chic, nguoi lao dong phai tuan thu cac quy
dinh sau:

Cé thai do lich su, ton trong Nhan dan;

C6 tinh than hop tac, tic phong khiém ton;

Khong hach dich, quan liéu, cira quyén, gdy khé khan, phién ha dbi voi
Nhan dan;

Chép hanh cac quy dinh vé dao dirc nghé nghiép.

e) Chiu trach nhiém vé viéc thuc hién hoat dong nghé nghiép;

f) Thuc hién cac nghia vu khac theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 28. Quan hé cong tac ciia To trwéng chuyén mén

1. B6i v6i Hiéu truong, Pho Hiéu trudng

Thuc hién dung mbi quan h¢ chi dao, chép hanh.

Tham muu, d& xuat cac giai phap trong qua trinh thyc hién nhiém vy, linh
vuc cong tac dugc phan cong.

2. Doi véi cac To trudong chuyén mén khac

Thyc hién dung mbi quan h¢ cong tac: phéi hop, ho tro, tu van, giao luu.

Quan hé cong tic trén tinh than: Ton trong, coi md, cau tién, hop tac, xay
dung.

3. Bdi véi ndi bo T6 chuyén mdn

Xay dung su doan két ndi bd, xem viéc thue hién “Phé binh va tu phé binh”
la dong luc giup nhau cung ti€n bo.
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Quan tdm hd tro, giup do nhau hoan thanh nhi€ém vu cong tac da dugc phan
cong.

Piéu 29. Quan hé cdng tac cia To6 phé chuyén mén

1. Bbi v6i T6 trudng

Thuce hién quan hé thira hanh theo sy phan cong cua T trudng.

Pam béo sy doan két, thé hién ¥ thirc trach nhi¢m trong quan hé cong tac.

2. D6i v6i noi bo T6 chuyén mon

Quan hé cong tac trén tinh than: Ton trong, coi mé, cau tién, hop tac, xay dung.

Pi¢u 30. Quan hé ciia vién chirc va ngudi lao dong trong nha truong

‘ Moi quan hé cta vién chirc tai don vi phai dam bao vé nguyén tic cac yéu

cau khi ing xtr, thuc hién nghia vu va nhiém vu cong tac nhu sau:

1. Chap hanh duong 16i, chu trwong, chinh sach ctia Pang Cong san Viét
Nam va phap luat cua Nha nudc.

2. Co nép song 1anh manh, trung thye, can, kiém, liém, chinh, chi cong, vo tu.

3. Co y thie to chirc ky luat va trach nhiém trong hoat dong nghé nghiép;
thuc hién dang cac quy dinh, ndi quy, quy ché 1am viéc tai don vi.

’ 4. Bao v€ bi mat nha nudc; gitt gin va bdo v¢ cua cong, st dung hiéu qua,

tiét ki€m tai san duoc giao.

5. Tu dudng, rén luyén dao dtc nghé nghiép, thuc hién quy tic ung xir cia
vién chtrc.

Chwong VII
TAI SAN VA TAI CHINH CUA NHA TRUONG
Piéu 31. Co sé vat chat cia trueong

Nha truong c6 trach nhiém xay dung ké hoach, 10 trinh cu thé trinh cép co
thAm quyén phé duyét dé ting cuong du tu co so vat chat nham duy tri nang cao
dé dat cac muc tiéu chuin co s¢ vat chit cao hon; quan 1y va s dung co so vat
chat hién c6 mot cach hiéu qua, tranh lang phi. Nha truong dinh ky c¢6 ké hoach cai
tao, ndng cip co so vat chat theo quy dinh. Khong dua vao sir dung nhiing co so
vat chat da hét nién han str dung khi chua cai tao stra chita.

Picu 32. Thiét bi gido duc

1. Truong hoc dugce trang bi du thiét bi giao duc; td chirc quan ly va str dung
c6 hi¢u qua trong nudi dudng, giao duc tré em theo quy dinh.

2. Gi4o vién co trach nhiém sir dung thiét bi gido duc cia nha trudng vao cac
hoat dong nuo61 dudng, cham soc, gido duc tré em.

Piéu 33. Quan Iy tai chinh, tii sin
1. Quan ly tai san nha truong tuan theo cic quy dinh cta phap luat hi¢n
hanh. Moi thanh vién nha truong c6 trach nhiém gitt gin, bao vé tai san chung.
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2. Viéc quan 1y thu, chi tir cac ngudn tai chinh cua nha trudng thyuc hién theo
quy dinh.

Chwong VIII
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 34. Can ctr vao Quy ché nay, Hiéu trudng trudng Mam non Mai Vang
c0O trach nhiém:

1. Xay dung va ban hanh Quy ché 1am viéc cua truong; Quy ché quan 1y tré
em; Quyét dinh phan cong nhiém vu dbi véi vién chirc quan ly, nhan vién, giao
vién va nguoi lao dong cua truong phu hop vi tri viée lam gan voi chue danh nghé
nghiép dugc tuyén dung theo quy dinh.

2. Xay dung dé an vi tri viéc 1am cua truong trinh Chu tich Uy ban nhan dan
quan (thong qua phong NoOi vu tham dinh) phé duyé¢t theo quy dinh.

Piéu 35. Truong Mam non Mai Vang va cac co quan, don vi ¢ lién quan
thudc Uy ban nhan dan quan cé trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 khé khin vudng, mac hoic khong con phu
hop voi quy dinh ciia Nha nude, Hi€u truong Truong Mai Vang co6 trach nhiém
bao cao, dé xuat Chu tich Uy ban nhan dan quan xem xét stra d6i, bo sung Quy ché
cho phu hop./.



