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S6 :ar/QB-MNHg; Go Vép, ngay 27 thdng 10 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat dong cua T6 Vian phong
trwong mam non Hwong Sen
nim hoc 2021 - 2022

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HUONG SEN

Cén cie luat Gf(;io duc s6 43/2019/QH14 f:zgc‘zy 14/6/2019 ludt Gido duc
) Can cit Luat $O: 52/20]?/Q{ﬂ4 ciia Quoc Hoi ngay 25 thang 11 nam 2019
vé swa doi bo sung mot so dieu ciia lugt can bo, céng chuec, vién chirc 50

58/2010/QH1I2.
Com cie vao Quyét dinh 04/2008/VBHN-BGDPT ngay 24 théng 12 ndm

2015 cta B6 GD-PT vé Quyét dinh ban hanh dieu 1é truong Mém non; Thong i
<6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ban hanh Piéu Ié truong Mam nown;
Cein cik vao quyét dinh s 1492/QP-UBND ngay 09/7/2008 ctia UBND
qudn Go Vap vé viée doi tén truong Mdém Non 114 thanh truwong Mam non
Huong Sen;
~ Can cik Quyét dinh s6 3103/0P-UBND ngay 29 thdng 9 ndm 2021 vé viée
bé nhiém Hiéu trudng fruong mam non Huong Sen cua Uy ban Nhan dén quan
Go Vap; '
Can cie vao chic nang quyén han cua Hiéu truéng Truong mam non
Huwong sen;

QUYET DINH
Biu 1. Ban hanh Quy ché hoat dong cta T Vin phong trudng mAm non
Huong Sen.
Pidu 2. Quy ché c6 hiéu lyc tir nam hoc 2021 - 2022.

Pidu 3. Cac thanh vién T4 Vin phong truong mam non Huong Sen co
trach nhiém thuc hién Quyét dinh nay o
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7Y BAN NHAN DAN QUAN GO VAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HUONG SEN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

) QUYCHE
Hoat djng ctia T6 Van phong truong miam non Huong Sen

(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 ¥ .ngay 27 thdng 10 nam 2021 vé thuc hién quy ché
T6 Ven phong trong truong mam non Huong Sen)

Can o luat Gido duc sb 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019 luat Gido duc

Can cu Luét s6: 52/2Q19/Q_H]4 cua Qudc Hoi ngay 25 thang 11 nam 2019 vé’}
stta ddi bd sung mot s diéu cua ludt can b, cobng chuc, vién chic sd
58/2010/QH12.

Cin ot Nghi dinh sé 42/2013/ND-CP ngay 09 thang 5 nam 2013 vé tb chic
hoat dong thanh tra gido duc;

~ Cén ctt Thong tu 39/2013/TT-BGDDT ngay 04 thang 12 nim 2013 vé Huéng

din thanh tra chuyén nganh linh vyc gido duc;

Cén ¢t vao Quyét dinh 04/2008/V BHN—BGDDT ngdy 24 thang 12 nam 2015
cia B6 GD-PT vé Quyét dinh ban hanh diéu 1é trrong Mam non;

Cin c& Quyét dinh s&6 16/2008/QD-BGDDT ngay 16 thang 4 nam 20108
Quyét dinh ban hanh Quy dinh dao dirc nha gio;

CHUONG 1. NHUNG QUY DINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi, d6i twgng thye hién
Quy ché nay quy dinh ndi dung thyc hién nhiém vu ctia nhin vién td van
phong.
Piéu 2. Muc dich yéu cau
Quy ché hoat dong T vin phong la co 58 d& Hidu truéng va céc Phé hiéu
tredng tham muu va giup Hiéu truéng t4 chirc thuc hién nhiém vu lién quan bo
phéan td van phong va danh gid mirc d6 thuc hién nhiém vy nhén vién T6 vin
phong hang thang, hang quy, hoc ki va nam hoc; la can cu @8 danh gia, xép loai thi
dua, x&p loaivién chirc theo céc vin ban huwéng dan cia BO GD & PT.
Moi nhan vién c6 trach nhiém thyuc hién nhiing néi dung quy dinh trong quy
ché nay.
Pidu 3. Yéu cau ciia viée thye hién quy ché
1. Thuc hién Quy ché hoat dong T4 van phong trong nha truong phéi gén lién
v vide bao dam sy 1dnh dao cua Chi bd truong mam non Huong Sen.
2. Thuc hién quy ghé phai dam bao chép hanh theo hudng d?m cua cac van
béan phap luat; kién quyet xir ly nhiing hanh vi, vi pham dén quy ché hoat dong cua
T& vin phong trong nha trudng.



CHUONG II. NOI DUNG QUY CHE

Diéu 4. Co cAu td chirc bd may

T6 van phong dugc thanh 14p theo quy dinh tai Piéu 15 Bié}l 18 truong mam
non - T6 van phong bao gom gdm céc nhén vién 1am céng téc y té truong hoc, van
thu, ké toan va nhén vién khac (nhan phuc vu, béo vé).

Piéu 5. Nhiém vu ciia t6 viin phong

5.1. Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia to khoi theo tuan; thdng; nim
hoc. Thyc hién nhén dinh bo co ké hoach tuin, thang, nim.

3.2. Giup hi€u trudng quéan Iy tai chinh, tai san, lvu gift hd so ctia nha truong
(HO so ke todn, y t&, thu quy, ban tri, tai san, cdc hd so khac theo quy dinh...).

53. Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, thuc hién kiém tra, danh gia
chat luong, hidu qua lam vigc ctia cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha
trudng, cia to,

5.4. T6 trudng thuc hién ki€m tra danh gid céng tic vé sinh moi trudng,
phong chéng dich bénh, an toan thyc phim; céc ndi dung lién quan quén 1y tai
chinh, tai san,cong khai tai chinh, thuc don, tién chg...trén bang tin, trang web.

5.5. Céc thanh vién trong T4 phai bao dém an toan cho tré trong &n ubng va
sinh hoat tai nha truong. Tuén thd cdc quy dinh vé vé sinh an toan VS thuc phim
trong van chuyén thirc dn, dam bao khong dé xay ra ngd doc d6i véi tré.

5.6. T6 trudng kidm tra viéc thue hién quy ché chuyén mén cia tung ca nhén
bo phén y té, ké toan, thu quy, bao vé, nhan vién phuc vu (thuc hién nghiém tdc
theo cdc ndi quy, quy ché ctia nganh hoc, ndi quy, quy ché ctia nha truong, ndi
dung cong viéc theo ké hoach tudn va cong viéc khac Hiéu trudng hay ngudi duoc
Hiéu truéng Gy quyén giao).

5.7. Kiém tra viéc ing dung cong nghé théng tin, danh gia viée chy dong tiép
nhén théng tin ctia timg thanh vién trong t6 khéi.

5.8. Kiém tra, danh gia viéc thuc hién luu trir hod so ca nhén; quén 1y st dung
tai lidu, d6 dung thiét b ctia bo phan, c4 nhan phu trach.

5.9.Td trudng cha tri cac budi thao luan vé céc bién phdp nang cao boi dudng
chuyén mén nghiép vu lién quan dén nhiém vu ctia T6 van phong. X4y dung va
dang ky céc tiéu chi, chi tiéu caa tirng hoc ki va ca nam hoc cho té khéi.

5.10. T4 chtrc phong trao thi dua trong t6, nhan xét va ddnh gia to vién trong
qué trinh tham gia hoat déng phong trao, cic cdng tdc doan thé phan cong.

5.11. Thuc hién Qhéin X€t dénh gid cong tac thuc hién nhiém vu cua ting
thanh vién trong t6 khdi tL‘fmg thang, hoc ky, nim hoc, theo dé 4n vi tri viéc lam,
theo cac nhiém vu duoc cip trén giao, theo cong viéc trnong,ké hoach nam, thang,
tuan; ghi nhén danh gia thi dua cua doéng nghiép trong t6 khdi hang quy; thuc hién



lwu trit ddy du cac ndi dung minh chimg trong qué trinh nhén dinh, danh gia va
thue hién cdng khai qua bang tin, bién ban céc cudc hop, qua zalo Group nhdm c6
day du cac thanh vién.

5.12. P& xuit khen thudéng nhén vién theo luét thi dua khen thudng theo quy
dinh.

Diéu 6. Quyén cia to vin phong

Bugc Gop ¥, kién nghi, dé xuit cdc bién phap gitip nha truong ngay cang
phat trién. ‘ ‘ ’ \

Bugc hudng moi quyen loi vé mét chat va tinh than, dugce cham séc strc kl}ée
theo ché dd, duoc dam bao cac diéu kién an toan lao doéng, bao vé nhan pham,
danh du.

Puoc hoc boi dudng néng cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu.

Pugec thuc hién céc quyén khac thoe quy dinh ctia phép luat.

Piéu 7. Quy dinh vé hd so ciia té viin phong.

7.1. K& hoach hoat dong nim, thang, tuan.

7.2. Sb ghi bién ban céc cude hop cla T6 van phong.

7.3. Bién ban nhin dinh danh gi4 cong tac hang thing cta tung thanh vién,
danh gid theo doi thi dua quy, hoc ky, ndm hoc, bang tong hop thi dua cla ting
nam hoc.

7.4. H) so bdi dudng ctia to khéi.

7.5. Danh sach thanh vién trong t6 khéi.

7.6. Bang tong hop theo danh gia vién chirc trong khéi.

CHUONG 111
NHAN VIEN KE TOAN, Y TE - THU QUY, VAN THU, NHAN VIEN PHUC
VU, BAO VE

Piéu 8. Pbi véi ké toan

1. Nhiém vu ciia ké todn

Pam bao quy trinh vé sinh an toan thuc phim, an toan phong chéng chéy nd,
an ninh trét tu truong hoc. . . ' i ,

Doan két twong trg giup do dong nghiép; trao d6i dao dirc, gitt gin pham chat,
danh du, uy tin ctia ban than dong nghiép va nha trudng.

Thuc hién day du ho so sb sach ké toan, luu trit theo quy dinh (dy thao lap du
toan, KH thu chi, quy ché chi tiéu ndi bd, xir 1y ching tir, phan loai ching ti va
dinh khoan cdc nghiép vu kinh té phét sinh hang ngdy, thuc hién bdo céo theo quy
dinh...)

Thuc hién theo ddi thu — chi cac ngudn kinh phi trong nha trudng bao cdo kip
thoi cho Hiéu truéng.

Thue hién céng khai tai chinh theo quy dinh.



Theo doi cap nhat ché do nang luong, phu cip, bao hiém ctia CB-GV-NV,
thuc hién nghia vy déng thué cta nha truomg va thué thu nhédp cd nhan cia nguoi
lao dong theo ctia phdp ludt hién hanh va cac nodi dung khéc theo dé an vj trf vi tri
viéc lam.

Thuyc hién theo ddi gitp Hiéu trudéng quan ly tai chinh, tai san theo quy dinh.

Thue hign Umg dung cdng nghé thong tin trong thuc hién cdc nhiém vu va chu
dong nam théng tin tir cap trén.

Quan ly va str dung tai san do bo phan minh phu trach.

Thuc hién coéng viéc khéc theo phén cong cia Hiéu trudng hodc ngudi duoge
Hiéu truéng Gy quyén.

Thuc hién theo ké hoach ctia nha truong.

Piéu 9. P6i voiy té .,

Dam bao quy trinh vé sinh an toan thuc phim, an toan phong chdng chay né,
an ninh trat tu trueong hoc. |

Doan két tuong tro gitp d& dong nghiép; trau ddi dao dtic, gitt gin pham chét,
danh du, uy tin cia ban than ddng nghiép va nha trudng.

Thyc hién va quén ly, luu trit hd so'y té theo quy dinh. Quan ly cham sdc sirc
khoe tré va doi ngfi.

Truyén théng gido duc stic khodé cho tré em, Phong, chéng dich bénh truyén
nhiém theo ké hoach va tinh hinh thuc té; Bao dam an toan phong, chémg tai nan,
thuong tich;

Thuc hién kiém tra tiép phim hang ngay, kiém tra c6ng tac luu miu in sang,
ban tri hang ngay dang thoi gian quy dinh.

Thuc hig¢n img dung c6ng nghé théng tin trong thuc hién cac nhiém vu va chu
dong nim thong tin tir cé‘ip trén.

Quén ly va sir dung tai san do bo phan minh phu trach.

Thure hién cong viée khéc theo phan céng cua Hiéu truong hodc nguoi duoc
Hiéu trudng try quyén. '

Thuc hién theo ké hoach ctia nha trudng.

Piéu 10. D6i véi nhan vién viin the kidm thi quy

Pam bédo vé sinh an toan thuc phiam, an toan phong chbng chdy nd, an ninh
trat ty truong hoc.

Doan két tuong tro giup do déng nghiép; trau ddi dao de, gitt gin pham chét
danh dy, uy tin cia ban than déng nghi€p va nha truong,

Thuc hién quan ly con d4u, tiép nhén vin ban dén: DPoéng déu cong vin dén;
ghi s6 cép nhét ngay thang; phan loai va g vé cho Hiéu trudng chi dao cac bd
phan xtr ly.

Vin thu thuce hién phé t6 (néu can) va tién hanh chuyén van ban theo chi dao
cua Hiéu trudng.

Thyc hién s cong van di, cap nhat s6 diy du theo quy dinh.

¥



Theo d&i mang dé xir Iy thong tin va céc van ban dén va di ( 7h00; 9h00;
11h30; 14h00; 15h00; 16h30). :

Theo d6i cac bd phan, ca nhan thuc hién cong viéc theo ké hoach tudn dé dam
bao thoi gian cia cdng van dén, cong vin di.

Dénh may cdc van ban hanh chinh cia nha truong khi Hiéu truong phéan
cong; tiép nhan va chuyen cong vin trong va ngoai nha truong.

Doc vin ban dén va xuit 1y sb liéu bao céo néu bao cdo lién quan dén céc sb
liéu nhén sy c6 trong phin mém bd phén minh quén ly.

Thuc hién tdng hop diém danh ngay gio cdng cua cac thanh vién trong nha
truong va béo cdo lai Higu truong vao ngay cudi cung cua thang.

Thuc hién phin mém quan ly nhan sy, nhdp cic thong tin day du theo quy
dinh.

Thuc hién thu, chi tién mat dang ché dd, chinh sach trong pham vi trach
nhiém cua nguoi thi quy.

Kiém dém thu, chi tién mit chinh x4c va bao quan an toan quy tién miat cla
don vi. Thuc hién nghlem chinh dinh muc tén quy tién mat ctia Nha nudc quy
dinh. Hoach toan chinh X4c day dt cac nghiép vu theo quy dinh cta quy tién mit,
va 1am céc bdo cdo v& quy tién mit.

Thue hién tng dung cong nghé thong tin trong thuc hién cac nhiém vu va chu
dong nim thdng tin tlr cAp trén.

Quan 1y va sir dung tai san do bd phén minh phu trach.

Thye hign cong viée khéc theo phan cong ctia Hiéu trudng hodc ngudi duge
Hiéu trudng Uy quyén.

Thuc hién theo ké hoach ctia nha trudng.

Pidu 11. P6i v6i nhan vién phuc vy

Pam bao quy trinh vé sinh an toan thuc pham, an toan phong chéng chay nd,
an ninh trat ty truong hoc.

Doan két tuong trg gitp dd dbng nghiép; trau ddi dao durc, gift gin pham chét,
danh du, uy tin cua ban than, dong nghiép va nha trudng.

Vé sinh dd dung, d6 choi, mdi truong hang ngay, hang tuan. Quét don, lau
chui c4c phong hoc, phong lam viéc, phong chire néng, khudn vién theo ké hoach
phén cong, dam bao thoi gian cua lich phén cong.

HO tro hoat dong doén tiép khach cta nha trudng.

Quan ly va st dung tai san do bd phén minh phu trach.

Thuyc hién cc'xc cdng viéc khac khi duorc phéan cong.

Chu dong ndm thong tin cda T, clia cap trén.

Thuc hién cong viee khéc theo phén céng cua Hiéu truéng hodc nguoi duge
Hiéu trudéng Gy quyen.

Thuc hién nhiém vu theo ké hoach ctia nha truong,.

Didu 12: P6i v6i nhin vién bao vé

Pam bao quy trinh vé sinh an toan thyc pham, an toan phong chdéng chay nd,
an ninh trat ty tridng hoc.



Doan két tuong tro gitip d& ddng nghiép; trau ddi dao durc, gitr gin phém chit,
danh du, uy tin ctia ban than, ddng nghiép va nha trudng.

Thire hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach va sy phan cong cta Hidu
truéng hodc ngudi dugc Hidu trudng Gy quyén.

Phuc vu nuéc udng cho CB-GV-NV va tré.

Bao vé tai san, co s& vat chit cia nha truong va tai sén CB-GV-CNV, khach,
phu huynh dén lam viée.

Thuc hién n6i quy, quy ché hoat dong ctia nha truong.

Pam bao ca truc nghiém tc.

Thuc hién ding nghiép vu bao vé véi cac déi twong khac dén truong lién hé
cong tac, phu huynh... Tuyét déi khong cho cac dbi tuong bén ngoai vio trudng
khi chua ¢é y kién ctia Hiéu trudng.

Didu 13:Nhiing quy dinh chung vé hd so ciia nhan vién

S6 hop HPSP, Khéi.

H so luu céc cac quyét dinh, van béan trién khai ctia nha truong.

HS luu cé nhéan (ban tu danh gid vién chue...)

CII'U'ONG v
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

I. CHE DQ LAM VIEC

Piéu 14. Nguyén tic lam viéc :

Hiéu truong 1anh dao chung cac hoat dong cia truong.

Phé hiéu trudng phu trach té chitc cac hoat dong chiam soc nudi dudng va
gido duc tré, thuc hién theo quyét dinh phan céng ctia Hiéu trudng va chiu trach
nhiém trude Hi€u trudéng nhitng cong viée duge Hiéu trudng phén cong, iy quyén.

Céc quyet dinh cta hi¢u trudng, Phé hiéu trudng phai duoc cong nhan vién..
tuyét dbi chap hanh nghiém chinh.

Céc quyét dinh phan céng cua T4 khéi truéng phai duge nhan vién tmngj t6
ichéi thuc hién nghiém tic.

f)leu 15: Trach nhiém cia t6 trwong :

T truéng chiu trach nhiém trude cip trén vé toan bd cac hoat ddng cia td
minh (x4y dung c4c ké hoach nim, thang, tuin).

Co trach nhiém thuc hién nhiém vu giai thich, vin déng cho td vién minh
ném, hiéu céc noi quy, quy ché, nhiém vu cla minh.

Manh dan gop y cho nhiing hanh vi cfia t6 vién khi chua thuc hién ding quy
ché dan chu, néi quy ctia don vi, dé 4n vi tri viéc lam, vi pham chuan muc nghé
nghiép...

Chu tri sinh hoat dinh ky théng 2 lan.

Céc tb vién phai nghiém chinh chap hanh sy phan céng cta td trudng, nghiém
tic rut kinh nghiém dé hoan thanh tét cdng tac dugc giao.

Diéu 16: Lap chuwong trinh cong tac :

T vin phong phai xdy dung day du cac ké hoach sau:



K& hoach nam, ké hoach thang, ké hoach tuén. .

Néi dung ké hoach phai cén ctr vao ké hoach ctia nha trudong va xuat phat tur
yéu cau cong viéc cua t6 khéi; noi dung du k1en cong viéc cla td khéi déu phai
béo cao cho cac Pho Hiéu trudong ban tra vao cudi tuan.

K& hoach nam, thang pha1 thong qua duyét, ky ctia Hiéu truéng.

Du thdo ké hoach tudn cau t5 khéi phai thong qua P. Higu trudng Ban tra.
Céc ndi dung cong tac tudn cua céc T van phong, Phé hiéu truéng Ban tri bao
céo lai trong cude hop giao ban Ban gidm hi¢u hang tuan.

Bleu 17: Ché do hoi hop:

T4 khéi van phong hop 2 lan/ thang

Piéu 18: Thoi gian lam viée
Vian phong bat dau lam viéc

Nghi trua
Lam viéc

Vé

Nhan vién bt dau  lam viéc
Nghi trua
Lam viéc
Ve

I1. QUAN HE CONG TAC::
Piéu 19 :

ca 1: 6h30
ca 2: 6h45
11h30
13h30

ca 1: 16h30
ca 2: 17h00
5h30
11h30
13h30
16h00

Thyc hién nghiém tic quan hé cong tdc voi cap trén, v6i dong nghiép.
Chiu trach nhiém truc tiép chi dao chuyén mdn cia Phong, sy lanh dao cua
Pang Uy phudng Vi vy phai quan hé mat thiét, ton trong, coi mo, ding myc .
CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 20: Quy ché nay c¢6 hiéu luc tir ngay ky, cac quy dinh trai voi quy dinh

nay déu hity bo.

Viée bo sung va sira dbi do hiéu trudng quyet dinh ./.

Noi nhin:
- Cb-Gv-Nv (dé thue hién);
- Luu: VT.
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