UY BAN NHAN DAN QUAN GO VAP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HUONG SEN Piclap - Tw do — Hanh phuc
Sb :?(/QD-MNHaS Go Vap, ngay 27 thdng 10 ném 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché‘lflm viéc ciia Ban giam hiéu
treong mam non Hwong Sen
niam hoc 2021 - 2022

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HUONG SEN

Can cur ludt Gido duc 56 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019 ludt Gido duc
Céin cit Ludt s6. 52/2019/QH14 cua Qubc Hoi ngay 25 thang 11 ndm 2019
vé sita déi b sung mot s6 didu cia ludt cdn b, cong chitc, vién chite s6

58/2010/QH12.

Cdn ctt vao Quyer dinh 04/2008/VBHN-BGDDT ngay 24 thdng 12 ndm
2015 cia B6 GD-DT vé Quyét dinh ban himh diéu 1¢ fruong Mém non; T hong tu
s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ban hanh Diéu 1é trudong Mém non;

Can cik vao quyét dinh sé 1492/QD-UBND ngay 09/7/2008 ciia UBND
qudn Go Vip vé viéc doi tén trucng Mam Nown 114 thanh trieong Mam non
Huong Sen;

Céan cit Quyét dinh s6 31 03/OD-UBND ngay 29 fhang 9 ndm 2021 vé viéc
b6 nhiém Hiéu truong z‘mong mam non Huwong Sen ciia Uy ban Nhdn ddn qudn
Go Vap; :

Cdn ci vao chicc ndng quyén han cia Hiéu trucng Trudng mam non
Huong sen;,

QUYET PINH

Picu 1. Ban hanh quy ché lam viéc ctia ban giam Hiéu.
Piéu 2. Quy ché ¢6 hitu luc tir ndm hoc 2021 —2022.

il—)xcu 3. Ban gidm hiéu trudmg mam non Huong Sen co trdch nhiém thuc
hién Quyet dinh nay ./.

Noi nhin:
- Nhwdiéu 3;
- Luu: Vin thu.




UY BAN NHAN QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NA
TRUONG MN HUONG SEN Doc 1ap - Ty do - Hanh phiie

Go Vép, ngay 27 thdng 10 nim 2021

QUY CHE
Lam viéc clia Ban giam hiu truong mam non
. Nam hog¢: 2021 - 2022
(Ban hanh kém theo quyét dinh sé 95 /OD-MNHgS ngay 27 théng 10 néim 2021
cua Hiéu trudng)

Cén ctr ludt Gido dyc sb 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019 luat Gio duc
Can ctr Luat s6: 52/2019/QH14 ctia Quéc Hoi ngay 25 thang 11 nam 2019

"
~

v€ stta d6i bd sung mot sd didu cua ludt céan bd, cong churc, vién chire sb sb
58/2010/QH12.

Can ctr vao Quyét dinh 04/2008/VBHN-BGDDBT ngay 24 thang 12 nam
201§ cua B6 GD-BT vé Quyét dinh ban hanh didu 1€ treong Mam non; Théng
tur s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ban hanh Didu 1€ truong MAm non;

Cédn ctr Quyét dinh 16/2008/QD-BGDDT clia B6 GD&PT ban hanh Quy
dinh vé dao dirc nha g140;

Can cir Thong tr 48/2011/TT-BGDDT ngay 25 thang 10 ndm 2011 v& ché
d¢ lam viéc cua gido vién mAm non;

Cén cir Thong tu 25/2018/TT-BGDDT ngay 08 thang 10 nim 2018 vé d4nh
gi4 chudn hiéu truéng mam non;

Trudng mam non Hoa Mi x&y dung quy ché 1am viéc ciia Ban giam Hiéu

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Viéc lanh dgo, quan 1y va didu hanh moi hoat déng cta nha
truong duge thuc hién theo quy ché lam viée va quy ché thuc hién dan chi ma
nha trudng dd ban hanh. Thuc hién lam viéc theo ché d6 tht trudng, trach
nhiém cia mdi ¢4 nhan trong BGH, phat huy vai tro cua cdc to chirc doan thé
trong truong. Gilt gin va phat huy sy doan két thong nhat, khic phuc khé khin
hoan thanh tét nhiém vu dugc giao. BGH lanh dao nha trudong trén tinh thin
thuc hién nghiém tac cac chu truong chinh sach cua Pang, phép lut cia nha
nudc, dieu 1€ trudng mam non, dé an vi tri viée lam, quy ché ctia nganh hoc, quy
ché cia truong. '

Piéu 2. C4 nhin dugce phan cbng linh vye nao thi cha dong cin ct nhiém
vu nam hoc, tinh hinh nha truong dé xdy dung ké hoach nim, thang, tuin cho
ting mdt cong tac trinh Hidu trudng phé duyét trude ngay 10/09 hang nam; cudi
thang so ket bdo cdo Hiéu trudng va truc tiép giai dap cdc van de lién quan cta
gido vién, nhan vién va tré tai cdc cude hop giao ban thuong ky. C4 nhan duoc
phén cdng linh virc nao chiu trach nhiém trude Higu trudng veé linh vuc do.

Dieu 3. HS so thude linh vuc nao, do ngudi duge phan cong linh vyc dé
thiét 13p, bao quan, luu trit. Khi ¢ kiém tra cta cép trén, phai ¢6 du hod so theo
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quy dinh. Cap nhét hd so kip thoi. Hét mdi ndm phai kiém tra, hoan thién va
thye hién luu trit theo quy dinh.

Piéu 4. Trong qua trinh lanh dao, quan ly, diéu hanh nha truong, cic Pho
Hiéu trudng chiu sy phén cdng, kiém tra cia Hiéu truéng va phai ¢6 su phoi hgp
chit ch& dam bao tinh théng nhat va hi€u qua, phat huy tinh sang tao, chu dong
ciia ca nhén, tinh than cng sy dé thye hién tot nhi¢m vu dugc giao, hoan thanh
cac ké hoach da dé ra va cac nhiém vy dot xuat ma cap trén giao pho.

3 Diéu 5. Trén cuong vi dugc phéan céng, Pho Hiéu trudng cén ctt nhiém vu
moi nam hoc, cac yéu cau khac trong timg nam hoc va cdc nhiém vu dot xuat
duge giao dé chi dao viéc td chirc thuc hién, kip thoi kiém tra, gidm sat dé dat
dugce hiéu qua cong tac cao nhat.

-~ A Cbu,o.ng II 2 £ b -
QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC

Didu 6. BGH c¢6 trach nhiém
1. Xay dung ké hoach hoat dong nam, thang, tuén.

2. Thyc hién rit kinh nghiém cong tdc dugc giao, cdng tac so két, tong két
cac hoat ddng cuia nha truong.

3. Chi dao cong tac thu chi ngudn kinh phi do Nha nu’(’)’crcép va ngudn thu
tir hoc phi cling nhu c4c ngudn thu khac; chi dao cdng tac quyét toan hang ndm.

4. Chi dao cong tac to chirc can by, phan cong nhiém vu cho cac thanh
vién trong don vi.

5. Chi dao cdng tac thi dua, khen thuong, ky ludt, ning luong hang nam,
clt can b, gido vién, nhan vién di dao tao, boi dudng hang nam,

6. Tham gia giai quyét khiéu t6 khiéu nai theo ludt dinh.

7.Va cong viée khéc theo quy dinh ciia phap luat.

DPiéu 7. Trach nhiém caa Hiu truéng

1. Hiéu trudng la nguoi dimg dau co quan, thye hién nhiém vy va quyén
han cia minh theo quy dinh cla diéu 1 truong mam non, quy ché chuyén mon
ctia nganh va theo quy dinh cta phép luat, chiu trdch nhiém ca nhédn trudc
UBND va phong GDDPT vé toan bd hoat dong cuia nha trudng,

2. La nguoi 1anh dao, quan Ii va diéu hanh moi hoat dong clia co quan;
triéu tép va chu toa cic cudc hop cua co quan; td6 chtic chi dao, trién khai thie
hién céc chi thi, nghi quyét ctia Pang, Nha nudc va ciia nganh, chi dao viéc thuc
hién nhiém vu chinh tri clia co quan minh .

3. Hiéu trudéng phu trach cong tac chung, truc tiép phu trdch cdng tac
chinh tri, tu tuéng trong cdn bo, gido vién, nhén vién, nhitng cdng tac khac theo
quy dinh Biéu 1é trudong mam non.

- Xay dung, to chtrc bd méay nha trudng,.
- Thue hién cac Nghi quyét, Quyét nghi ctia Hoi ddng trudng.
- Xay dung k& hoach va td chirc thire hién nhiém vu nim hoc.

, - Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gid xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
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thudng, ki ludt doi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nudce; quan Iy
ho so tuyén dung gido vién, nhan vién;

- Quén Iy hoc sinh va céc hoat dong cua hoc sinh do nha truong o chire; xét

duy@t ket qua danh gia tré, ky quyét dinh khen thuéng hoc sinh theo quy dinh
cua Bé Gido duc va Pao tao;

- Quén ly tai chinh, tai san ctia nha trudng;

- Thuc hién cac ché d6 chinh sich cha Nha nude d6i véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chttc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cta nha
truong; thuc hién cong tdc x4 héi hod gido duc ciia nha truong.

- Chiu trach nhiém trudc cap trén vé toan bd cdc nhiém vu dugc quy dinh.

) 4. Ngoai phu trach nhu trén, Hiéu trudng truc tiép chi dao, gidi quyét mot
s6 linh vuc cong tic sau :

a. Nhitng van dé lién quan dén nhiing bd phén trong co quan da duge Pho
Hiéu trudng chi dao giai quyét nhung con c6 y kien khac nhau.

b. Nhitng van dé phét sinh vuot qua tham quyén giai quyét cia Pho Hiéu
trudng phu trach.

¢. Cac cong viée khic ma Hiéu trudng thiy can phai giai quyét.

. S. Trong quéan li Hiéu truéng tuén tht cdc nguyén tic do phap ludt va
Ditu 1€ truong mam non, quy ché ctia nganh quy dinh. Théng qua hoi dong su
pham, Hiéu truéng quyét dinh céc bién phép cai tién 1€ 16i lam viéc dé dam bao
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vige quan li, di€u hanh céc hoat dong ciia nha truong.

6. Hi¢u trudng c6 trach nhiém cung véi cong doan co quan té chic hoi
nghi can by cdng chic moéi ndm mdt 1an vao diu nim hoc. N6i dung va trinh tu
theo quy dinh, huéng dan cia cip trén.

7. Hiu truéng c6 trach nhiém }éng nghe y kién phén 4nh, déng gop cua
CBCCVC, giai quyét kip thoi céc khidu nai, t6 cdo cia CBCCVC.

8. Ra c4c quyét dinh lién quan dén cong tac td chue, cong tac thi dua khen
thudng trong nha trudomg.

Diéu 8. Trich nhi¢m ciia Phé Hiéu truémg

1. Thyc hién va chju trach nhiém truéc Hiéu truong vé nhiém vu dugc
Hiéu trudng phan cong déu nim hoc. Clng véi Hiéu trudng chiu trach nhiém
trude cap trén vé phan viéc duge giao va céc hoat dong cuia nha trudong. Thay
mat Hiéu truéng diéu hanh hoat déng ctia nha truong khi dugc Hiéu trudng uy

quyén.

2. Trong pham vi cong viéc duoc phan céng, Phé Hiéu trudng ¢ trich
nhiém:

a. T6 chire, chi dao, hudng dén céc bd phan va vien chic thuc hién nhiém
vu theo linh vuc phu trach.

b. Chu dong giai quyét nhiing véq dé phat sinh thude linh vuc phu trdch
va phai bdo cdo v6i Hiéu trudng. Cé quyén dé nghij 1én Hiéu truéng c6 hinh thic
xur ly nhiing vién chirc vi pham quy ché chuyén mon .



c¢. Thuong xuyén kiém tra don doc viéc thuc hién céc cong viée va chiu
trach nhiém truée Hidu trudng vé két qua gidi quyet cac cong viéc thude linh
vuc minh phu trach.

d. Téng hop céng viéc minh phu trach bao céo cong tac tham 16p du
gid...cho hiéu trudéng vao cudc hop giao ban hang tuén, thang va chiu trach
nhiém vé nhitng bao céo v6i Higu truong.

3. X4y dung du thao cac quyét dinh vé cong tac chuyén mdn, béan tra, cac
cude thi cla gido vién va tré lién quan den chuyén mén trinh Hiéu truéng ky
duyét.

4. Lam tbt cong tac kiém nhiém, cung voi hiéu truwong tham muu vé ché
d6 cho gido vién, nhan vién, dam béo kip thoi lam t6t nhiém vy ctia minh trong
hoat dong clia nha trudong. Khi nhén nhiém vu cta nganh va cua Hi¢u truong
giao di cong tac phai thuc hién bao cdo véi hiéu trudng.

Pidu 9. Quan hé cdng tic giita Hiéu trudng va Phé Hiéu truomg

1. Phé Hiéu trudng chiu trach nhiém trude Hidu truéng va phap luat vé
cée linh vuc cong tac dugc phan cdng phu trach. Khi giai quyét cong vigc co
nhitng vAn dé phirc tap méi nay sinh thi Pho Hi€u trudng phai bao céo va Xin y
kién ctia Hiéu truéng de ban bac thong nhét trude khi gidi quyét. Neu do yéu cau
cong viéc cap bach ma phai giai quyet ngay thi sau khi giai quyét xong phai bao
cao dé Hiéu trudng biét.

2. Khi Hiéu trudng di véng, Phé Hiéu truong thay mat Higu trudng didu
hanh cbng viée chung cla co quan va phai bao céo lai nhitng cong viéc dien ra
va da giai quyét.

Piéu 10. Quan hé giita 1inh dao nha truwong va cAp uy Dang

1. Dinh k¥ hang thang hogc ¢6 yéu ciu dot xuat BGH va Cép uy Chi bd
ban bac théng nhét dé thong béo cc chi chwong ké hoach tinh hinh cong tac
chuyén mon va codng tac Dang trong don vi.

2. Xay dung du thao nghi quyét cla cép uy va chi bd. Higu truéng nha
truong c6 trach nhiém trinh bay du thdo véi Céap uy va Chi bd.

Pidu 11. Quan hé giiva Ban giam hiéu v§i cac to chirc doan thé

] 1. Hiéu trudng thay mit 1dnh dao c6 trach nhiém va tao diéu kién cho cac
td chirc chinh tri x3 hoi trong nha truong hoat dong c6 hiéu qua.

2. BGH ‘cé‘m tham khéao y kién cta Chu tich céng doan trude khi quyét
dinh cac van dé c6 kién quan dén cdc chi chuong chinh sach ctia Pang va phap
luit cta nha nude; quyén, nghia vu va loi ich cia CB-GV-NV.

3. BGH tiép thu y kién phan 4nh ctia céac t4 chuc doan thé céng doan, chi
doan vé tinh hinh hoat ddng ctia t6 chitc minh, tdm tu nguyén vong cla can bo
gido vién, nhan vién.

Pidu 12. Ché dd hoi hop trong Ban giam hiéu

1. Hop giao ban dinh ky sang thir 2 hang tgﬁn, hop khi ¢6 cong tac dot
xudt. Cac Phé Hiéu trudéng bdo cdo Hiéu truong vé cac cong viéc dd lam trong
tuén, dang lam trong tuan, nhitng cong vi¢c s€ lam trong tudn t&i; nhimg van dé
can trao doi va xin y kién chi dao ctuia Hiéu trudng.



2. Dinh ky vao thir 6 héng tuin, Phé Hiéu truéng cé ban téng hop thuc

hién va duy kién chuong trinh ¢éng tic ciia bd phan minh quan ly va giri bdo céo
Higu truéng qua mail cua Hiéu truong,

3. Dot Xuét co cong viée, Hiéu trudng triéu tap cudc hop Gidm hiéu, hop
HOi dong truong dé xir 1y nhiing nhiém vy moi, nhitng van dé quan trong. Cac
Pho Higu trudng cé trach nhiém tham gia trao déi, tham muu va khan truong td
chtre thuc hién két ludn cia cude hop.

4. Thudng ky BGH hop vao 29 hang thang dé tong két cOng tdc thing
trude va du kién ké hoach cong tac thang sau. Noi dung céng viéc do Phé hiéu
truong phuy trach du kién va gui trude deé tong hop béo cdo trong Ban gidm hiéu.
Hop Ban giam hiéu c6 Thur ki hoi dong tham gia ghi chép Bién ban va du thao
ke hoach céng tic va cong viée khdc (néu c6b).

5. Chu déng thuc hién bdo cio cong tac clia Bd phin minh phu trach dé
bao vé PGDPT. Gui du thdo bao cdo cho Hiéu trudng vao mail cham nhét vio
ngay 19 hang théng

. Chwong III
TO CHUC THUC HIEN

I?iéu 13. Quy chf—é nay dugc hoc tip quén triét mot cdch réng rai trong co
quan d€ moi ngudi biét va thuc hién nghiém tic, Hang thang ¢6 theo da&i rat
kinh nghiém dé [4n sau thue hién tot hon 14n trude.

Piéu 14. Cac c4 nhan trong BGH phai thuc hién t6t quy ché nay. Néu
trong qua trinh thuc hién quy dinh Diéu Ié tredng mam non, khi vi pham céc
quy dinh trong quy ché nay va cac vi pham khéc, tuy theo mtrc d6 vi pham dé
danh gid cong chiic, vién chire, xét thi dua quy, hoc ky, cudi ndm, cic danh hiéu
thi dua hodc bi x1t Iy ky luat.

Didu 15. Hiéu lye thi hanh

Quy ché ndy c6 hiéu lyc thi hanh tir nim hoc 2021 - 2022, trong qu4 trinh
thue hi¢n hang nim c6 sy bd sung cho phu hop.

Noi nhﬁn.' i

- Céc t6 chire, doan thé (P/hop); 7 O

- Thanh vién BGH: (-5 W NV
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