UBND QUAN BINH THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG: MAM NON 21 DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 137 /QD-MN21 Binh Thanh, ngay 06 thdng 9 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia trwong MAm non 21

Can ci Nghi dinh s§ 04/2015/ND- CP ngay 09/01/2015 ctia Chinh phi vé
viéc thuc hién dan chi trong hoat ddng ctia co quan hanh chinh nha nudc va don vi

sw nghiép cong lap;

Can clr Thong tu sb 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nim 2020 vé

ban hanh Diéu 1€ Truong mam non;

Cin ctr Quyét dinh sb 253/QD-UB ngay 01 thang 11 nim 1994 ctia UBND

Quan Binh Thanh v/v thanh 13p Truong Méam non 21 Quén Binh Thanh;
Xét dé nghi ctia TS hanh chinh — quan tri.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché vé td chiic va hoat dong cia

truong Mim non 21.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiédu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Cén bo - gido vién — nhén vién chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay néu c6 kho khéan, vudng mac, to chue, ca

nhan phan 4nh kip thdi dén Hiéu trudng dé xem xét, giai quyét./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
-Luu VT




UBND QUAN BINH THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG: MAM NON 21 Poc lap — Tw do — Hanh phic

NOI QUY HQC SINH
Ciia trudong Mam Non 21

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 137/QD-MN21 ngay 06 thdang 9 ndm 2023 cua
Hiéu truong truong Mém Non 21 )

Noi quy d6i véi hoc sinh clia Truwong Mam Non 21

1. Phy huynh dua va don chdu ding gio quy dinh
* Sang don, ‘chéu tir 6h30 dén 7h45
« Chidu tré tré tir 16h00 dén 17h00
 Nha truohg khong giai quyét truong hop chau di hoc tr& va dén vé som néu

khéng c6 1y do chinh dang

2. Khi tré méc bénh nguy hiém, truyén nhiém nhu: bénh da 1i&u, bénh dich (séi,
quai bi, ho ga, thuy déu, dau mét, tay chan miéng.....) sbt cao hoc c6 triéu chimg bét
thuong, phu huynh nén cham séc tré tai nha va kip th01 dua tré di kham bénh.

3. Khi phu huynh gtri thube cho chau, phai lién hé v6i nhén vién y té dé ghi

vao sb thube va ghi tén ctia chau & bao thubc day du dé tranh nham 14n. Khi gti

sita cho tré nha truong chi nhén sita tuoi dong hop.

4. Khoéng cho tré mang nit trang, tién bac dén truong, hoic dem theo céc loai a6
choi ¢6 thé gdy nguy hlem cho tré & nhoém 16p.

5. Khi chau nghi hoc, néu trong khoang thoi gian dai ( 1 tuan tré 1én ) phu

huynh phai 1am don xin phép. Trudng hop tré nghi it ngdy phu huynh s€ bao
truc tiép v6i gido vién chii nhiém, han ché bao qua dién thoai. Néu chéu nghi
hoc trén 3 thang khong xin phép, nha tru&mg s& x0a tén trong danh sach, moi
thic méc khiéu nai s& khong dugc giai quyet

6. Phu huynh khéng dé tré em dudéi 18 tudi dén chau. Néu nguéi khac don ,

phy huynh phai bao trude voi giao vién chi nhiém 16p.

7. Dé nghi phy huynh dong tién An qua app ding thoi gian quy dinh tir 1-10 tay
hang thang dé nha trudng tién viée két toan so sach.

8. Khi dén d6én chau va lién hé véi nha trudng dé nghi phu huynh &n méc lich

su, nghiém tuc ( khong mac quan 40 ngén, d6 ngy...) Nha truong khong tiép

phu huynh dén lién hé khi udng ruou bia.
9. Phy huynh két hop chit ché véi gido vién nha truong trong viéc cham soc

gido duc tre.

10. Khi c6 y kién déng gop hoic dé nghi gi, xin vui 16ng lién hé truc tiép voi BGH
hodc Gido vién chil nhi¢m .

11. Phu huynh phai tham du day du cac budi hop do nha trudng td chiic va thuc
hién cac quy dinh khi da théng nhét . v




UBND QUAN BINH THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG: MAM NON 21 Pic lap — Tu do — Hanh phiic

NOI QUY CO QUAN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6: 137/QD-MN21 ngay 06 thang 9 ndm 2023
cua Hiéu truong truong Mdém Non 21)

Piéu 1. Pham vi va d6i twgng ap dung

T4t ca CB-GV-CNV ctia nha trudng .
Piéu 2. Noi dung Ngi quy co quan
1.Thoi gio 1am vi€c, thoi gio' nghi ngoi
Séang: 6g30-> 11230
Chiéu: 13g30-> 17g30
Nghi trua tai truong: tir 11g30-> 13g30

Lam viéc 40 gid/tudn va 42 tudn/nam, thoi gian nghi hé clia gido vién thay
cho nghi phép hing nam 1a 2 thang, CCVC dugc nghi 15 ngay phép/nim dugce
huong nguyén luong va cac phu cép, trg cép (néu c6); Thoi gian nghi hoc ky
theo quy dinh cta Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao (GD-DT); Céac ngay nghi
khéc thuc hién theo quy dinh ctia B Luét lao dong
2. Trat tu tai noi lam viéc:
Sép xép hod so ngin nap, khoa hoc .
Dbam bao tinh ky luat trong quan hé cong tac:

- Khéng dugce tu y ra vao cong khi chwa ¢6 yéu cdu cia ban giam hiéu

- Khéng dugce phép tiép ban be, nguoi than trong 16p.

- Bao vé truc cong 24/24, khong cho ngudi la ra vao ( néu c6 phai dugc su cho
phép cua Ban gidm hi¢u )

3. An toan lao dong, v€ sinh lao dong ¢ noi lam viéc:

- Chép hanh nghiém chinh noi quy an toan phong chbng chay no tai co quan.

- Tham gia céc dot tap hudn , dién tdp PCCC do truong va céc cap td churc .
4. Viéc bao v¢ tai san va bi mat cong tac, sé hitu tri tu€ cia truwong:

- Béo quan tt tai san nha trudng, nhém, 16p.

- Tuan thu ndi quy phat ngoén, chi phat ngon trong pham vi cong viéc cua
minh, trong pham vi cho phép; khong phéat ngén nhimg van dé thudc thdm quyén
cua CBQL, cua lanh dao Phong GD-DT .

5. Viéc chap hanh Quy ché lam viéc va cic Quy dinh khéc ciia truong

- Can bd, Gido vién, nhan vién phai thuc hién dang quy ché lam viéc duge nha
treong ban hanh va ndi quy co quan, néu ¢6 hanh vi vi pham céc quy dinh tai
ndi quy nay thi tily theo tinh chit, mic d6 vi pham s& bj xir Iy ky luat theo quy
dinh.

6. Nhitng viéc cong chire, vién chire, ngudi lao ddng khong dwge lam:

- Trbn tranh trach nhiém, thodi thac cong viéc hodc nhiém vu dugc giao; gay
be phai, mit doan két; ty y bo viéc; tham gia dinh cong.

- Sir dung tai san cta co quan, to chirc, don vi va clia nhan dan trai véi quy
dinh cua phap luat.



- Phan biét ddi xir dan toc, nam nit, thanh phﬁn x4 hoi, tin ngudng, ton gido
duéi moi hinh thue.

- Loi dung hoat dong nghé nghiép dé tuyén truyén chong lai chu truong duong
16i, chinh sach cia Pang, phap luat cta Nha nudce hodc gdy phuong hai déi véi
thudn phong, m§ tuc, doi song vin hoa, tinh than cta nhan dan va xa hoi

- Xtc pham danh dy, nhéan phim, uy tin clia nguoi khac trong khi thuc hién
hoat dong nghé nghiép.

- Nhing viéc khac vién chirc khong dugc lam theo quy dinh cua Luat phong,
chéng tham nhiing, Luat thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi va cic quy dinh
khac cuia phap luét c6 lién quan.

7. Cac hanh vi vi pham ky luft clia cong chirc, vién chirc, nguwdi lao dng va
cac hinh thire xir ly ky luét, trach nhiém vat chat.

- Vién chirc vi pham céc quy dinh cta phap luét trong qua trinh thyc hién cong
viéc hodic nhiém vu thi tuy theo tinh chét, muc do vi pham, phai chiu mét trong
cac hinh thure ky luét sau:

a) Khién trach;

b) Céanh cao;

¢) Céach chuc;

d) Budc thoi viéc.

Piéu 3. Viéc cong khai Noi quy co quan dén toan thé ddi ngii cong chire,
vién chirc, ngwdi lao dong

- Noi quy co quan dugce thao luan va thong qua trong hdi nghi CBCC hang
nim va niém yét noi d& thiy nhat trong nha trudng
Diéu 4. Trach nhiém thwe hién

1.Thoi diém ap dung Néi quy co quan: Noi quy co quan chinh thirc c6
hiéu lyc ké tir ngay Hiéu trudong ky quyet dinh ban hanh .

2. Trach nhiém cuia cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong: Toan thé can
b0, gido vién, nhin vién c6 trach nhiém thuc hién nghiém tic Noi quy co quan
nay .

3. Quy dinh vé viéc sira di, bd sung Noi quy co quan (neu c6): Moi su
didu chinh, stra d6i hogc bd sung nhiing quy dinh trong quy ché nay phai dugc
ban bac thao ludn trong Hoi dong su pham va c¢6 ¥ kién chép thuan cia Hidu
trudng./.




UBND QUAN BINH THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG: MAM NON 21 Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

Binh Thanh, ngay 06 thang 9 nam 2023

- QUY CHE LAM VIEC
cia trudong Mam Non 21
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 137QD- MN21 ngay 06 thdng 9 nim 2023
ciia Hiéu truong trieong Mam Non 21)
Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi tu’0’ng ap dung

- Quy. ché nay quy dinh vé nguyén téc, trach nhiém va pham vi giai quyét cong
viée, mbi | quan h¢ cong tac va ché d6 lam viéc ctia Trudong Mam Non 21 .

- Quy ché nay ap dung ddi v6i can bd gido vién va nhan vién ciia nha trudng .

- Trudng hop 6 céc quy dinh riéng, quy dinh cu thé cta timg bd phan thi ap
dung cac quy dinh riéng, quy dinh cu thé cho timg bd phan.
Piéu 2. Phan loai cac T6 (Khdi) trong truwong

- Céc tb chuyén mén ( Khdi nha tré, mam, chdi, 14 ): phu trach cong tic chim
séc gido duc tré theo chwong trinh gido duc mim non.

- T cp dudng thuc hién cong tic nudi dudng tré.

- T vin phong thuc hién céng tac quan 1y tai chinh, tai san, vé sinh méi
treong va cham séc strc khoé phong, chdng dich bénh cho hoc sinh.

Diéu 3. Nguyén tic lam viéc

- Trudng 1am viée theo ché d6 thu truéng. Moi hoat dong cua truong phai tuan
thu céc quy dinh cda phép luét, Quy ché 1am viéc cta Truong va cac vin ban
quan ly cua Truong. Cong chire, vién chirc, nhan vién thudc Truong Mam Non
12 phai xtr Iy va giai quyét cong viéc dang trinh tu, thi tuc, pham vi trach nhiém
va thdm quyén.

- Phén cong, phan cAp o rang dbi véi 2 phé hiéu trudng, cac t6 truong chuyén
mon, gido vién, nhan vién. Hiéu trudng chiu trach nhiém chung, 2 phd hiéu
truéng, cac td trudng chuyén mon, gido vién, nhan vién chiu trach nhiém véi
ngudi dimg dau don vi vé thuc hién nhiém vu duge phan cong.

- Trinh ty, tha tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuén thu theo
dung Quy ché 1am viéc cta Truodng, trir nhitng céng viée dugc yéu cau giai
quyét & mirc do “Khan”.

- Hiéu tru(mg nha truong phai: Bao dam phat huy nang lyc va s¢ truong cua
cong chirc, vién chire, nhén vién hanh chinh va gido vién trong Truong; dé cao
trach nhi€ém trong ph01 hop cong tac, trao dbi thong tin giai quyet cong viéc va
trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc quy dinh.

- Bdo ddm déan chd, r6 rang, minh bach va hi€éu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén déy manh cai cach tha tuc hanh chinh, don gian hoa cac thu tuc
hanh chinh, xay dung moi truong lam viéc van hoa

- Thyc hién ché d6 thu trudng trong quan ly, didu hanh nha truong. Cap phod
gitp viéc cho cép truéng; ky thay cdp trudng theo linh vuc dugc phan céng,



khong duge phép ky thay mat ( trir truong hop dugc uy quyén bang van ban thi
ky thira uy quyén).
Chwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
| GIAI QUYET CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU
Diéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Hiu trudng
1. Trach nhiém cia Hi€u truéng:

- La nguoi diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng va chiu trach nhiém trude
cap trén ve toan by cac cdng vigc cua nha truong.

- Xay dung quy hoach phat tridn nha truong; 1ap ké hoach va t6 chire thuc hién

ké hoach gido dyc timg ném hoc, bao cao, danh gia két qua thuc hién trude Hoi
ddng trudmg va cac cAp c6 thim quyen

- Thanh ¥ap cac to chuyén moén, t vin phong va cac héi ddng tu van trong nha
truong; bb nhiém tb truong, to phé. Pé xuét cac thanh vién cta hoi déng trudong
trinh clp c6 thim quyén quyét dinh;

- T8 chirc thuc hién dung nguyén tic tip trung dan chu trong quan ly nha
truong, phat huy vai tro cua timg ca nhén, phéi hop chit ch& véi cac co quan, t6
chire, don vi va dia phuong trong t6 chirc céc hoat dong ciia nha truong

- Quan ly giao vién, nhan vién, phan cong cong tac, kiém tra danh gia, xép loai
gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudéng ky luat dbi véi gido vién,
nhén vién theo quy dinh.

- Tiép nhén tré, quan ly tré va céc hoat dong nu6i dudng, cham sdc, gido duc
tré cta nha truong; quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua danh gia tré theo
cac ndi dung do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

- Quan ly va st dung c6 hiéu qua céc ngudn tai chinh, tai san ctia nha truong.
- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vy quén ly
- T4 chue thuc hién quy ché dan chii va tao diéu kién cho céc td chirc chinh tri-
x4 hoi trong nha trudong hoat dong nhim nang cao chét luong chim séc gido duc
fre.
- Thyc hién x3 hoi hod gido duc, phat huy vai tro cua nha truong voi cong
dong.
- Chi dao thuc hién cong tac kiém dinh chét lugng gido duc.
2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu trudng:
- Toan b nhitng su viéc lién qua dén hoat dong cta trudong MAam Non 21
3. Nhitng cdng viéc can thdo luin trong Ban Giam hiéu trwéc Kkhi
Hiéu trwéng quyet dinh:
- Quy hoach phét trién nha trudng; 1ap ké hoach va t chirc thuc hién ké hoach

gido dyc timg ndm hoc; bao cdo, danh giad két qua thuc hién truéc Hoi dong
trudng va cac cap c6 thim quyén;

- Quy ché dén chu; quy ché chi tiéu ndi bd nha truong. Quy trinh quan ly dao
tao, nhitng van dé chiic nang, nhiém vu céc td chirc bd may trong nha trudng.
- K& hoach tuyen dung, dao tao, bbi dudng trinh d6 chuyén mon, nghiép vu
ctia nha gido can bd cong churc.



- K& hoach xdy dung co s& vat chét nha truong, ké hoach mua sim, sira chita
co s vat chit trang thiét bi trudng hoc.

- K& hoach thi dua khen thuéng, quy ché hoat dong nha trudng, ndi quy co
quan.

- 4 Poi v0’1 nhirng van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can
quyet dinh gAp ma khong ¢6 diéu kién thio ludn tap thé:

Hiéu trudng tur quyét dinh va chiu trach nhiém vé quyet dinh cia minh
trude cAp trén cu thé nhiing trudong hop sau: viéc can bao cdo gap, vu viée khan
cAp hay nhitng viéc s& gdy anh hudng dén an ninh chinh tri nha truong phai giai
quyét nhanh chéng cong viéc .

5. PSi véi nhirng vin d khong quy dinh phai thao luin trong tap thé
Ban Giam hiéu:

Higu trudng tu giai quyét theo van ban hudng dan, cu thé: cong tac kiém
tra, nhitng cong van mat, tuyét mat, cac van dé cép bach lién quan dén su an
toan cda can bg, gido vi€n, nhan vién, hoc sinh.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéng

1. Trach nhiém cia Pho Hi€u truwéng:

- Thuc hién va chiu trich nhiém truéc hiéu trudng vé nhiém vu duoc hidu
trudng phan cong.

- Cung véi hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cép trén vé phﬁn viéc dugc giao

- Thay mit hiéu trudng diéu hanh moi hoat déng ctia nha trudong khi duoc hiéu
trudng uy quyén.

- Tham gia vao ban kiém dinh chit luong nha truong.

1.1. Doi véi phéd hidu trwong phu trdch cong tic chim séc nudi duong:

- Chi dao va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu chim séc, nudi dudng tré

- Xay dung ké hoach bdi dudng kién thirc khoa hoc vé chim séc tré, thao tac
vé sinh, tap hudn so cip ctru cho ddi ngii gido vién, bao mau, cip dudng.

- Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién quy trinh bép mét chidu va nhitng quy
dinh vé vé sinh an toan thuc phém Kiém tra thyc don dam bao khau phan dinh
dudng, theo doi quan ly bép an. Phédi hop véi cap dudng, ké toan diém danh tinh
tién chg hang ngay, tudn, thang. Kiém tra sé sach ban tra, ching tir, thé kho
héng ngy, hing thang. Duyét chi cic chimg tir mua thuc phim trong ngy.

- Xay dung ké hoach tuyén truyén va cé bién phap t6 chirc tuyén truyén kién
thirc chdm séc tré cho phu huynh. Thyc hién mé hinh chdm s6c nuéi dudng.
Thuong xuyén kiém tra du né nép gid an ké ca du hoat dong gido duc, thao tac
v¢ sinh, gid ngu cua cac 16p .

- Phoi hop v6i y té nha truong theo ddi phong chéng dich bénh.Tong hp can
do phan loai strc khoe va c6 bién phép t6 chirc phong, chong suy dinh dudng va
thtra cin- béo phi cho tré.

- Chi dao thuc hién céc chuyén dé trong tAm trong nim hoc.

- Quan ly luu trir hd so, tai liéu chuyén mén nudi va cac hgp ddng mua ban
hang hoéa

- Phu trach CSVC, PCCC, an toan truong hoc va trang thiét bi vt dung cta
nha trudng.



- Tham muu véi hiéu trudng mua sdm trang thiét bi phuc vu ban tra.
- B4o c4o va tham muu kip thoi véi hiéu truéng trong pham vi trach nhiém
dugc phan cong.
- Hb tro cac cong viéc khi Hiéu truéng phan cong.
1.2. Bdi véi ph6 hiéu treéng phu trach cong tic chdm séc gido duc:
- Ch1 dao va kiém tra viéc thuc hién chuong trinh chim séc gido dyc céc chau
trong nha trudng theo huong dan ctia S& va Phong.Chiju trach nhiém huéng dan

gido vién xay dung ké hoach nim, thang, tuan theo chuong trinh chdm séc giéo
duc mam non.

- Thuong xuyén kidm tra du gid gido vién ké ca du khau chim séc, don dbe
nhéc nho va thue hién bién ban xir ly khi gido vién vi pham qui ché chuyén mén.

- Covke hoach bdi dudng nghiép vu chuyén mén cho GV; dAu tu xy dung cac
16p diém.
- Xay dung va trién khai thuc hién cdc ké hoach chuyén d& trong tim; Boi
dudng GV thuc hién céc chuyén dé.
- Theo doi viéc hoc ]301 dudng thuong xuyén cla gido vién héng nim, cing
hiéu truéng danh gid két qua hoc tap cia gido vién.
- Chi dao cong tac day tré khuyét tat hoc hoa nhap.
- Quén 1y, luu trit tai liéu chuyén mén, hd so thanh kiém tra gido vién; Quan Ly
tai san chuyén mon day, cac phong chirc ning.
- Tham muu véi hiéu truéng vé viée trang bi d6 dung d6 choi cho tré theo
danh muc B¢ quy dinh.
- B4o céo va tham muu kip thoi véi hiéu trudng trong pham vi trach nhiém
dugc phan cong.
- Hb tro cac cong viéc khi Hidu trudng phan cong.
2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu trudng
2.1. Péi vdi phé hidu truéng phu trdach cong tic chdm séc nudi duwdng:
- Toan b6 cac hoat dong lién quan dén cong tac chim séc nuodi dudng tré tai
truong Mam Non 21.
2.2. Déi vdi pho hidu truéng phu trdach cong tic chdm séc gido duc:
- Toan by cac hoat dong lién quan dén cong tic chim séc gido duc tré tai
truong Mam Non 21.
3. Nhirng vin dé Ph6 Hiéu truwéng phii bao cio Hi¢u trudng:
- Nhimg van dé ndy sinh khi thuc hién nhiém vu duge hiéu truéng phan cong.
- Nhimg y kién d& xuét cia gido vién, nhan vién.
- Nhimng ké hoach cai tién méi.
- Y kién ctia cac doan kiém tra ( néu hiéu trudng khéng truc tiép nghe gép y )
Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Pho Hiéu trudémg
dwoc Hi€u truwéng phan cong truce Ban Giam hié€u theo lich tuin cia truwong

- Tlep nhan va giai quyét nhitng vén dé trong pham vi dugc phan cong, nhimg
vAn dé khéc sé& ghi nhan va bo c4o v6i hiéu truéng dé xin y kién giai quyét.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cia Pho Hiéu truwéng
duge Hiéu trwdng Gy quyen phu trach khi Hiéu trwéng di cong tac



- Chiu trach nhiém véi cép trén vé moi hoat dong ctia nha trudng.

- Thay mét Hiéu truong didu hanh hoat déng cia nha trudng khi dugc Hiéu
trudng uy quyén trong pham vi cong viéc va bao cao véi hiéu trudong sau khi da
giai quyét cong viéc.

- Baocdovaxiny kién ctia hiéu trudng nhimg vén dé phat sinh.

- Ky duyét cac chung tir lién quan dén chi lvong cho GV-CNV nha trudng

- Thuec hién céc bao céo nhanh theo yéu cu cia cip trén.

Diéu 8. Cach thirc gidi quyét cong viée ciia Ban Giam hi¢u
- Hang tuin hoi y Ban giam hiéu vao sang thu 2. Hiéu pho béo cdo cong viéc

cia minh phy trach va nhimg khé khin khi diéu hanh cong viéc. Sau do Ban
giam hleuf dé ra bién phép giai quyét va thé hién qua lich lam viéc hang tuln.

- Pbi vdi c4 nhan gido vién, nhan vién sau 3 14n nhic nhé va di c6 bién ban
1am viéc ma van vi pham qui ché chuyén mén Phé hiéu truéng phai bdo céo hiéu
truéng dé tién hanh 13m viéc véi ¢4 nhéan va tily theo mirc d6 vi pham xtt ly k¥
luat.

- Ban gidm hiéu thyc hién lich t1ep dan theo lich phan cong ghi nhén ndi dung
tiép phu huynh vao sO t1ep dan. Néu vuot kha ning giai quyét pho hiéu truong sé
hen ngay g1a1 quyét véi phu huynh trong khi chd y kién chi dao ctia Hiéu trudng

- Moi vén q‘e déu dugc cong khai, trao d6i ban bac, biéu quyét va hiéu truong
la ngudi quyét dinh cudi cung.

- Nhitng truong hop su viéc vuot kha nang g1a1 quyet cua truong Hi€u trudng
s& xin y kién chi dao cua cac cip lanh dao dé giai quyét céng viéc .

Chwong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA TO TRUONG
Diéu 9. Quy dinh vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée
cia To trwdéng, to pho chuyén mon
T6 chuyén mon : Gom céc t6 nha tré mam, chdi, 14 .

- Tb trudng chiu sy quan ly cua Hiéu truong, do Hiéu truong bb nhiém, giao
nhiém vu vao dau nam hoc va thuc thi cac chi dao cia pho hiéu truong trong
pham vi chuyén mon.

- Xéy dung ké hoach hoat dong chung cua t6, huéng dan x4y dung va quan ly
ke hoach c4 nhan cuda t6 vién theo ké hoach gido duc;

- T chire boi dudng chuyén mon va nghiép vu, tham gia danh gia xép loai cac
thanh vién cua t6 theo cac quy dinh cia Bo Giao duc va Pao tao;

- Pé xuét khen thudng, ky luat dbi véi gido vién.

- T4 chirc hop chuyén mén 2 1an/thang

Quyén va trach nhiém ciia T6 phé chuyén méon

- Cung véi td truéng xay dung ké hoach ?hoat dong ndm, thang, tl}én cla td
kho6i minh; Ghi bién ban céc lan sinh hoat t6 trong ndm; Dén doc nhac nho cac
thanh vién trong t6 hoan thanh t6t nhiém vy phéan cong.

Piéu 10. Quy dinh vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyet cong
viéc ciia T6 trwédng van phong



- Tham muu véi higu truéng nhitng van dé lién quan dén quan 1y tai chinh va
tai sdn nha truong.

- Cin cu vao chirc danh, cong viée cia timg thanh vién, to truorng thudng
xuyén theo ddi, don déc nhic nhé moi ngudi thyuc hién quy ché 1am viéc nghiém
tuc.

- Tham gia danh gia cong chirc theo ké hoach ctia nha trudng va theo céc vin
ban quy dinh.

- P& xuit khen thudng, ky luat déi véi nhan vién

- T4 chirc hop chuyén mén 1 1an/théang
Piéu 11. Trach nhi€ém, pham vi va cach thirc giai quyet cong viéc ciaa T6
trudéng cap duwdng

- Thu(mg xuyen kiém tra va nhic nhd céc thanh vién trong t6 dam bao quy
trinh bép mot chiu va vé sinh an toan trong ché bién thurc #n cho tré.

- Phéi hop véi _pho hi€u truéng nudi bdi dudng céc thanh vién xay dung thuc
don dam bao khau phan dinh dudng cho tré.

- Pé xuét v6i Ban giam hi¢u nhiing van dé ndy sinh trong qu4 trinh thyc hién
cdng viéc cua to.
- Tham gia danh gi4 cong chirc theo ké hoach ciia nha trudng va theo céc van
ban quy dinh.
- Pé xut khen thudng, ky luat d6i véi nhan vién.
Chuong IV

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA VIEN CHUC, NHAN VIEN TRONG TRUONG

Piéu 11. Trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét cong viéc ciia vién
chirc, nhan vién trong Trwong
Cap dudng

- Thyc hién thue don dam bao dinh dudng. Thyc hién ding qui trinh che bién

mdt chiéu, ddm béo an toan thyc phdm, du luong, du chét. Khéng 14y, cét xén
phén n cta tré.

- Luu méu ding quy dinh.

- Thudng xuyén téng vé sinh khu vuc nha bep, sip Xep cac dyng cy ngan nép
sach s&. Quan ly dung cu trang thiét bi nha bep Néu vién chirc 1am mit mat
hodc c6 hanh vi gay thiét hai tai san thi phai bdi thudng thiét hai.

- Thudng xuyén dy gi n cac chau dé thay ddi thuc don ph hop va hip dan
tré.

- Tham gia cong tac khac khi cé su diéu dong phan cong.
Nhan vién phuc vu:

- Pam bao vé sinh méi trudng trong nha tru’O'ng san bai, hanh lang sanh, nha

vé sinh, khong c¢6 mui hdi, c6 ké hoach xir Iy rac, dam bao tdt v€ sinh, an toan
cho tré trong khu vuc nha truong.

- Tham gia cong tac khac khi c6 su diéu dong phéan cong.
Bao vé:



- Dam bao ca truc 24/24 gio. Pam bao tai san, an ninh trat tw nha truong (Thur
bay, cht nhat ngay 18 tét truc co quan ca ngy)

- Béo vé ¢6 nhiém vu kiém tra kiém so4t ngudi ra vao co quan.

- Nghiém tic thyc hién lich tryc, khong tu y b ca tryc, vi pham s& bi xtt ly ky
luét néu nghi qua 2 14n khéng 1y do s& bao céo vé lanh dao Phong Gido duc va
Dio tao. Khi c6 trudmg hop thay ddi lich truc phai béo trude cho Hiéu truong it
nhét 1 ngay. Trong ca truc bao vé phai thudng xuyén di tudn tra timg khu vuc,
truc ngay tai vian phong nha truong, khong dua ban be, ngudi than vao truong.

- Bao quan tai san cda truong khong dé xay ra mAt mét. Néu mat mat tai san s&
boi hoan dén bu tai san theo qui dinh.

- Phat hién tai san hu hong d& xuét Hiéu trudng xir Iy kip thoi khong dé xay ra
tai nan bién cb thiét hai nguoi va cla trong nha truong. Thuong xuyén theo doi,
kiém tra hé théng dén, dién, quat, xtt Iy hé loc nudc, tudi hoa kiéng lam dep moi
truong su pham.

- Tham gia c6ng tac khac khi ¢6 sy diéu dong phéan cong.

T4t c& c4c nhan vién cAp dudng, phuc vy, bao vé chip hanh t6t duong 16i
chu truong chinh sach ctia Dang phép ludt Nha nudc, cé y thuc trach nhiém,
thuc hién dung ndi qui co quan va qui ché 1am viéc cua don vi. Bao vé bi mat co
quan, bdo vé cta cong, sir dung hiéu qua, tiét kiém tai san dugc giao. Tu dudng
rén luyén dao dirc nghé nghiép, thuc hién ding qui tic tmg xtr. Khong vi pham
nhitng viéc vién chirc, nguoi lao dong khong dugc lam.

Cdch thirc gigi quyét cong viéc ciia vién chirc nhin vién nha truong

- Nhén vién thyc hién sy chi dao chung cua Hi¢u truc”mg d6ng thoi thuc hién
chi dao v& chuyén mén ctia pho hiéu truéng cham séc nudi dudng. Klp thoi bao
cédo nhimg kho khén cong viéc voi phod hi€u truong dé c6 huéng giai quyet
Hang ngay nhan vién ghi vao sd bao hu hong d6 dung dién nuéc dé Ban giam
hi€u kip thoi stra chira.

- Néu c6 nhitng nguyén vong hodc tam tu thi dé xuét tir to trudng, doan thé va
ban giam hiéu khéng duoc khiéu nai vuot cap.

Pidu 12. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia gido
vién

- Chép hanh tét duong 16i chu trwong chinh sich ciia Pang phap luit Nha
nudc, cd y thirc trach nhiém, thyc hién ding ndi qui co quan va qui ché 1am viéc
cta don vi. Bao vé bi mat co quan, bao vé cla cong, sit dung hi€u qua, tiét kiém
tai san dugc giao. Tu dudng rén luyén dao dirc nghé nghiép nha gido, thuc hién
dung qui tic ing xtr. Trang phuc pht hop véi méi trudng gido duc. Khong vi
pham nhiing viéc vién chirc khong dugce lam.

- Thyc hién chiam séc gido duc tré theo chuong trinh do Bo Gido duc ban
hanh; Xay dyng k& hoach chim séc gido duc tré phi hop véi nhém, 16p phu
trach; Thuc hién ding thoi gian biéu va ké hoach gido duc di dé ra, phai chuan
bi ké hoach gido duc trude khi td chirc hoat dong gido duc tré, chuin bj du db
ding dd choi cho cédc hoat dong ctia tré, trang tri méi truong 16p phi hop, thuc
hién tét goc tuyén truyén cua 16p.

- Thuc hién dung qui ché chuyén mén, 'N6i quy nha truong. Cép nhét kip thoi,
diy di , chinh x4c cac théng tin trong sb lién lac; quan ly hoc sinh dam bao an



toan stc khde va tinh mang cho tré trong sudt thoi gian hoc & trudng. Khong
danh phat, xGic pham nhan phdm hoc sinh, d6i xt cong bang vé6i tré néu danh
phat chau s€ bi xtr ly ky luat tuy theo mirc d6 vi pham. Tham gia cac hoat dong
ctia t6 chuyén mén. Kiém tra, danh gia hoc sinh theo quy dinh, d& nghi khen
thudng hoc sinh.

- Thuong xuyén nghién ciru tai lidu, boi dudng nghiép vu chuyén maon, trinh
d6 1y luan chinh tri d& nang cao chét lugng, hiéu qua chuong trinh chim séc
gido duc mam non va tham gia cac 16p bdi dudng do nha trudong, phong Gido
duc td chirc; hoc bdi dudng thuong xuyén nghiém tiic

- Thyc hién quan sat, danh gia tre dé c6 bién phap gido duc sat d6i twong nham
thiic ddy su tién bd cia tré.

- Phéi hop chét ch& voi cha me hoc sinh trong cong tac cham soc giao dyc tré.
Thudng xuyén trao d6i thong tin véi cha me tré nhimg van dé c6 lién quan dén
tré trong thoi gian tré ¢ trudng.

- Giir gin phdm chét, danh du, uy tin nha gido, gwong mau trudc hoc sinh,
thuong yéu, tén trong, dbi xtr cong bing véi hoc sinh, bao vé quyén va loi ich
chinh dang ctia hoc sinh; doan két, gitp d& dong nghiép

- Chiu sy kiém tra, dnh gia cua hiéu truéng, phé hidu trudng va cac cip quan
ly gido duc.

- Khi t6 chirc hop PHHS phai duoc sy dong ¥ ciia hiéu trudng va ndi dung
cudc hop phai duoc hiéu trudng phé duyét.

- Phai linh hoat xtr 1y céc tinh hudng trong qu4 trinh cham séc gido dyc tré va
bdo cdo trung thue, kip thoi trude hiéu trudng nhitng van dé xay ra lién quan dén
tré va PHHS.

- Manh dan déng gép y kién véi ban giam hiéu nha trudng va doan thé nhim
xdy dung nha truong vin minh, doan két, vimg manh.

- Thuc hién cac cong tac ki€ém nhiém do hiéu trudng phan cong.

- Thuc hién c4dc nhi€ém vu khac theo quy dinh cuia phép luat.

Piéu 13. Trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét cong viée ciia vién
chirc, nhan vién hanh chinh
Nhin vién Ké todn kiém vin thu:

- Thyc hién quan 1y thu chi tai chanh theo qui dinh. H6 so s sach thyc hién rd
rang, khong tdy x6a, sb liéu va chimg tir phai tring khép. Thanh quyét toan
dung han. Cong khai tai chanh theo qui dinh. Sép xép thoi gian khoa hoc, thuc
hién luong va céc khoan trg cip cho d6i ngii dung thoi gian, tham muu t6t véi
Hiéu trudng trong cong tac tai chanh cta truong. Hang thang phai bao cdo Hiéu
truong vé cac khoan thu chi, tién mit trong nha trudng.

- Cling phé hiéu truéng ban tra kiém tra sb liéu s6 3 budc va theo doi hang
kho. |

- Thue hién két toan thang, quy, nim, thu chi ding ro Ngay cudi cing cta
thang két toan di hd so chimg tir khong dé ton qu¥ tién mit qué qui dinh cho
phép .

- Bao quan céac vin ban, chi thi cong van di cong van dén. Luu trit va bao quan
cong van.



- Hb so sép Xép khoa hoc chinh xac. Thuc hién cac van ban bao céo cua

truong. NOp cong van dang thoi gian quy dinh .
Nhan vién Y té:

- Hb tro ké toan cép nhét sb lidu sb tinh tién an hang ngay, diém danh, thuc
hién cdng khai tai chinh v6i phu huynh hang ngdy vé cac chuan an cia chau.

- Thuc hién cac loai hd so sd sach y té.

- Lién hé kham strc khoe cho hoc sinh gido vién cong nhan vién.

- Tham muu hiéu trudng bd sung thuoc va dung cu y té cho cac 16p, kiém tra
han sir dung cua cac loai thudc, 1ap sb theo dbi tinh hinh cip phét thudc cho
GV,CNV va tré.

- Hang thang va quy cén do téng hop phan loai khdm strc khoe.

- Kiém tra phén lru méu thire in va kiém tra ngudn thye pham.

- Phéi Rop Phé Hiéu trudng ban tra thuc hién ban tin tuyén truyén cla truong
hang thang.Theo d&i don dbc cac 16p thuc hién tbng vé sinh hang ngay hang
thang phong chong dich bénh. Kip thoi cach ly nhitng truong hop chau bi mac
bénh truyén nhiém.

- Theo ddi tinh hinh sirc khoe cac chau trong ngay kip thoi so cdp ciru cho tré
tuy theo tung trudong hop mac phai

- Kiém tra s6 ky gdi thubc hang ngay cua phu huynh céc 16p, cho tré ubng
thudc tai céac 16p.

Nhén vién Y té kiém Thii qup:

- Khi chi tién phai c6 phiéu chi ctia Hiéu truéng, khong dugc tmg chi tu tién
néu khong c6 su dong y cua Hi€u trudng.

- Hiéng ngay két toan tién mat d6i chiéu voi ké toan khép chimg tir thu chi.
Quan ly tot khoan thu chi va t1en mat. Pam bao cét giir tai két sit clia truong.
Nop tién vé kho bac khong dé tén quy tién mit qua 2.000.000 dong sau moi lan
gai trinh phiéu géi kho bac cho hiéu truéng ky.

- Thuc hién ddy du cac loai sb sach theo quy dinh cua s6 quy.

- Cudi budi, két toan tién thu , d6i chiéu véi ké toan..

- Quén ly con diu nha trudng, doan thé cin than. Khéng giao diu cho ngudi
khéc tu dong, khong mang ra khoi trudong.

’ T4t ca cac nhan vién ké toéan, tha quf, van thu, y té chip hanh tét duong
161 chu truong chinh sach ciia Dang phap ludt Nha nudc, c6 y thue trach nhiém,
thue hién dung ndi qui co quan va quy ché lam viéc cua don vi. Bao v€ bi mét
co quan, bdo vé€ cua cong, su dung hiu qua, tiet kiém tai san dugc giao. Tu
dudng rén luyén dao dirc nghé nghi€p nha gido, thuc hién ding qui tac tmg xur.
Khong vi pham nhiing viéc vién chirc khong dugc lam.

_ Manh dan déng goép y kién véi ban giam hiéu nha truong va doan thé
nham x4y dung nha truong van minh, doan két, vitng rhanh.
Théng tin kip thoi nhimg ¥ kién cta cha me hoc sinh va du luén x& hoi
lién quan dén hoat dong ctia nha trudng cho hiéu trudéng.
Chwong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG



Piéu 14. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong:

- Chép hanh su lanh dao cta Chi bd d6i voi cong tic chinh quyén cua nha
truong theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; Chi b lanh dao nha truong va
céc doan thé trong nha trudng bing chu truong, Nghi quyét.

Pidu 15. Quan hé giita cac T6 (Khdi) trong triromg

- Phéi hop dé t6 chirc thuc hién c6 hiéu qua céc chuyén dé gbp phan nang cao
chét lwong chim séc gido duc ciia nha trudng.

- Trao dbi, chia sé nhitng sang kién kinh nghiém
Didu 16. Quan hé giira Ban Giam hiéu véi T6 (Khoi) truéng

- Quan hé chi dao, diéu hanh; tao mbi quan hé than thién gifra can bd quan ly-
gido vién-nhan vién
Pidu 17. Quan hé cong tac giira troweong voi Phong Gido duc va Dao tao

- Chép hanh nghiém sy ldnh dao, chi dao ctia Phong Gido dyc va Pao tao

- Chu ddng béo cdo, dé xuét dé giai quyét kip thoi nhimg vén dé lién quan dén
hoat dong nha truong
Piéu 18. Quan hé giita cac t6 chirc doan thé trong nha trwong

- La quan hé phdi hop va lién tich.

- Phéi hop @8 td chirc thuc hién c6 hiéu qua toan by cac hoat dong clia nha
truong.

- Lién tich trén co s& du thao céc chuong trinh, ké hoach d@ ra tién hanh thao
luan, déng gép bd sung hoan thién dé di dén théng nhit cac ndi dung hoat dong
cua nha truong.

- Thanh phan trong lién tich nha trudng bao gbém: Hiéu trudng, cac pho hiéu
trudong, chu tich cong doan, bi thu chi doan, lién tich mé rong c6 thém cac t6
trudng.

Diéu 19. Quan hé v6i chinh quyén dia phwong va Ban Dai dién cha me hgc
sinh

- Chép hanh su 13nh dao, chi dao cua Pang Uy, iy ban nhan dan vé cac mit
cong tac cong tac lién quan dén khéi truong hoc.

Péi v6i Uy ban nhan dan (UBND) quan Quan hé chi huy chip hanh, thuc
hién nghiém tic cic vin ban chi dao, tham gia hi hop dung thanh phan va thoi
gian qui dinh. Tham gia déng gop ¥ kién trong pham vi hoan canh diéu kién cu
thé ctia nha truong.

Péi vé6i UBND phuong noi dang hoat dong: Quan hé ph01 hop nhim dam
bao trt tr an ninh trudng hoc, vé sinh méi trudng, phét trién chat lugng gido
duc.

- Chu dong ph01 hop v6i Hoi dong gido duc, véi Ban DPai dién cha me hoc sinh
dé théng nhat quan diém, noi dung, phuong phap giao dyc gitra gia dinh, nha
truong, x4 hoi. Huy dong cac ngudn lyc cta cong déng cham lo sy nghiép gido
duc mam non; gép phan xéy dyng co s vat chét; xay dung mdi truong giao duc
lanh manh, an toan; tao diéu kién dé nang cao chét luong nudi dudng, chim séc
va gido duc tré em.

Chwong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC



Muc 1
POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC HANH CHINH
Piéu 20. Quy dinh chung
1. Cong chirc, vién chirc hanh chinh bao gom:
a) Hiu trudéng;
b) Phé Hiéu trudng;
c) Ké toan;
d) Nhan vién y té;
d) Nhan vién phuc vu
2. Cac den vi c6 cong chuc, vién chire hanh chinh phai thyc hién bang chim
c6ng hang thang dé theo ddi viéc hoan thanh dinh muc thoi gian lam viéc.
Piéu 21.,Ché d6 va dinh mirc thoi gian lam viéc ciia cong chire, vién chirc
hanh chinh
- Pam béo ché do lam viéc ding gio theo ché do hanh chinh duge huong
lurong va cac phu cap, trg cap (néu cd); Thoi gian nghi hoc ky theo qui dinh cua
B0 truong Bo Gido duc va Pao tao; cac ngay nghi khac thyc hién theo quy dinh
cua Bg Luat lao dong.
- Lam viéc c6 ké hoach, chu dong, tu giac, hoan thanh t6t nhiém vu dugc phan
cong, dam bao dat chat lugng hiéu qua cao, dung thoi gian quy dinh.
Piéu 22. Vé chap hanh ky luat trong 1am viéc clia cong chirc, vién chire
hanh chinh
- Thuc hién dung N6i quy nha truong.
- Khong vi pham nhitng hanh vi khéng dugc 1am theo Diéu 1& trudong Mam
non.
- Céng chire, vién chirc c6 hanh vi vi pham cac quy dinh tai theo Quy ché nay
thi tuy theo tinh chat, mrc do vi pham s€ bi xtr ly ky luat theo quy dinh.
Muc 2
POI VOI VIEN CHUC LANH PAO CAC PON VI
Diéu 23. Ché d¢ va dinh mirc thoi gian 1am viée ciia vién chike lanh dao don
vi
- Thoi gian 1am viéc khéng qua 48gid/ tuan.
- Thoi gian nghi phép: 45 ngay /ndm ( trong he )
- Tty tinh hinh ¢6 thé phai tham gia cac hoat dong ngoai gi® 1am viéc.
Diéu 24. V& chip hanh ky luit trong lam vi€c ciia vién chirc lanh dao don vi
- Thuc hién dung Noi quy nha truong.
- Thuc hién dung phép luét nha nudec. '
Muc 3
POI VOI GIAO VIEN
Diéu 25. Ché dd va dinh mirc thoi gian 1am viée ciia gido vién
- Lam viéc 40 gid/ tuan va 42 tudn/nim, thoi gian nghi hé cua gido vién thay
cho nghi phép hang nédm la 2 thang, dugc hudng nguyén luong va cac phu cap,
trg cap (neu cd); Thoi gian nghi hoc ky theo qui dinh ctia B§ truéng Bo Gido



duc va Dao tao; cac ngay nghi k}}éc thuc hi€n theo quy dinh cua Bo Luat lao
dong. Sap xep gifra 2 gido vién dé c6 thoi gian nghi trua it nhat 30 phat. Thyc
hién giang day, gido duc theo diing chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc.

- C6 con nhé duéi 12 thang tudi duogc nghi gitta budi 60 phit.
Diéu 26. V& chap hanh ky luit trong giang day ciia gido vién

- Thuye hién dung Noi quy nha trudng.

- Thuc hién ding Quy ché ctia Nganh.

- Khéng vi pham nhitng hanh vi khéng dugc 1am theo Diéu 1é truong Mam
non.

- Gido vién c6 hanh vi vi pham céc quy dinh tai quy ché nay thi tiy theo tinh
chat, mirc 6 vi pham s& bi xit Iy ky luét theo quy dinh.

. Chuwong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH
Piéu 27. Quan Iy viin ban, hd so, tai liéu va thi tuc trinh gidi quyét cong
viéc
- Nha trudng, cac bd phén va ca nhén c6 trach nhiém thuc hién day du, nghiém

tac céc loai hd so quan 1y, hd so chuyén mén theo qui dinh. Quan ly, luu trit ho
SO va céc tai lidu theo dtng qui dinh ctia phap luét va cc cip c6 thdm quyén.

- Thyc hién ban hanh vin ban ding thé thirc, dang trinh tu, thi tuc.
Pidu 28. Xir Iy ho so trinh va thong bao két qua

- Bo phén vén thu trinh cac van ban cho Hiéu truong. Hiéu truong chi dao van
thu chuyén giao cac van ban cé li€én quan dén cong viéc chuyén mon cia Pho
hiéu trudéng, cac doan thé. Hiéu trudng chi dao vin thu hogic phé hiéu truong xu

ly cac van ban. Hiéu trufong kiém tra va ky duyét cac van ban. Giai quyét cac hd
so bdo cdo theo dung thoi gian qui dinh. Thong bao két qua trong vong 10 ngay.

- Van thu chuyén giao cong van di cho céc cap.
Diéu 29. ThAm quyén ky vin ban ciia Hiéu trwéng, Phé Hi¢u truéng va Tb
trueéng chuyén mon

- Hiéu trudng nha trudng cd trach nhiém cao nhét trong viéc ky ban hanh cac
vin ban cia nha truong, Phé Hiéu truéng chi ky vén ban thudc tham quyén
chuyén mon phu trach. Phé hiéu truéng ky thay khi Hiéu truéng ving mit va
phai c6 su ddng ¥ ctia Hiéu trudng. Truong hop cac vin ban cé lién quan va tai
chinh thi Phé Hiéu Truéng tuyét dbi khong duoc ky thay néu khéng cb su ty
quyén cta Hiéu truéng .
Piéu 30. Trach nhiém ciia bd phén vin thw trong viéc ban hanh viin ban

- Té van phong déc biét 1a van thu thuc hién cdp nhat cong van va cong van
dén ca vin ban trén mang luu trit van ban khoa hoc. Thyc hién soan thao dﬁy dua
yéu cau ndi dung ctia vin ban, thuc hién dung thé thic trinh bay vian ban. Trinh
c4c van ban cho phoé hiéu trudng kiém tra (Néu vin ban chuyén mén) va trinh
Hiéu trudng ky duyét. Khong dugc phat hanh van ban rdng rai néu chua c6 su
déng y cta Hiéu trudng.
Piéu 31. Kiém tra viéc thwe hién vin ban



- Hiéu truong cé tréc;h nhiém kiém tra tit ca van ban va chiu trach nhiém noi
dung trén van ban. Néu cac van ban lién quan linh vuc chuyén moén Phé hiéu
truedng sé kiém tra ky nhay trude khi Hi€u trudng ky duyét.

Chwong VIII
3 CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG
Piéu 32. Cac loai chwong trinh cong tac

- Ban giam hi€u x4y dyng ké hoach cong tic nim, thang, tudn va cic phuong
an, cac chuyén dé theo ding thoi gian qui dinh .

- Lanh dao céc doan thé xay dung chuong trinh hoat dong theo hudng dan cép
trén va pht hop tinh hinh thuc té don vi, gép phan hoan thanh xuét sic nhiém vy
nam hoc.”;

Pidu 33. Chuén bj d 4n, dy 4n, ké hoach

- Hiéu trudng xay dung dé 4an nang cao chat lugng gido duc don vi va dé an

xac dinh vi tri viéc lam theo tung giai doan nhu sau:

4+ Hiéu truéng thong ké tinh hinh ddi ngii theo timg ndm hoc, ndm tinh
hinh vé co s& vét chat, chat lugng thuc hién cong tdc chdm sdc gido duc tré tir co
bién phép gidi thigu gido vién hoc ndng cao trinh d§ chuyén mén, chinh tri, quan
ly giao dyc. Co ké hoach mua sim trang thiét bi, stra chita co s& vat chét dap
ttng yéu ciu cua x4 hoi.

aL Thuc hién théng k€, phén nhém céc cdng viéc cho timg thanh vién thyc
hién, tong hop cac so liéu va ndi dung dé xay dung dé an.
Piéu 34. Quan hé phdi hop trong chuin bi dé 4n, dv an, ké hoach

- Phéi hop vdi cac cap 1anh dao dé tham muu viée xdy dung dé an.

- Phéi hop trong ban giam hiéu, t6 chirc doan thé hoan thién d8 4n, trinh l4nh
dao phé duyét.

Piéu 35. Theo doi va danh gla ket qua thyc hién chu’O’ng trinh cong tac

- Hing thang va theo yéu céu cta Hiéu trudng, cac t6 bao céo vé két qua thuc
hién chuong trinh, k& hoach cong tac va cac cong viée dugce giao, nhimng viéc
chua thuc hién hodc con han che nguyén nhén va huong giai quyét; kién nghi
vige diéu chinh, b6 sung va trién khai ké hoach cong tic trong thoi gian téi clia
t6 phu trach. Két qua thyuc hién k& hoach cong tic 1a mot tidu chi quan trong dé
xem xét, danh gid viéc hoan thanh nhiém vy, binh xét thi dua d6i véi cac don vi
va CB-GV-NV trong trudng.

- Hiéu truong va cac Pho Hiéu truong tryc tiép phu trach c6 trach nhiém chi
dao, hudng dan, kiém tra céc t6 trong viéc trién khai thyc hién ké hoach cong
tac cua truong hang tuan bao cdo két qua cong tac.

- T(K), trudng giup Hi€u trudng thuong xuyén theo doi, don dbc, tong hop, bao
cao két qua thuc hién chuong trinh, ké hoach céng tac ctia Truong .

: Chuwong IX
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP
Piéu 36. Cac loai hi nghi va cudc hop

- Hoi nghi can bd céng chitc mdi nim mot 14n vao dau nim hoc

- Hoi ddng truong 6 thang hop mét 1an

- Hoi ddng lién tich va hdi déng su pham hop mbi thang mét 1an



- Hoi déng thi dua- khen thuéng hop 2 14n trong nim va hop dot xuét khi cén

- Céc tb chuyén mén, t6 vin phong, to cap dudng mdi thang hop mot 1an

- Cac cugc hop dé trién khai céc van ban, chi thi, nghi quyet hozc hop dé giai
quyet nhitng cong viéc cAp bach cua nha truong thi khong ndm trong quy dinh
diéu nay
Pidu 37. Cong tac chuén bi hdi nghi, hop

- Phé hiéu trudéng va céc t6 bd phan ké toan, y té, doan thé chuén bi bo céo
cong tdc va chuong trinh cong tac thang téi gdi vé Hiéu trudong sau d6 hiéu
trudng soan thao chuong trinh hdi nghi, chuong trinh hop .

- Vin thu chudn b c4c vin ban va phan phéi vin ban trong cude hop.

- Hi€u tryong phéi hgp cung chu tich cong doan chuén bi ndi dung hdi nghi
CBCC

- Hiéu trwdng chuin bi ndi dung hop lién tich , HDSP nha truong

- Hiéu trudng ra thong bao triéu tap

- Hiéu truéng chudn bi cdc vin ban, chi thi, nhitng ndi dung can trao ddi trong
cudc hop

- Yéu chu céc thanh vién du hop xem truéc céc ndi dung can ban
Piéu 38. T6 chirc hop, hdi nghi

- Hoi hop: vao chidu thir nim tudn 1 cta thang; c6 thé dot xuét khi c6 véan dé
can thong tin

- Hbi nghi: mot budi hodc ca ngay tly tinh chét va ndi dung.
Piéu 39. Hop Ban Giam hi¢u

- M&i tudn Ban gidm hiéu hoi ¥ nhanh, thong nhét lich cong tc trong tuan clia
nha trudng.

- Hang thang hop tong két cong tac thang, rut kinh nghiém nhiing mat ton tai

dé ra bién phap khéc phuc, cung ban va théng nhét k& hoach hoat dong clia
thang tiép theo ngay hop duoc bb tri vao mot thoi diém phit hop.

- Hiéu truéng 13 ngudi dua ra két luan cubi cing
Dicu 40. Hop Lién tich

- Vao tudn cudi cua thang, Hiéu truéng td chirc hop lién tich thanh phan gém
BGH, chu tich cong doan truong, Bi thu Poan dé thong bao cac hoat dong clia
céc bd, nganh c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla trudng, Danh gia tinh
hinh thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac thang trudc va trién khai chuwong
trinh, k& hoach cong tac trong thang téi.
Piéu 41. Hop toan thé cong chirc, vién chirc, nhin vién caa trudng

- Chiéu tudn 1 cta thang Hiéu truéng t6 chic hop toan thé cong chic, vién
chirc, nhan vién cua Truong dé trién khai chi dao clia céc bo, nganh c6 lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua Trudng, danh gid tinh hinh thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic thang trudc va trién khai chuong trinh, ké hoach cong tac
trong thang.

- Noi dung hop dugc trién khai dén toan thé cong chirc, vién chirc, nhan vién
cua truong trudce khi t6 chue hop, dé moi nguoi duge nghlen clru trudc.

- Cong chire, vién chie, nhan vién cua trudng duge quyén co ¥ kién dong gop
hodc giéi trinh vé nhimg vén dé lién quan



- Yéu cdu c4c bd phén c6 lién qua tra 10i trong cudc hop

- Hiéu trudng 13 nguoi gut lai van dé.
Diéu 42. Cac cudc hop do cap trén triéu tip hoic do co quan khiac moi

- Tham dy tAt ca cac cudc hop 6 phong, quan va phuong theo thu moi triéu
tap.. Tuy tinh chat quan trong ciia cudc hop, hiéu trudng c6 thé phan céng nguoi
du hop; ngudi duge phan cong co trach nhiém béo cdo lai v6i hiéu trudng noi
dung va nhitng yéu cau cia cudc hop
Diéu 43. Hop xir Iy cong viéc thwdng xuyén

- Hang tu?m Ban giam hiéu hoi y @& xu ly cac cong viéc trong tudn. Néu c6
viéc dot xuat s& triéu tdp Ban giam hiéu hodc lién tich tham du cudc hop
Diéu 44. Yé chép hanh ky luit trong t6 chirc va tham du hop va hdi nghi

- Nhan vién va gié}o vién tham gia ddy di cac ky hop hoi ddng su pham hay
cac cudchop dot xuét khi c6 thong bao triéu tap. Tham dy hop ding gi(‘y nghiém
tic néu vang hop s€ trir theo thang diém thi dua, phai ghi chép lai n6i dung da

hop dé ném bat cong tac nha trudng. Dugc quyén néu y kién thic mic khi chua
rd n6i dung. Néu ving hop 2 14n khong 1y do khong xét lao dong tién tién.

- Tham gia théo luén trong hdi nghi khi c6 yeu cau Khong duoc c6 ¥ kién
khéc sau khi nhimg van dé da dugc trao ddi giai quyét trong cac budi hoi hop

Chuwong X
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Dicu 45. Cong tac tiép giao vien, nhan vién, hoc sinh, phu huynh va nhan
dén... c6 lién quan (goi tit la tlep cong dan)

- Hidu truong xay dung lich tlep cong dan va c6 phén cong trong ban giam
hiéu thyc hién tiép cong dén moi ngay. Khi tiép cong dan ghi r6 ndi dung, thoi
gian va cho ky tén vao sb. Truong hop c6 khach dén lién hé cong tac, lam viée
tai trudng thi cin c vao cong vin, gidy moi, gidy giéi thiéu hodc qua lich tlep
khach cia Hiéu trudng lién hé cong tac cia khach hodc sy kién dang dugc t6
chirc tai trudmg. Bao vé hudng din khach dén phong tiép coéng dan gip ban
giam hiéu; hudng dan khach chép hanh ndi quy céng sé; khong dé khach lam
anh huong dén hoat dong chung.

- Pia diém tiép cong dan tai phong hiéu truéng, phé hiéu truéng, phong hanh
chinh

- Nguoi tiép cong dan 13 hiéu trudng hodc 1a ngudi duge hidu trudng phan
cong va truc theo lich quy dinh cta nha truong.

- Nguoi tlep cong dan phai ghi ddy du théng tin, tinh hinh, két qua tiép cong
dan vio s tiép cong dan theo quy dinh

- Khong tu ¥ giai quyét nhitng trudng hop phirc tap hodc vuot qué thAm quyén.
Piéu 46. Giai quyét don, thw khiéu nai, t6 cdo

- Hiéu truéng nha truong cb thdm quyén giai quyét khiéu nai d6i voi quyét
dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ctia minh, cta can bg, cong chirc do minh
quén ly truc tlep Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc don khiéu nai
thudc tham quyén giai quyét ctia minh va khong thuc mét trong céc truong hop
quy dinh tai Diéu 32 cla Luat khiéu nai t6 céo, ngudi giai quyét khiéu nai lan
dau phai thu ly dé giai quyét va thong bdo bang vin ban cho ngudi khiéu nai



biét; truong hop khong thu ly dé giai quyét thi phai néu rd ly do.Thoi han giai
quyét khiéu nai 14n dau khéng qua 30 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét; dbi
véi vu viéc phtrc tap thi thoi han giai quyet kh1eu nai cé thé kéo dai hon, nhung
khong qué 45 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét.

- Khong tiép nhan hodc giai quyét don thu niic danh, don thu khong c6 dia chi
rd rang

- Tiép nhén khiéu nai, t6 cdo qua phéan 4nh, cong khai trong cudc hop

- Gri don khiéu nai, t6 c4o dén Ban thanh tra nhan dan cla trudng.

- P& nghi cong doan tb chirc dbi thoai

- Cong khai két qua giai quyét don khiéu nai, t6 cdo dén céa nhan, tap thé lién
quan va hoj ddng su pham.
Dicu 47. Tlep Lanh dao, khach trong nuéc dén 1am viéc véi truwong

- Tay theo ndi dung lam viéc cua doan voi nha truong, hiéu trudng s€ phan
cdng cac thanh vién tiép don va chuin bi ndi dung trao doi.

Piéu 48. Tiép khach nwéc ngoai

- Phai xin y kién va dugc sy cho phép cua lanh dao céc cép, truong méi dugce
tiép don.

Chwong XI
PI CONG TAC TRONG NUOC VA NUGC NGOAI

Piéu 49. Pi cong tac trong nuée

- CB-GV-CNV di cong tac trong nudc trong thoi gian lam viée do cAp trén yéu
cau, nha truong s& tao diéu kién va ho trg médt so kinh phi theo diéu kién cia nha
truong
Piéu 50. Pi cong tac nwée ngoai

- Hiéu truéng, pho hiéu trudng hodc gido vién tiéu bidu duoc ctr tuyén tham

gia hoc tép theo cac chuong trinh do cip trén @ nghi, nha trudng s& tao diéu
kién v& thoi gian, nhung c4 nhan phai tu lo kinh phi.

Chwong XII
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Piéu 51. Ché d bao cio thong tin ciia Hi¢u truéng

- Pam bao thong tin thong sudt gifta nha trudng va cac co quan cap trén, gitta
Ban Giam hiéu va cac ca nhan trong nha truong;

- Trién khai ddy dii nhitng thong tin ¢6 lién quan dén hoat dong clia nha truong
dén toan thé cong churc vién chuec.

- Thong tin kip thot g‘én CB-GV-CNV nhiing vin ban cia cip trén qua ban tin
phép luat hodc qua buoi hop.

- Thyec hién ché d6 bao cdo thang, so két’hc.)c ky, bdo cdo ndm va céc bao céo
khéc theo dung quy dinh cla cac co quan cap trén.

- Héng thang t6 chirc danh gia cong tac thang trude va trién khai ké hoach hoat
dong thang tiép theo cho toan thé CB-GV-CNV

- B4o cdo thang va béo céo theo yéu ciu cho lanh dao cac cap ( tuy noi dung)



- Hang nim bao cdo tng két, bdo céo két qua danh gia xép loai gido vién,
danh giad cong chirc, danh gia chuan Hiéu trudng, danh gid chuén phé hiéu
trudng cho Phong Gido duc- Dao tao.

- Théng tin va xin y kién ctia lanh dao vé nhitng van dé phat sinh, khéng thudc
pham vi giai quyét ctia nha truong.

Diéu 52. Trach nhiém bao cdo cia Phé Hi¢u truéng véi Hi¢u trudng
Phé Hiéu trudng cé trach nhiém bao cdo Hiéu trudng theo quy dinh tai Piéu
5,6,7 ciia quy ché nay:

- Béo c4o dinh ky hang tuan véi Hiéu trudng vé tinh hinh va két qua thuc hién

c4c nhiém vu dugc giao ciia don vi vao sang thir hai hang tuan;

- Bdo cdo dinh ky hang thang, hang quy, 6 thang, hang nam v&i Hiéu truong
vé tinh hinh va két qua thue hién ké hoach, nhiém vu dugc giao ctia don vi

- B4o céo dot xuit néu thiy can thiét hodc theo yéu cau cua Hiéu trudng .
- Héng thang bo cdo két qua cong viéc dugc phan cong phu trach véi hiéu
trudng
- Bdo cdo kip thoi v6i hidu trudng nhiing véan d& lién quan dén hoat dong ctia
nha trrong khong thudc tham quyén cuia phoé hi€u trudng
Piéu 53. Cac T6 chuyén mdn bio ciao Ban Giam hi¢u
- T truong t6 chuyén mon cé trach nhiém bdo cdo lanh dao don vi vé tinh
hinh va két qua thuc hién ké hoach, nhiém vu dugc giao ctia by mén, cla to
trong cac cudc hop quy dinh tai Dleu 9 ctia Quy ché nay va béo cdo dot xuit,
néu thiy cap thl‘et hoac theo yéu cau cta lanh dao don vi thudc Truong hodc khi
c6 nhitng van d€ madi phat sinh, chua dugce quy dinh.
- Dé xuét sita chita, mua sim bd sung trang thiét bi can cho hoat dong cua t6.
Diéu 54. Cung cAp thong tin vé hoat ddng ciia trueong
1. V& viéc phét ngén, cung cip thong tin cho béo chi
Hiéu trudng 1a ngudi phéat ngdn, cung cip thong tin chinh thirc clia co s& gido
duc cho béo chi.
2. Pua thong tin trén Céng thong tin ciia Trudng: hiéu truéng va ngudi dugc
hiéu trudng »* ng quan ly mang.
Chwong XIII
TRACH NHIEM THI HANH
3 tréch nhiém pho bién Quy ché lam viéc ndy dén cong
‘n trong don vi @€ thuc hién.
chiu tréch nhiém trién khai, don déc va thudng xuyén
ua to thuc hién Quy ché lam Vi’éc cua truong va bao
tinh hinh thuc hién Quy ché lam viéc cho Hiéu

¢ tir ngay Hiéu ,gqx:onggky\q

x/\

uyét dinh ban hanh./.



UBND QUAN BINH THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG: MAM NON 21 Poc lap — Ty do — Hanh phiic

Binh Thanh, ngay 06 thdang 9 nam 2023

QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG
CUA TRUONG MAM NON 21

( ban hanh kém theo Quyét dinh s6 137/QD-HT ngay 06 thang 9 nim 2023
cua hiéu truéng Truong Mam non 21)

Chuong I
Vi tri, nhiém vu va quyen han
(Cén ctr vao didu 1€ ctia moi cap hoc)
Piéu 1. Vi tri :

Cin ¢t Quyét dinh s6 253/QD-UB ngay 01 thang 11 nim 1994 cia UBND
Quan Binh Thanh v/v thanh lap Truong Mam non 21 Quéan Binh Thanh; trudng
dam nhan viéc nudi dudng chim séc va gido duc tré em nham gitp tré hinh thanh
nhitng yéu t6 dAu tién ctia nhan cach chuén bi cho tré vao 16p 1.

Trudng cé tu cach phap nhan va con d4u riéng.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han.
Trudng Mam non 21 ¢6 nhitng chttc ning va quyén han sau day:

1. Trudng nhén va quan ly tré em trong d6 tudi tir 19 thang dén 72 thang .

2. T6 chirc nudi dudng, cham séc gido duc tré em theo chuong trinh chim
soc gido duc Mam non do B Gido duc va Pao tao va S¢ Gido duc va Pao tao
ban hanh .

3. Quan ly Gido vién, nhan vién va tré em .

4. Quan ly sir dung dit dai, truong so, trang thiét b tai chanh theo qui dinh
cua phép luat .

5. Cha dong két hop vai cac bac cha me trong viéc nudi dudng, cham soéc
gido duc tré em, két hop véi cac ban nganh doan thé, céc td chirc x3 hoi nhim
tuyén truyén phd bién nhimg kién thirc vé khoa hoc nudi day tré em cho gia dinh
va cong dong.

6. T6 chirc cho Gido vién, nhan vién va tré em tham gia céac hoat dong xa
hoi trong pham vi cong déng .

7. Gitp d& cac nhom tré gia dinh, mam non tu thyuc, dan 14p trén dia ban
phuong .

8. Thuc hién cic nhiém vu va quyén han khéc theo qui dinh ctia phap luit .

Chwong I1
T6 chirc b may
Diéu 3. T6 chirc bd may Truwong Mam non 21 gdm:

Truong Mam non 21 thudc loai hinh truong cong 1ap 1a co s& truc thudc
Phong Gido duc Quan Binh thanh, td chirc bd may cua nha trudng , dugc phan
chia theo tung b phan nhu sau :

+Ban giam hiéu : 01 Hiéu truéng + 02 Pho Hiéu trudng

+T6 Gido vién : 03 Gido vién nha tré + 11 Gido vién Mau gido

+T6 Cép dudng: 02 cip dudng



+Tb Hanh chanh (Ké toan, van thu, y té, phuc vy, bado vé€ ) : 03

Chwong 111
Quyén va trach nhiém ciia can b quan ly
(Can ctr vao didu 16 mdi cap hoc)
Piéu 4. Quyén va trach nhiém ciia Hiéu truéng:

Nhiém vu va quyén han cia Hiéu trudng

1. Xay du'ng quy hoach phét trién nha truong; lap ké hoach va t6 chuc thuc
hién ké hoach gido duc timg ndm hoc; béo cdo, danh gia két qua thuc hién trudc
Hbi dong trudng va cac cap co thdm quyen

2. Thanh 14p cac td chuyén mén, tb van phong va cac hoi ddng tur vén
trong nha trirong, nha tre; b6 nhiém t6 trudng, to phé. Pé xuit cac thanh vién cta
Hoi dong trirong trinh cip c6 thAm quyen quyet dinh;

3. Phan cong, quén ly, danh gia, xép loai; tham g1a qua trinh tuyen dung,
thuyén chuyen khen thuéng, thi hanh ky luat dbi véi gido vién, nhan vién theo
quy dinh;

4. Quan 1y va st dung c6 hiu qua cac ngudn tai chinh, tai san cua nha
truong, nha tré; Tiép nhan tré em, quan ly tré em va cic hoat dong nudi dudng,
chim séc, gido duc tré em ctia nha truong, nha tré; quyét dinh khen thudng, phé
duyét két qua danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham séc, gido duc tré em
do Bo Giao duc va Pao tao quy dinh;

5. Du céac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly;
tham gia c4c hoat dong gido duc 2 gid trong mot tudn; duge hudng ché d6 phu
cAp va céc chinh sich wu dai theo quy dinh;

6. Thyuc hién quy ché dan chil & co s& va tao didu kién cho céc td chirc
chinh trj - x4 hoi trong nha truong, nha tré hoat déng nhim ning cao chit luong
cham séc, giao duc tré;

7. Thue hién x3 hdi hoa gido duc, phat huy vai trd ctia nha trudng dbi véi
cong dong
Diéu 5. Quyén va trach nhiém ciia Phé Hiéu trudng:

1. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu truong phan cong;

2. Biéu hanh hoat (d0ng cuia nha truong, khi duoce Higu truong uy quyén;

3. Dy céc 16p bdi du’cmg vé chinh tri, chuyén moén, nghiép vu quan ly;
tham gia cac hoat dong gido duc 4 gio trong mot tudn; duoc huong ché do phu
cAp va cac chinh sach wu d3i theo quy dinh.

Piéu 6. Quyeén va trach nhiém ciia T trudng:

T trudng c6 nhiém vy gitp Hiéu trudng quan 1y viée thuc hién cac nhiém
vu gido duc (nhiém vy hanh chanh) theo ké hoach chung cta trudong. Té trudng
c6 nhiém vu:

a. Xdy dung chuong trinh hoat dong cua t6, gilp gido vién xdy dyung ké
hoach cong tac chuyén mon ca nhan, kiém tra don déc mdi tb vién thyc hién dung
ké hoach di dé ra, thao ludn, nhan dinh tinh hinh va d4nh gia két qué giao duc
hoc sinh thudc pham vi cta tb phu trach, ban bac cé bién phap nang cao chét
lugng gido duc toan dién.

b. T trudng trao ddi va danh gia sang kién kinh nghiém gido duc, t6 chirc
dir gid 1én 16p dé rat kinh nghiém, t6 chirc bdi dudng nang cao trinh d t6 vién.



c. Tb chirc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia td vién de nghi
khen thudng va ky luét d6i v6i td vien. Tb trudng chuyén mén quan ly sd sinh
hoat t6.

d. La ngudi chiu trach nhi¢ém chinh trong viéc soan thao chuong trinh, ké
hoach giang day, ké hoach kiém tra thuong xuyén ctia t6.

~ e. Hoan thanh day du, dung han qui dinh cac yéu cau can bdo cdo nhur ké
hoach giang day, s6 sinh hoat t6, n6i dung 6 6n tap, cac bao cao, ho so khac.

Pé thue hién cac nhiém vy trén day, tb trudng c6 cac quyén sau:

a. D& xuét v6i Hiéu trudng hogc Pho Hiéu trudng chuyén mén vé viéc
phén cdng cho cac thanh vién trong t6.

b. Cung véi tb truéng cong doan don dbc phong trao thi dua cta t6 nhu
sang kién kinh nghiém, dd dung day hoc, thao giang, du gio, cong tac khac.

G Trleu tép va chu tri cac budi sinh hoat thudng ky va dot xuit cua t.

d. Kiém tra céc t6 vién thyc hién céc ké hoach (ctia trudng, clia to va cic

qui dinh, quy ché...).

e. Thay mit té d& du cac cudc hop ban vé chuyén mén, thi dua va céc
hoat dong khéc cua truong.

Chuwong IV
Chirc ning, nhiém vu ciia T6 hanh chinh-quan tri, T6 chuyén mén
Piéu 8. T6 hanh chinh-quan tri:

1. T6 van phong gdm céc nhan vién lam cong tac y té truong hoc, vin thu,
ké toan va nhan vién khéac.

2. Nhiém vu ctia t6 vin phong gdm:

a) X4y dung ké hoach hoat déng cua té theo tudn, thang, nim nhim phuc
vu cho viéc thyc hién cac hoat dong ctia nha truong, nha tré vé cham séc, dinh
dudng;

b) Gitp Hiéu trudéng quan ly tai chinh, tai san, luu giit hd so ctia nha
truong, nha tré;

¢) Thuc hién bdi duong chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, d4nh gia chét
lugng, hiéu qua céng viéc clda cac thanh vién trong td theo ké hoach cta nha
truong, nha tré;

d) Tham gia danh gi4, xép loai cac thanh vién.

Piéu 9. T6 chuyén mén:

1. TS chuyén mén bao gbém gido vién, nguoi lam cdng tac thiét bi gido duc
va cap dudng. T6 chuyén mon c6 t6 trudng.

2. Nhiém vu cua td chuyén mon gém:

Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6 theo tuan, thang, nim hoc
nhim thuc hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, cham séc, gido duc tré va
cac hoat dong gido duc khac;

Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
lugng, hi€u qua cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré va quén ly str dung
tai liéu, d6 dung, dd choi, thiét bi gido duc cta cac thanh vién trong t6 theo ké
hoach cua nha truong, nha tré;

Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chudn nghé nghiép gido vién
mam non;

3.Té chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhét hai tudn mét lan.



Chuwong V

Piéu 10. Lé 16i 1am viéc trong nha truong:
+ Gido vién Nha tré :

CoA: 6h30 - 17h00 (hét tré)

) CoB : 6h45 - 17h00 (hét tré)
+Gido vién Mau gido

Col: 6h30 - 17 h00 (hét tré)

Co2: 6h45 - 17 h0O (hét tré)

- Yéu céu gido vién khong giao tré cho bao vé gitt, néu c6 tré vé tré (sau
17h30) phai bang moi cach lién hé véi nguoi nha den doén .

- Gido vién trao d6i voi phy huynh dé 14y so dién thoai ban + di dong va
dia chi chlnh xé4c dé tién viée st dung khi c6 sy ¢b xay ra (nha trudng gift 1 ban,
gido vién dan danh sach trong 16p 1 ban)

- Khong sir dung dién thoai khi day va truc trua ( dé ché d6 rung va trao
dbi nhanh)

+ K& toan — thu qu§ — vin thu :

-Tr 6 h45 - 17h00

+ Cép dudng :

Niuséng: 5h00-> 12h30

N4u trua : 6 h 00 > 16 h00 (dén hét viéc)
+ Phuc vu : 6 h00 - hét viéc
+ Bao vé : 15h 00 = 8 h sang hom sau

Thir bay, Chu nhat truc ca ngay .
Piéu 11. Ché d$ lap chwong trinh, ké hoach cong tac:

Nha truong thuc hién chuong trinh gido duc mam non do Bo truéng B
Gi4o duc va Pao tao; s& Giad duc va dao tao ban hanh; xay dyng ké hoach nubi
dudng, chdm séc, gido duc tré em can ctr vao chuong trinh, huéng din nhiém vu
ndm hoc va diéu kién ctia timg dia phuong
Diéu 12. Ché 6 hoi hop:

Hop Hoi dong nha trudmg vao chidu thit sdu / tuan I va sinh hoat doan thé .

+ Hop Hoi dong trudong : Hop trudc ngay hop Hoi dong su pham.

+ Hop chuyén mén nha trudng : tuan II

+ Hop chuyén mén t6 : tudn II + tuan IV

+ Hop giao ban Ban Giam Hiéu vao thir hai hang tun tir 8h30 dén 10h0
va hop dinh ky vao ngay cubi hang thang.

Piéu 13. Ché d9 ban hanh vin ban:

1/ V& ban hanh vin ban :

Vian ban cua Truong ban hanh (van ban hanh chanh, van ban cé biét) do
vin phong, do vin thu soan théo trinh Hiéu trudng ky va chiu trach nhiém vé nodi
dung va thé thirc .

2/ V& thdm quyén ky céc vin ban :

Hiéu trudng ky tit ca cic van ban clia nha trudng ban hanh.

Phé Hiéu truéng duogc ky thay Hiéu trudng khi dugc Uy nhi€m, cac van
ban chi dao thuéc pham vi minh phu trach va céc loai hd so sd sach chung theo
su phan cong cia Hiu trudong (trr mot s6 van ban theo quy dinh khéng duoc
phép ky thay) .



Diéu 14. Ché d6 thong tin bao cao:

1/ Ché do théng tin :

Thong tin 2 chiéu gitra Thi truéng va céc c4 nhan trong don vi vé cac van
dé c6 lién quan dén nguoi lao dong, thong tin phai mang tinh chinh x4c rd rang
va truyén dat thong tin phai ding muc dich.

" Hinh thirc thong tin: qua Béang tin, qua cac cudc hop...

Thong tin dugc phat ngén 1a nhitng thong tin chinh théng theo chil truong
cua Déang, chinh sach phdp luit cia Nha nudc, nhitng quy dinh ctia nganh va cua
truong.

2/ Ché db bao céo :

- Viéc béo cdo phai kip thoi va ding thoi gian quy dinh

- Qua’hop giao ban héng tuan Pho hiéu truéng béo c4o lai tinh hinh hoat
dong cta d6i ngil (theo nhiém vu dugc phén cong).

- Té truéng chuyén mon béo cao lai hoat dong cua t6 cho Phé hiéu truéng
thong qua bién ban hop to.

- Béo c4o c4c van ban can thiét khi phong gido duc va dio tao trién khai
xubng don vi.
Diéu 15. Ché dj khen thuéng, ky luit:

1. Khen thudng:

Cén by — Gido vién — Cong nhan vién c6 thanh tich dugc khen thudng ,
duoc tang danh hiéu thi dua nhu sau :

- Hoan thanh xuét sic nhiém vu, hoan thanh t6t nhiém vy, hoan thanh nhiém
vu theo tung hoc ky

- Dat gido vién gi6i cap Thanh phd( néu co).
Pat lao dong tién tién ( ca ndm hoc)
Pat gido vién gidi cdp Quan.
Dat gido vién day gioi Chu Van An.
2. Ky luat :
Can bd - Gi4o vién - Coéng nhan vién pham khuyét diém, timg tinh chét
mirc d6 vi pham Hoi ddng thi dua s& xtt 1y theo qui dinh trong ban ky két hop
dong tap thé giita chinh quyén va cong doan nha trudong trong Hoi nghi can bd
Cong chirc va theo luét lao dong

Chuong VI
Cac moi quan hé cong tac

Piéu 16. Quan hé cong tic cia Hiéu Trwéng:
1/. Pbi véi UBND Quén:

Truong Mam non 21 13 co quan thi hanh, Hiéu truéng chip hanh moi
quy dinh ctia Uy ban nhan dan Quén vé cong tac gido duc va dao tao; cong tac
quan ly nha nuéec.

2/. Pbi véi phong Gido duc va Pio tao:

Trudng Mam non 21 13 co quan thi hanh, Hidu trudng chép hanh moi
quy dinh ctia Phong Gido duc va Pao tao.

3/. Péi v6i Uy ban nhén dén Phuong 21:

La mdi quan hé hang ngang vé cong tac quan 1y nha nudc va cic van
d& lién quan chi tiéu Vin hoa x4 hoi.

4/. Dbi v6i Ban Pai dién CMHS va cha me hoc sinh:



Giita nha truong va Ban dai dién CMHS c¢6 méi quan hé phéi hop. Lam
viée dya theo Piéu 18 Ban dai dién CMHS, Piéu 1& truong MAm non, quy ché
pho1 hop 3 mdi trudng gido duc va cac quy dinh hién hanh vé cong tac xa hdi hoa
gido duc nham thuc hién t6t muc tiéu gido duc dé ra.

5/. Pbi véi Pho Hiéu truong:

“a. Hiéu truéng 1a ngudi lanh dao chung va diéu hanh moi cong viéc cla
Nha truong, chiu trdch nhiém ca nhan vé thyc hién nhiém vy, quyen han cua
minh truéc UBND, Phong Gi4o duc va Pao tao Quéan Binh Thanh va Dang Uy,
UBND phuong 21.

b. Hiéu truéng phan cong Pho Hiéu Trudng gitp Hiéu truong chi dao, xur
ly cong viéc hang ngay trong timg linh vuc cong tac cla truong, ngoai trur cac
cong viéc do Higu truong truc tiép chi dao.

c. Dinh ky kiém tra cong tac chi dao, quan ly ciia Pho Hiéu truong dé kip
thoi rut kinh nghiém.

d. Duyét céc loai ké hoach chuyén mén do Phé Hiéu truéng bién soan va
céc loai hd so quan ly cia Phé Hi€u trudng.

e. Déanh gid Hiéu qua cong tac ciia Pho Hi¢u trudng tirng hoc ky, cubi nim
hoc.

f. Hang tudn va hing thang giao ban véi Phé Hiéu trudng d& nim bit tinh
hinh chuyén m6n ma phé Hiéu truong quan ly.

6/. Dbi véi cac td trudng:

a. Hiéu truéng bd nhiém cac t8 trudng vao dau nam hoc (ra quyét dinh
cho ting ca nhan gilr vai tro t truong cla tung khéi phu trach).

b. Pinh ky héng thang hop véi cac td truéng chuyén mén dé nim bét tinh
hinh chuyén mén.

c. Kiém tra, danh gia két qua chuyén mén, hiéu qua cong tic cua céc t6
trudng.

d. Théng qua ) truong, Hiu truong didu hanh, quan ly, chi dao cong tac
chuyén mén nhét quan ddng bo.

7/. Pbi véi vién chire trong nha trudng:

a. Hi¢u trudng quan ly vién chirc theo Luat vién chuc, Luat lao dong,
Diéu 1é truong Mam non va céc quy dinh hién hanh vé tuyén dung, st dung,
danh gia, khen thudng, ky luat vién churc.

b. Hiéu truéng chi dao, quan ly vién chuc theo ché d6 Thu trudng va Quy
ché dan chu cta don vi.

8/. B6i véi cac t6 chirc trong nha trudng:

a. Déi v6i T chire Pang: Luén chép hanh su 1anh dao va thuc hién theo
Nghi quyét ctia Chi bd

b. D6i véi cac doan thé chinh tri x4 hoi: thuc hién t6t méi quan hé hd trg,
phdi hop. Pinh ky hang thang Hiéu trudng t6 chirc cudc hop giao ban véi Chu
tich Cong doan va cac doan thé dé cing nhau phéi hop thuc hién nhiém vu chinh
tri cda truong.

Piéu 17. Quan hé cong tac clia Pho Hiu truwdng:

1/ Bbi véi Hiéu trudng.

a. Chép hanh sy phéan cong, chi dao clia Hiéu trudng

b. Chju su kiém tra, danh gia ctia Hiéu truéng



c. Thyc hién quén ly, didu hanh nhiing céng viéc cu thé do Hiéu trudng
phan cong theo ké hoach chung, huéng t6i muc tidu chung.

d. Hang tuan, hing thang bao c4o cho Hiéu truéng nhitng ndi dung c6 lién
quan dén pham vi quan ly.

e. Tham muu, d& xuét y kién cho Hiéu truéng trong cong tac quén ly, chi
dao nha truong.

2/ Pbi voi To trudng.

a. Truc tiép chi dao chuyén mén dbi véi cac tb trudng chuyén mén.

b. Kiém tra, danh gia cong tac didu hanh t6 chuyén mon lam co so tham
muu cho Hiéu truong danh gia céc td trudng chuyén mén vao cubi ndm hoc.

c. Cung t6 truéng chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va cép trén vé ndi
dung va chat luong cong tac chuyén mon tai don vi.

3/ Pbi véi vién chirc — nhan vién trong nha truong.

a. Quan ly, chi dao vién chirc, nhén vién thuc hién nhiém vu vé mot s6
mat cong tac do Hiéu trudng phén cong.

b. Tham gia kiém tra, d4nh gia vién chirc, nhan vién theo ké hoach.

c. Sip xép thoi khéa biéu, lich truc cia vién chirc, nhan vién.
Diéu 18. Quan hé cong tic ciia TO trudng:

1/ Béi v6i Hiéu trudng va Phé Hidu trudng:

a. Chip hanh su chi dao, quan ly, kiém tra, danh gi4 ctia Ban giam hiéu.

b. Tham muu cho Ban gidm hiéu vé nodi dung va ké hoach chuyén mon

c. Chiu trach nhiém vé ndi dung va chét luong chuyén mén.

d. Tham muu, d& xuét danh gia vién chirc trong t0.

2/ Pbi véi cac tb trudng khéc:

La mdi quan hé phdi hop ciing thyuc hién muc tiéu, chuong trinh gido duc
va ké hoach nam hoc cua nha truong.

Tao sy doan két tét véi céc to chuyén mén trong nha truong nhim dé hoc
tap, chia s&, rat kinh nghiém chuyén dé cting nhau tién bo.

3/ Déi véindi b to.

Thong nhét, doan két va chia xé nhung kinh nghiém trong cong tac chuyén
mdn cho t6 vién, ddng thoi bdi dudng cho gido vién trong tb dat két qua tot.

Séu sat, quan tam giup d& t6 vién khi ¢6 nhitg khé khén trong cudc séng.

Thudng xuyén kiém tra viéc thuc hién ndi dung chuong trinh, hé so s6
sadch chuyén mon...
Piéu 20. Quan hé giira cac vién chirc, nhan vién trong nha truong:

Poan két, than &i, gitp d& nhau cung tién bo.

Phan d4u hét minh vi su nghiép gido duc ctia don vi.

Chwong VII
Khen thwéng, Ky luat

Piéu 21. Khen thwéng:

Tap thé, c4 nhan thyc hién tot Quy ché va dat duoc chi tiéu dé ra s& duoc
khen thudng theo Quy ché chi tiéu ndi bd va nhitng quy dinh hién hanh.
Piéu 22. K¥ luit:

Tap thé, ca nhan vi pham vao céc diéu khoan quy dinh tai Quy ché nay tly
theo muc d6 s€ bi xr ly ky luat.



Chwong VIII
To chirc thuwe hién

Piéu 23. Tap thé Cén b, gido vién, nhan vién nha trudng cé trach nhiém thuc
hién quy ché t6 chirc va hoat ciia don vi. Chiu su phan cong theo timg chirc ning,
nhiéni vu ma minh phu trach.

Quy ché va su phan cOng nay co thé duoc sira do1 bd sung cho phu hop
v6i tinh hinh cu thé, thuc té theo timg thoi diém cong tac sau khi c¢6 ¥ kién chap
thuan cua Trudng phong Giao duc va bao tao.

Piéu 24. Quy ché nay da dugc thong qua Hoi ddng su pham nha trudng ngay 05
thang 9 nam 2023.

Noi nhgn:

- Phong NV;

- Ban giam hiéu, giao vién, nhan vién MN21;
- Luu: VT.

Nguyen Thi My Thanh



