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

TRUONG MN HUONG SEN Doe lip - Tw do — Hanh phic
S6 : 96/QD-MNHgS Go Vap , ngay 08 thang 9 nam 2023

QUYLET DINH

‘ A X! bl * \J
Ban hanh Quy che hoat djng ciia trueong mam non Hwong Sen

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HUONG SEN
Can cu ludt Gido duc $0 43/2019/QH 14 ngay 14/6/2019 ludt Gido duc

. Can cir Ludt so: 52/2019/QH 14 ciia Quoc Hpi ngay 25 thang 11 nam 2019
ve swa doi bo sung mot so diéu cia ludt can b, cong chire, vién chirc s6
38/2010/QH12.

Can ctr Thong tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngéy 31/12/2020 ban hanh Diéu
lé truong Mam non;

Can cit vao quyét dinh s6 1492/0D-UBND  ngay 09/7/2008 ciia UBND
quan Go Vap veé viéc doi tén truong Mam Non 114 thanh trucong Mam non
Hirong Sen; ’

- Can cir Quyét dinh s6 31 03/0b-UBND ngay 29 thdigg 9 ndam 2021 vé viéc
bo nhiem Hiéu triéng truomg méam non Huong Sen ciia Uy ban Nhdn dén qudn
Go Vap;

Can cir vao chitc ning quyén han cia Hiéu tridng Truong mam non
Hirong sen;

QUYET PINH

Diéu 1. Ban hanh quy ché hoat dong trudong mam non Huong sen.
Diéu 2. Can b(f),, gido vién, nhan vién trurong mam non Huong sen ¢ trach
nhiém thyc hién Quyét dinh nay .
Piéu 3. Quy ché c6 hiéu lyc tir ngay ky./.
Noi nhin:

- Nhu diéu 3;
- Luu: Vin thu,




UY BAN NHAN DAN QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HUONG SEN Doc lip - Ty do - Hanh phic

Hogt dgng ciia EyfonRHiani
(Ban hanh kém theo Quyét djnh s Z O N’WX ng 9 ndm 2023 vé thuee hién quy
ché hoat dong Irc qL HU '( ‘rﬂ 1on Huong Sen) ]
1/) & o ‘v/
CHUONG 1: VI TRI cCHU'C NG NHIEM VU QUYEN HAN
Diéu 1 : Vi tri chive nang
Can o didu 1¢ truong Mam Non;
Can ¢t vao quyét dinh thanh 1ap truong ctia UBND quén (J() Vap;
Trudng Mam Non Huong Sen 1a don vi co s& gido duc mim non trong hé thong
gido duc Qude dan;
Trudong dam nhdn viée nudi duong,,chﬂm s6c gido dyc tré, nham gitp tré hinh
thanh nhimg yéu t6 dau tién cua nhén cach, chuén bj cho tré vao 16p 1.
Diéu 2 : Nhiém vu va quyen han :
- Tiép nhan va quan ly tré trong d9 tudi
- T6 chie nudi dudng,chiam soc gido duc tré theo chuong trinh cham séc gido duc
mam non do BO Gido duc va Pao tao ban hanh
- Quan ly gido vién, nhan vién va tré¢ em
- Quan ly sir dung dét dai, trudng sd, trang thiét bi va tai chinh theo qui dinh cua
phap luat
- Chu dong két hop vai bac cha me hoc sinh, trong viéc cham séc nudi dudng tre,
két hop véi cac ban, nganh, doan thé,td chire xa hoi nhim tuyén truyén phd bién
nhimg kién thic vé khoa hoc nuéi day tré cho gia dinh va cong dong
- T6 chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh cua truomg tham gia céc hoat dong xa
hoi trong pham vi cong ddng
- Giup d& cac co s gido duc mdm non khéc trong dia ban phudng theo su phin
cong cua PGD&DT quéan Go Vap
- Thuc hién cac nhiém vu va quyen han khac theo qui dinh cta phap luat .

n Hwong Sen

CHUONG II : TO CHUC BQ MAY CO QUAN
Diéu 3 : Co quan c6 01 hidu truong, 02 phé hiéu trudng chuyén mon va ban tri.
Diéu 4 : Bo may lam viéc cta co quan
* T chuyén mon: 05 t6 ( bao gom 20 gido vién va 3 cap dudng)
C6 05 to trudng.
Nhiém vu :
- Xay dyng ké hoach nam thang tudn, t6 chirc chim séc nudi day tré tir 24 thang dén
6 tudi theo dung chuong trinh cham séc gidgo duc qui dinh, phin ddu dat cic muc
tiéu két qua mong doi. ¥
- Dam bao an toan tuyét dbi cho tré, yéu thtrong, déi xtr cong bing véi tré.
- Thye hién t6t vé sinh moi truong, phong chong bénh dich cho tre.
- Tham gia tich cuc céc hoat dong cua nha trudng, doan thé, cla nganh cling nhu
cua dia phuong.




- T6 chirc ndu an cho chdu, dam bao an toan v¢ sinh thuc phdm, tham gia tich cuc
cac hoat dong chung cua nha truong, ciia nganh va ctia dja phuong nhu Doan thé,
xa hoi, tu hoc trren dé nang cao chuycn mon nghi¢p vu.

- Bao quan (Ot cée trang thiét bi, do ding do choi ctia nha truong, 16p hoc.

- Trau doi dao due nghé nghiép. Doan két véi dong nghiép dé hoan thanh cac nhiém
vu CSGD tré

- Thue hién cong tac tuyén truyén dén cha me tré vé cong tac CSGD tre, céc cong
tac xa hoi hoa gido duc vi muc ticu GD tré em.

- Thuec hi¢n day du cdc nghia vu cong dan.

Quyén han:

- Duoe hudng moi ché do theo quy dinh ctia nha nude theo céc van ban phép luat
quy dinh.

- Duge Gop vy, kién nghi, dé xudt cac bién phép gitip nha truong ngay cang phat
trién.

- Puoc cham séc vé moi mat doi séng, tinh than, dugc dam bao cac diéu kién an

toan lao dong, bao vé nhan phﬁm.
- Duoc hoc boi dudng nang cao trinh dé chuyén mén nghiép vu.
* To van phong : 01 t6, bao gom 12 ngudi (01 Ké todn , 01 vin th, 01 y té, 03 bdo vé
04 Nhan vién nuoi duong, 02 NVPV)

C6 01 t6 truong Vian phong
Nhiém vu :

- Xay dung ké hoach dé thuc hién tot cham séc, dinh dudng cho tré.

- Thuec hién viéc thu chi tai chinh.

- Giup hiéu truong quan Ii tai san, ho so trong don vi. Gitt trat tu an toan trong
truong hoc.

- Thuc hién theo sy phan cong diéu dong ctia hiéu truong (Cua P. Hiéu trudng khi

hiéu truéng uy quyen)
Thuc hién quy ché chuyén mon theo tinh chat nghe nghiép (Ké toan, thi quy - van
thu, Cap dudng, Béo vé, Nhén vién phuc vu, Y té.)

- Bao dam an toan trong an ubng cho tré, khong dé xay ra ngd doc.

- Trau dbi dao dtrc nghe nghiép, gilt uy tin cho ban than, cho truong hoc, giup dd

dong nghi¢p hoan thanh t6t cac nhiém vu dugc glao

Khéc phuc moi khé khan chung cta don vi dé hoan thanh tét nhiém vu.

Reén luyén suc khoe, hoc tap nang cao nghi¢p vu dé nang cao chat lugng cong tac.
Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh, ndi quy ctia nha truong, cac quyét
dinh cua hi¢u truong.

- Giao tiép voi phu huynh nhe nhang, ngén phong chudn mue.

- Tham gia cac hoat dong, phong trao ctia nganh, don vi, dia phuong.

Quyén han:

- DPuoc hudng moi quyén loi vit chal theo ding quy dinh cta nha gido.

- Duogc Gop y, kién nghi, dé xuét cac bién phdp gitp nha truong ngdy cang phat
tricn.

- DPuoc cham soc vé moi mat doi song, tinh than, duoc dam bao céc diéu kién an

toan lao dong, bao vé nhan pham.

- Duoc hoc boi dudng nang cao nghi¢p vu cong tac.

Diéu 5 : Bién qlne
- Bién ché truong do UBND quén, Phong GDDT quy dinh,

o A A P e Ty ¥t 1



Diéu 6 : Nguyén tac lam vigc

Bién ché dugc dya trén thye té s6 hoc sinh hang nam cua (ruong, dya vao yéu ciu
cong tac ctia don vj, dya vao ning lyc, phim chit cta cic thanh vién trong trudmng.
CHUONG 111 :CHE DO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

I. CHE DO LAM VIEC :

Hiéu trudng chiju tréch nhiém toan bd hoat dong cua nha truong, [a ngudi 10 chire
chi dao thyuc hi¢n nhi¢m vy chung cua nha truong.
Khi hi¢u truong di viing s¢ ly quyén cho pho hi¢u truong chi dao moi hoat dong.
Phé hic¢u truong 1a ngudi gitp viée cho hiéu trudng, chi dao thyc hién cac nhiém
vu cong tac ctia nha truong do hi¢u truong phén cong.

Diéu 7: Phan cong nhi¢m vy trong Ban gidm hi¢u :

Diéu 8 :Trich nhiém cia to trudong :

Hiéu truong lanh dao chung céc hoat dong cua truong va phuy trach cong tac tai

chinh. tai vu , quan ly nhan sy, quan li co so vt chét, quan ly toan by cac hoat

dong cham sdéc gido duc tré, phu trach cong tac tu tuong chinh tri trong nha

trudng, to chire thye hién todn bg cac chuong trinh, ké hoach trong nam hoc, cung
véi Cong doan té chire cac phong trao thi dua. Thuc hién toan by cac ndi dung
nhiém vu theo diéu 1¢ truong mam non.

Phé hiéu trudng phuy trach td chtrc cac hoat dong cham soc nudi dudng GD tre,
phu trach cong tac thiét bj chuyén moén, ban trd, Tham muu voi higu truong ve cac
hoat dong trong nha trudng dé diy manh chit lugng CSND-GD tré, thuc hién cac
nhiém vu theo diéu 1 truong mam non va chiu trach nhi¢m trude cdc cong viéc
duoc Hiéu trudng ty quyén, phan cong.

Céc quyét dinh cta hiéu trudng, Phé hiéu truéng phai duge, gido vién, cdng nhin
vién... tuyét doi chép_'hanh nghiém chinh.

T trudng chiu trach nhiém trude cép trén vé toan bd cac hoat dong cua t6 minh
(xay dung cac ké hoach nam, théng, tuén).

C6 trach nhiém thuc hién nhiém vu gidi thich, van dong cho t6 vién minh ndm.
hiéu cac ndi quy, quy ché, nhiém vu ctia minh.

Thuc hién béi dudng chuyén mén nghiép vu cho td khdi, kiém tra danh gia déng
nghiép trong td khdi, thuc hién quéan ly st dung tai liéu, dd dung, dd choi.

Manh dan gép y cho nhiing hanh vi cua t6 vién khi chua thyc hién ding quy ché
dan chu, ndi quy cua don vi, vi pham chudn muc nghé nghiép.

C6 trach nhiém tham muu dé xgét cac bién phap cham séc giao duc tré, khen
thudng, ky ludt nhén vién trong to minh voi clp trén, thyre hién danh gia, xép loai
chuan nghé nghi¢ép GVMN.

D¢ xuat khen thudng, ky luat GV, NV

Sinh hoat dinh ky théng 2 lan,

Cac t0 vién phéﬂi nghiém chinh chﬁp hanh sy phdn cong, nhdn xét rat kinh nghi¢m
clia b truéng dé hoan thanh t6t cong tac duge giao clia minh.

Diéu 9 : Lip chwong trinh cong tic ;

Cz’}c by phén, cac t khdi déu phai xay dung dfly du cac ké hoach sau:

K¢ hoach nam, ké hoach thang, ké hoach tudn, ké hoach gidao dyc...

Noi dung ké hoach phai duge thyuc hién xuyén sudt tir trén xudng (tlr trudmg dén
khéu nubi - day dén khdi dén nhém dén cée thanh vién)

Sau khi x4y dyng ké hoach déu phai théng qua duyét, ky cia Hi¢u truong.

Chuong trinh ndm hoc phai duge thong qua hdi nghj toan truong.

Diéu 10 : Ché dp hdi hop:




Cdc logi cuge hop ¢
1. Hop hoi dong : 1 thang 1 1an . thanh phén :
duoc viing mit trong budi hop hoi dong.
N1 dung :
+ Danh gia cong tac thang qua
+ Trién khai ké hoach thang 16
+ Ban bi¢n phap thye hign
+ Y kién thac mdc va giai dap thic méc ctia cbgvny
+ Trao doi maot 50 cong tac khac
- Thoi gian tuan cudi cla lhang, trude,chdm nht tudn déu thing mai.
2. Hop trién khai cong tdac phdp ché:
Noi dung :
+ Trién khai viin ban QPPL trong thang.
3. Hop so két : Cudi Hoc ky I
+ Thanh phén : Toan thé CB-GV-CNV
+N0oi dung : So két céc noi dung thyc hién theo ké hoach
4. Hop téng két nam hoc : Hop 1 lan / nam
+ Thanh phén: Toan thé CB-GV-CNV
+ Noi dung : Tong két nam hoc
- Ngoai ra c6 thé hop dot xuat khi tha truéng don vi thdy cén thiét, néi dung tiry vao
timg thoi diém
5. Hop chuyén mén nuéi - day: 1 thang 1 lan
+ Thanh phan: Toan thé t6 vién cta t6:
+ Noi dung: So két cong tac thang, dé ra ké hoach théng téi, trao déi mot sé
chuyén deé.. (neu o).

6. Hop giao ban tudn to khoi : 2 lan /thang
+ No6i dung : Pénh gia cong tac tuan, dua ra cong tac tuan tdi, chia s& sang kién

kinh nghi¢m hay, thao luan néi dung thuc hién cac chuyén dé méi, chuyén dé cting
cb cuia khoi, thuc hién BDTX.
+ Thanh phan : Thanh vién trong to khdi.
7. Hop Ban gidm higu : 1 1an /tuan
+ Thoi gian : Thir 2 hang tudn
+ Thanh phan : Ban glam hi¢u
+ Noi dung : Danh gia cong tac tudn, dua ra cong tac tudn téi .
8. Hop hoi dong thi dua: mot ném 1 lan
+ Noi dung : Xét thi dua cudi nam
+ Thanh phén : Thanh vién hoi dong thl dua khen thuong theo quyét dinh
9. Hop Hpi dong triwomg ; it nhit 03 1an ( Pau nam, Hoe ky I va Hoc ky 11 ), ngoai ra dot
xuét khi cén thiét.
+ Thanh phan: Hoi dong trudng
10. Hop thanh tra nji bé, Ban cltdp hanh Chi dodn, Céng doan: llan/thang
+ Noi dung: Kiém diém cong tac thang, dé ra ké hoach cdng tac thang sau (ngoai
ra thanh tra nhan dan con hop dét xudt khi c6 khiéu 6, khiéu nai).
Diéu 11 : Ché dj giai quyél cong vige :
+  Nhimg ndi dung cong viée do hiéu trudng quyét :
- Thu chi tai chinh
- Mua sdm trang thiét bj phuc vu chim séc gido duc
- Phén cong nhén sy

Toan thé CB-GV-CNV, tuyét déi khong
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Céc noi dung hdi hop, giao ban ¢6 tinh chét toan truomng

Cac chu truong, bién phép, thoi gian khi thire hién ké hoach nam, thang...
Nhitng cong vi¢e ty nhiém cho céip Pho hi¢u trudng :

Trién khai cac hoat dong chiam soc gido dyc chau ’

Dur thao tac, hoat dong GD gido vién, hoat dong bép in cuia cip dudng

Duy¢ét 56 sach, gido an (theo phén cong trong ban giam hiéu)

Du gio gido vién.

Kiém tra nhiing van d& lien quan dén noi dung ma minh phy trach (chuyén mon.
ban tra) va thyce hi¢n bao cdo hiéu truong.

HJ tro cho 2 hoat dong doan thé. Co trach nhi
quyét cdc cong vige chung cua truong.

Té chite cac budi hop chuyén mon theo qui dinh. ’

Thye hién xdy dung va td chire cac chuyén dé cua tung khau theo ké hoach.

Bio cdo nhing vain d& hoat dong ctia bd phan minh phu trach véi Hiéu truong va
chiu trach nhi¢ém v&i nhitng ndi dung minh bdo cao.
Thuc hién xay dung mot sd vin ban du thao theo ph

ém tham muu voi higu truong giai

a4n cong cua Hiéu truong.

Diéu 12 : Ky ban hanh vin ban va qudn ly vin bén :

Hiéu trudong c6 trach nhiém ky toan bg cac vén ban cua truong khi chuyén di khoi

cO quan.
Pho hiéu trudng ky cac van ban luu h
duoc Hiéu trudng phan cong hodc céc van ban gui
truong (Uy quyén béng van ban). i
Trinh ky phai co hd so dinh kém hodc phai thuyét trinh néu khong cé ho so dinh
kem.

Vin ban phét hanh phai dugc dang ky ¢ bo phan vén thu thé hién s6 cong van cua
nha truong méi duge phép phat hanh.

anh ndi bo do ctia bo phdn minh phu trach va
di khi duoc Uy quyén cua Hicu

Diéu 13 :Tiép khich va di cong tic :
a)Tiep khach :
- Chi tiép khéch dén co quan khi ¢6 quan hé cong tac hodc dén tham x4 giao don Vi.

-~

b) Di

Nguoi tiép khach: Hiéu trudng, Phé hiéu trudng, cdc ca nhan nhan khac khi duoc
Hiéu truong uy quyén.
Khéch dén bao vé thuc hién dung ndi quy, nghi¢p vu bao v¢.
cong tic :
Di cong tac hop hanh ngoai truong phai co gidy triéu tap bdo trudc, phai bdo rd
noi dung, thoi giap, dia diém vai HiCu truong.
Khi di cong tac vé phai thong tin két qua cho Hiéu trudng.
Cé4 nhén xin phép ra khoi nha truong phai xin y kién ctia Hiéu trudng va bdo cio
voi Hiu truong khi quay tro lai.
C6 ché d ho trg tién cong tac phi cho ngudi thudong xuyén di cong tac theo qui
dinh da cong bd trudc Hoi dong su pham.

Diéu 14 : Ché do thong tin bdo cdo :

Céc thong tin bao céo thuong xuyén
BB4o c4o cong tac thang

Bao c4o cong tac tudn

Bé4o cao dot xudt

340 céo nhanh

B4o céo hoc ky

Béo cdo tong két



- Bdo cdo sau mdi dot can, do, kham stic khoe, tay giun
11. QUAN HIE CONG TAC :
Picu 15
- Thuce hién nghiém tic quan h¢ cong tac voi clp trén, vai dong nghiép.
- Chiu trach nhiém tryc tiép chi dao chuyén mén ctia Phong, sy lanh dao cua Pang
uy phuong Vi vay phai quan h¢ mat thiét, ton trong, cdi ma, ding muc .
Diéu 16 : Quan h¢ vai co quan hiru quan:
- Quan hé 6t voi cae don vi mua bdn hang héa, vai don vi két nghia.
- Quan h¢ dung muc voi phy huynh...
- Quan h¢ voi dia phuong cu trt
CHUONG 1V: CO SO VAT CHAT
Diéu 17 : Cac CB-GV-CNV trong truong phai co trach nhi¢m bao quan tai san, co s¢
vat chat, db dung, tranh dé hu hao thét thoat, néu ai vi pham phai boi hoan.
Diéu 18 : Ché do sinh hoat, didu kién phuc vu cho tap thé va phong ban khac
- Trang bi ddy du cac phuong tién lam viéc cho BGH cho giéo vién, nhan vién va
b6 phan van phong (céc tai san nay phai bao quan tét, tuyét doi khéng cho muon,
khéng lam hu hong, mét mat). Néu c4 nhan nao thuc hién lam that thodt tai san
phai boi hoan. Néu mang tai san ra khoi truong chua co su ddng y ctia hiéu truéng
ca nhan do hoan toan chiu hinh thic ky luat ctia nha truong.

: ~ CHUONG V: PIEU KHOAN THI HANH ;
Diéu 19 : Qui ché nay co hiéu luc tir ngay ky, cac qui dinh trai voi qui dinh nay déu hay
bo.
Viéc bd sung va stra dbi do hiéu trudng quyét dinh .

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




