PHONG GD&DPT VAN GIANG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN TT VAN GIANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

S6: 209/Qb- MNTTVG Thi trdn van Giang, ngay 08 thang 11 nam 2022

QUYET PINH
V/V ban hanh quy ché Iam viéc
Cua trwong mam non Thi trdn Vin Giang nim hoc 2022-2023

Can ctr thong tu lién tich sO 48/2011/TT- BGDDT ngay 25 thang 10 nam
2011 quy dinh ché do lam viéc ddi véi gido vién mam non;

Can clr vao thong tu s6 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thang 03
nam 2015 quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc s6 nguoi
lam viéc trong cac co sé gido duc mam non cong 1ap;

Can ctr thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B¢ truong Bo
Gi4o duc va bao tao ban hanh Diéu 1€ truong mam non;
_ Cancu két qua lay ¥ kién dong goép xay dung Quy ché 1am viéc cta truong
Mam non Thi tran van Giang.
QUYET PINH

_ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cuia truong
Mam non Thi tran van Giang gom 7 chuong, 31 diéu..
Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Can bd, Gido vién, nh@n vién, cac doan thé trong nha truong cé lién
quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

HIEU TRUONG

Noi nhin:

- Phong GD&DT Vin Giang (b/c);
- Nhu Diéu 3 (thyc hién);

- Luu: VT.

Nguyén Thi Hanh



PHONG GD&PT VAN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN TT VAN GIANG Déc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY CHE
Lam viéc ciia treong Mam non Thi trin Vin Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:209 I0D-TrMN ngay 028thang 11 nam 2022
ciia hiéu truéng trwong mam non Thi tran van Giang)
Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG
Picéu 1. Vi tri:
Truong Mam non Thi trin Vin Giang duoc thanh 1ap theo Quyét dinh cua

Uy ban nhan dan huyén Van Giang, la co s¢ giao duc cong lap thudc hé théng
gido duc qudc dan; truong co tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung phuong hudng, chién lugc phat trién nha truong theo cac quy
dinh cua Bo Gido duc va Pao tao, bao dam phu hop diéu kién kinh té - xa hoi
cua dia phuong, tam nhin, st ménh va cac gia tri cét 16i ciia nha truong.

2. T6 chuc thuc hién viéc nudi dudng, cham soc, gido duc tré em tir 03
thang tudi deén 06 tuoi theo chuong trinh gido duc mam non do B¢ truéng Bo
Giao duc va bao tao ban hanh.

3. Chu dong dé xuat nhu cau, tham gia tuyén dung cén b, gido vién, nhan
vién trong trueong cbng lap; quan ly, st dung can bg, gido vién, nhan vién dé
thuc hién nhiém vu nudi dudng, cham soc, giao duc tré em.

4. Thuc hién cic hoat dong vé bao dam chat luong va kiém dinh chat
lwong gido duc theo quy dinh. Céng bb cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké
hoach gi4o duc, diéu kién bao dam chat luong gido duc, két qua danh gia va
kiém dinh chat lugng gi4o duc.

5. Thyc hién dan chu, trach nhiém giai trinh cta nha treong trong quan ly
hoat dong gido duc.

6. Huy dong tré em lira tudi mam non dén truong; quan ly tré em; to chirc
gi4o duc hoa nhap cho tré em c6 hoan canh dic biét, tré em khuyét tat; thuc hién
pho cap gido duc mam non cho tré em nam tudi trong pham vi dugc phan cong;
thuc hién hd trg cic co so gido duc mam non khac trén dia ban nang cao chat
lwong to chire hoat dong gido duc theo phan cdng caa cap ¢ tham quyeén.

7. Huy dong, quan Iy va st dung cac ngudn luc theo quy dinh cua phép
luat; xay dung co so vat chat theo yéu cau chuan hoa, hién dai hoa.

8. Tham muu véi chinh quyén, phdi hop véi gia dinh hodc ngudi chim
SOC tré em va to churc, ca nhan dé thuc hién hoat dong nuéi dudng, chiam soc,
gido duc tré em.



9. T chuc cho can bo quan Iy, giao vién, nhan vién va tré em tham gia
cac hoat dong phu hop trong cong ddng.

10. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap
luat.
Piéu 3. Pham vi déi twgng diéu chinh

1.Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do trach nhiém, 1¢ 16i 1am viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc ciia trudong Mam non Thi trin
Van Giang

2. Céc thanh vién cua truong Mam non Thi tran Van Giang. Hiéu trudng,
cac doan thé, cac bo phan chuyén mon, chiu su diéu chinh ctia quy ché nay.

Picu 4. Nguyén tic lam viéc ciia trwong mam non TT Vin Giang.

1. Truong Mam non Thi trin Van Giang lam viéc theo nguyén tac tap trung
dan chu, bao dam phat huy vai trd caa lanh dao tap thé, dong thoi dé cao trach
nhiém cé nhan ctia Hi¢u truong, Pho hiéu trudng va ting bo phan chuyén mon.

2. Trudng mam non Thi trin Van Giang truc tiép Hiéu trudong 14 nguoi co
tham quyén cao nhét trong viéc thuc hién chirc ning nhiém vu va chiu trach
nhi¢m trudc Truong phong GD&DT Vian Giang. Hi¢u trudng chiu trach nhi¢m
lanh dao, quan 1y, chi dao chung cac hoat dong cua truong, déng tho1 chiu trach
nhiém thyc hién mot s cong tac cua dia phuong phan cong.

3. Trong phan cong cong viéc, dau viéc dugc giao cho ngudi phu trach chiu
trach nhiém, cip trén khong lam thay viéc cho cip dudi, tap thé khong 1am thay
viéc cho ¢4 nhan va nguoc lai ... cong viéc duoc giao cho Pho hi¢u truong dugc
Hiéu truong phan cong chi dao cong tac chuyén mon chung ctia nha truong chiu
trach nhiém truc tiép trude Hiéu truong va cing chiu trach nhiém truéc Phong
GD&DT Vin Giang vé phan nhiém vu duoc phan cong.

Cac t6 chuyén mon cua trudng chiu trach nhiém to chirc diéu hanh hoat
dong tt, theo ddi ngay gio cong cua cac td vién, thuc hién nhiém vu theo sy
phan cong ctia Hiéu truong, Hiéu phd chuyén mén va chiu trach nhiém chinh vé
cong viéc cia minh trude Hiu truong , Hi€u pho phu trach chuyén mon cua
truong giao nhiém vu cho cac té chuyén mon phu trach thi cic bd phan phai chiu
trach nhiém Vé cong viéc dugc giao.

4. Hoat dong cua nha truong duoc thuc hién theo huéng dan cua so
GD&DT tinh Hung Yén, Phong GD&DT Vin Giang va hé thong cac van ban
phap qui, quy dinh hién hanh c¢6 lién quan dén hoat dong cham soc gido duyc tre.
Tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo quy dinh phap
luat, chuong trinh ké hoach va quy ché 1am viéc ctia trudng Mam non Thi tran
Van Giang.

5. Pé cao su phéi hop cong tac trao doi thong tin, lam viéc, ddm bao dan
chu, minh bach moi hoat dong theo dung pham vi, chlic nang, nhiém vu, quyén
han duoc phap luat va Nha nude quy dinh.

6. Thoi gian lam viéc cua truong. ( ké ca thoi gian don tré sém, tra tré
muon)



- Mua he:

+ Sang: Pon tré tir 6 gio 45phut

+ Chiéu: Tra tré tir 17gid — 17h30 ©.

- Mua dong:

+ Sang: Pon tré tor 7gio 00p

+ Chiéu: Tra tré tir 16 gid 30 phlt — 17 h30

Chuong |1
CO CAU TO CHUC VA HOAT PONG CUA TRUONG MAM NON TT VAN
GIANG

Piéu 5. Co cau to chic :

Co cAu t6 chiic ciia nha truong gom: hoi dong trudng, hiéu truong va pho
hiéu truong; hoi dong thi dua khen thuong; hoi dong ki luat; t6 chirc Bang Cong
san Viét Nam, t6 chitc Cong doan, to chirc Poan Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; cac to chuy@n mon, t van phong; cac nhom tré, l6p mau giéo.

Truong mam non Thi tran Van Giang c6 01 Hiéu truong; 02 Pho Hiéu
truong do UBND Huyén Vin Giang bo nhiém.

Pho Hiéu trudong thuc hién nhiém vu (theo phan cong cua Hiéu trudng) cac
Phé Hiéu trudong nhan nhiém vu theo quy dinh chi tiét tai Quy ché nay.

Piéu 6: Hoi dong truong:

Thuc hién theo thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cta bd
Gi4o duc va Pao tao ban hanh vé Diéu 16 truong Mam non;

Hoi dong trong nha truong do chil tich @iy ban nhan dan huyén thanh lap.

Thanh phan Hoi dong truong gém: bi thu cip uy; hiéu truong; chu tich
Cong doan; bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; dai dién céc t6
chuyén mén, dai dién t6 van phong; dai dién chinh quyén dia phuong va dai
dién ban dai dién cha me tré em. Hoi dong truong c6 cha tich, thu ki va céc
thanh vién khac, s6 luong thanh vién cua hoi dong truong 1a sé Ié va it nhat 12 07
nguoi, nhiéu nhat 1a 13 nguoi.

~ Cén ctr vao co cau to chic, nhiém vy, quyen han va hoat dong cua hoi
dong truong, hiu truong tong hop danh sach nhan su do tap the giao vién va cac
to chtrc, doan thé nha truong gisi thiéu trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap
huyén ra quyet dinh thanh 1ap. Nhiém ky caa hoi dong truong 1a 05 nam.
~ Truong hop c6 su thay doi vé nhan sy, hiéu truong lam van ban dé nghi
cap c6 tham quyen ra quyét dinh bo sung, kién toan hoi dong truong.
a. Nhiém vu cua Hoi dong truong:
Quyét nghi vé muc tiéu, chién lugc phat trien, ké hoach hoat dong hang
ndm cua nha trudng; quyét nghi quy ché to chtc va hoat dong cua nha truong;

Xem Xet, sta ddi, bd sung cac quy che quy dinh cua nha truong, trinh cap c6
tham quyén phé duyét; quyét nghi vé té chirc, nhan su; quyét nghi vé chu truong



su dung tai chinh, tai san ctia nha truong.

Giam séat cac hoat dong cua nha trudng; giam séat qué trinh to chic thuc
hién cac quyet nghi cua hoi dong truong; viéc thuc hién quy ché dan chua trong
cac hoat dong ctia nha truong.

d) Hoat dong cua hoi ddng truong

Hoi dong truong hop it nhat 03 1an mot nam. Trong truong hop can thiét,
khi hiéu truéng hoic it nhat 1/3 (mot phan ba) s6 thanh vién hoi dong truong dé
nghi, chu tich hoi dong truong c6 quyén triéu tap phién hop bt thu:ong de giai
quyét nhitng van dé phat sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu va quyen han
ctia nha trudng. Hoi déng truong o6 thé hop bang hinh thac xin y kién bang van
ban.

Phién hop hoi dong truong duoc cdng nhan 12 hop 1& khi c6 mit tir 3/4 (ba
phén tur) s6 thanh vién cua hoi dong tré 1én (trong d6 c6 cha tich hoi df)ng)
Quyét nghi cua hoi dong truong dugc thong qua va co hiéu lyc khi duoc it nhét
2/3 (hai phan ba) s thanh vién c6 mat nhat tri. Cac nghi quyét cua hoi dong
truong duoc cong bb cong khai trong toan nha truong.

Higu truong nha trrong cd trach nhiém thyc hi¢n cac quyét nghi hodc két
luan cua hoi dong truong ve nhitng ndi dung duge quy dinh tai diém c khoan 1
cua Piéu nay. Néu hiéu truong khdng nhat tri voi quyét nghi cua hoi dong
truong thi phai kip thoi bao cao, xin'y Kién co quan quan ly giao duc cap trén
truc tiép. Trong thoi gian cho y kl§n Cua co quan co tham ,quygan, hiéu trudéng
thuc hién theo quyét nghi cua hoi dong truong doi vai cac van de khong trai voi
phap luat hién hanh.

Piéu 7. Hiéu truong, pho hiéu truéng

1. Hiéu trudng

) Hi¢u truong 1a nguoi chiu trach nhi¢m t6 chirc, quan ly céc hoat dong
va chat lugng nudi dudng, cham soc, giao duc tré em cua nha truong;

b) Nguoi dugc bo nhiém hiéu truang phai dat tiéu chuan theo quy dinh;

~ €) Hiéu trudng truong cong 1ap do chu tich Uy ban nhan dan cap huyén

bo nhiém. Nhiémﬁ kY cuaa hi¢u truong la 05 nam. Sau 05 nam, hi€u truong duoc
danh gia va co thé bo nhiém lai hoac cong nhan’ lai. Hiéu truong cong tac tai mot
treong cong lap khong qua hai nhiém ky lién tiep.

d) Nhiém vu va quyén han cua Hiéu truéng

Xay dung, to chic bo may nha truong; 1ap ké hoach va to chic thuc hién
ké hoach nudi dudng, cham soc, glao duc nam hoc; bao cao, danh gia két qua
thuc hién trudc hoi dong trudng va cac cap co tham quyén; co trach nhiém giai
trinh khi can thiét.

Thanh 1ap céc to chuyén man, t6 vin phong va cac hoi dong tw van trong
nha truong; bo nhiém to trudng, to pho; de xuat cac thanh vién cua hoi dong
treong trinh cap ¢ tham quyén quyét dinh.



Thuc hién cac nhiém vu quan ly can b, gidao vién, nhan vién theo quy
dinh cua phap luat va husng dan cia co quan quan ly giao duc; thyc hién quy
tic tng Xt cua can bo quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién nang
luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho giao
vién va nhan vién tham gia c&c hoat dong d6i mai gido duc; tham gia qua trinh
tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, gioi thiéu nhan su dé bd nhiém pho hiéu
trudng.

Quan ly va st dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cua nha
truong.

Phan cong , danh gia , xép loai, khen thusng, ky luat ddi véi gido vién
nhan vién theo quy dinh ca phap luat

Tiép nhan tré em, quan Iy tré em va té chiic cac hoat dong nudi dudng,
cham soc, gidao duc tré em cua nha truong;To chac kiém tra danh gia xép loai
quyet dinh khen thuéng.

Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén hoac t6 van phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc 02 gio trong mot tuan; tu hoc, du cac I6p boi dudng
vé chinh tri chuy@&n mén nghiép vu dé nang cao nang luc chuyén mén nghiép vu,
nang lyc quan ly; duoc huong ché do phu cip wu dai dbi véi nha gido va cac
chinh sach wu dai theo quy dinh.

T6 chuc thuc hién quy ché dan chu & co sé; thuc hién x& hoi hoa giéo
duc; phéi hop t6 chirc, huy dong céc luc luong xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phét huy vai trd ctia nha truong ddi véi cong dong.

1.2. Céch thirc giai quyét cong viéc.

Hi¢u truong co trach nhiém truc tlep bao cao vai truong phong GD&DT
dén kiém tra cong tac cua trudng va truc tiép 1am viéc voi cac co quan vé nhiing
cong viée co lién quan dén cong tac cham soc gido duc.

Chiu trach nhiém chung moi hoat dong ctia Nha truong va tryuc tiép chi dao
cong tac hanh chinh, cong tac to chirc, to trudng chuyén mon, truong ban thi
dua, khen thudng - ky luat cua truong.

T6 chic bd may Nha truong, xay dung ké hoach, phan cong gido vién ding
16p, xay dung va td chtrc thuc hién nhiém vu nim hoc, phu trach cudc van dong
"hoc tip va lam theo tim guong dao dtirc H6 Chi Minh"

Quan 1y gido vién, nhan vién, hoc sinh, phan cong kiém tra danh gia viéc
thuc hién nhiém vu giao vién nhéan vién

Chu tai khoan, quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cia Nha truong va cac
loai ho so ctia Nha trudng

Lén ké hoach tu stra CSVC ctia nha trudng bao cdo véi dia phuong va
Phong Giao duc.

Chu tri cac hoi nghi, cac cudc hop cua nha truong. Tb chuc tot hoi nghi
CB, VC, LD hang nam, cham lo dén doi séng CB, VC, LD trong nha trudng, co
ké hoach tao diéu kién cho cac d/c CB, VC, LP di hoc dé nang cao trinh dg.



Lén ké hoach du gio tham 16p hang thang, kiém tra va duyét ké hoach
giang day cua cac thanh vién trong truong sau Khi hiéu pho chuyén moén da
duyét.

Thudng xuyén nam bét tinh hinh cac van dé vuéng mac dé giai quyét kip
thoi, théa dang.

‘ Hop BGH it nhét\ mdt 1an trong thang, hop hoi ddng su pham trudng 1
lan/ thang vao thir 7 tuan 4 cua thang.

Thuc hién day 2 h 16p nha tré va truc thir 3 va thi 6, hang tuan;

2.Pho6 hi¢u trwéng:

a) Phé hi¢u truong 1a nguoi gilp hi¢u truong quan Iy nha truong, chiu
trach nhiém trudc hiéu truong va trudc phap luat vé nhiém vu duoc phan cong;

b) Nguoi duoc bd nhiém pho hiéu truong phai dat tiéu chuan theo quy
dinh;

c) Phé hiéu truong truong cdng lap do chu tich Uy ban nhan dan cap
huyén bo nhiém

d) Nhiém vu va quyén han caa pho hiéu truong:

Chiu trach nhiém diéu hanh cdng viéc do hiéu truéng phan cong; thuc
hién quy tac tng xtr cua can bd quan ly theo quy dinh.

Piéu hanh hoat d6ng cua nha trudng khi duoc hiéu trudng uy quyén.

Tham gia sinh hoat cting to chuyén mén hoac t6 van phong; tryc tiép tham
gia cac hoat dong giao duc 04 gio trong mot tuan; ty hoc, tw boi dudng nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vu, ndng lyc quan ly; duoc huong che d6 phu cap
uu dai doi véi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

Thyc hién xa hoi hoa giao duc, phat huy vai tro cua nha truong dbi voi
cong dong.

Nhiém vu cy thé caa 02 Pho hiéu truong nhu sau:

2.1. Pho hiéu trwéng Ngb Ngoc TU:

Phuy trach chuyén mén khoi MGL, MGN, MGB xay dung ké hoach gido
duc, Ke hoach chuy&n mon trong nha truong chiu trdch nhiém vé ndi dung gido
duc khoi MGB,MGN,MGL

Tu van, huéng dan gido vién vé thiét ké moi trudong trong va ngoai nhém
16p; moi truong chung cia nha truong.

Xay dung ké hoach chi dao hoat dong chuyén mon, Bbi dudng gi&o vién vé
chuyén mon Quan 1y cac loai ho so chuyén mon caa khoi MGB,MGN,MGL cua
nha truong.

Cung BGH du gio, kiém tra ho so s sach va xép loai gido vién hang thang.

Phu trach pho cip gido duc; ‘Kiém dinh chat luong , vin thu va diéu hanh
cong vi¢e khi hiéu trudng uy quyén.

Thue hién ché d6 béo c4o theo nhiém vu dugc phan cong;



Thuce hién day 4 h/ tuan va va thudng truc tai Khu Cong Luan 1, tryc BGH
tht 2, 4, hang tuan & Khu cong luan 1;
Thuc hién nhiém vu khac theo su phan céng cta hiéu truong;
2.2.Pho hiéu trueéng Dwong Thi Hué:
Phuy trach cong tac cham soc nudi dudng trong truong. Phu trach chuyén
mén to NT va chju trach nhiém vé noi dung gido duc NT Xay dung ké hoach

chi dao hoat ddng chuy@n mén, Boi dudng gido vién vé chuyén mon Quan ly
cac loai hd so chuyén mén caa khéi NT.

Xay dung thuc don cung voi d/c bép truong theo ddi va kiém tra viéc xuat
nhap thuc pham hang ngay.

Xay dung ké hoach va trién khai boi dudng, tuyén truyén cong tac nudi
dudng va cham soc tré trong toan truong.

Kiém tra cac bép an, 1én ké hoach theo dbi sirc khoe cho tré.
Phéi hop véi tram Y té cham s6c¢ strc khoe cho tré;

Cong tac vé sinh mdi truong;

Theo ddi co s vat chat tai cac nhom 16p;

Phu trach cdng tdc CNTT, quan ly trang web va cac phian mém CSDLN,

QLCBCC,VC.

Thuc hién ché d6 béo céo theo nhiém vy duge phan cong;

Thuc hién day 4h/ tué}n va thuong truc tai Khu Céng Luan 2, truc BGH
thr nam va tha bay hang tuan

Thuc hién nhiém vu khac th‘eo su phan cdng cua hiéu truong va didu hanh
cong vi¢c khi hi¢u trudng uy quyén.

2.3.Quyén han ciia Pho hiéu truéng:

Cung BGH dy gio, kiém tra hd so so sach va xép loai gido vién hang
thang.
Diéu hanh cong viéc khi hiéu truong Gy quyén.
Lén ké hoach dy gio thim 16p hang théng, kiem tra va duyét ké hoach
giang day cua cac thanh vién trong truong sau khi to chuyén moén da duyét;

Thuong xuyén nérp bat tinh hinh cac van dé vuong mic dé giai quyét kip
thot, théa dang trong tham quyén;

Hop BGH it nhat mot lan trong thang, hop hoi dong truong 1 lan/ thang
vao thtr 7 tuan 4 cta thang.

Tham gia danh gia, xép loai gido vién , nhan vién, khen thudng, thi hanh ky
ludt doi v&i gido vién, nhén vién theo quy dinh. Tu van véi hi¢u truong cham
dit hop dong doi vdi giao vién nhan vién khong dat tiéu chuan;

bieu 11. Quyen va trach nhiém caa to treéng

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc cua to do Hiéu truong hoac pho hiéu
truong phan céng. Xay dung ké hoach sinh hoat t6 chuyén mén, ké hoach giao
duc



Chu tri cac budi sinh hoat t6 chuy&n mén 2 tuan trén lan
Tham gia danh gia xép loai gido vién trong t6 theo quy dinh
~ Kiém tra dnh gi4 cac hoat dong cua to, chiu trach nhigm trude hiéu truong
v¢ chat lugng cac hoat dong cua to
Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuy@n mén nghiép vu.
Thuc hién ché d6 béo céo theo nhiém vy dugc phan cong
Thuec hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cuaa Hiéu truong
) Piéu 7. Hoi dong thi dua khen thwéng, hoi dong ky luat, hoi dong tu
van
1. Hoi dong thi dua khen thudng

Hoi dong thi dua khen thuéng do hiéu truéng thanh 1ap vao d¢au mdi nim
hoc. Hiéu truang 1a chi tich hoi dong thi dua khen thuong. Céc thanh vién cua
hoi dong gom: phd hiéu truéng, dai dién cap ay chi bo Pang Cong san Viét
Nam, chu tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Céng san Ho6 Chi Minh, dai
dién cé4c to chuyén mén, dai dién t6 van phong, so6 luong thanh vién trong hoi
dong thi dua khen thudng 12 s6 1é.

Hoi dong thi dua khen thuong gidp hiéu truong to chiic phong trao thi
dua, dé nghi danh sach khen thudng doi voi can bg, giao vién, nhan vién trong
nha truong.

Chu tich hoi dong thi dua khen thuong triéu tap hop hoi dong dinh ky vao
dau nam hoc, cudi hoc ky 1, cudi nim hoc va hop dot xuat khi c6 yéu cau cong
Viéc.

2. Hoi ddng ky luat dugc thanh 1ap dé xét hoac xoa ky luat dbi véi nguoi
vi pham theo ting vu viéc. Hiéu truong 1a cha tich hoi dong ky luat. Cac thanh
vién cua hoi dong gom: pho hiéu trudng, dai dién cap uy chi bo Pang Cong san
Viét Nam, chu tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh,
dai dién céc t6 chuyén mén, to van phong.

3. Hoi dong tu van do hiéu truong thanh 1ap theo yéu cau cu thé cua ting
cong viéc. Nhiém vu, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong cua cac hoi
dong tu van do hiéu truong quy dinhThanh 1ap vao dau nim hoc dé giup Hiéu
trudng to chirc cac phong trao thi dua, dé nghi khen thuong d6i véi can bo, giéo
vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Cac thanh vién ctua Hoi dong
gém: Hi¢u truong (Chu tich), cac Phé Hi¢u truong, dai dién Chi uy Chi bg, Chu
tich Cong doan, Bi thu Poan thanh nién, cac T6 trudng chuyén mén, T trudng
van phong.

Piéu 8. Té chic Pang Cong san Viét Nam va doan thé trong nha
trueong

1. T6 chiuc Pang Cong san Viét Nam trong nha truong lanh dao nha
truong va hoat dong trong khuén kho Hién phép, phap luat va Biéu Ié cia Pang
Cong san Viét Nam.



2. T6 chire Cong doan, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh va cac to
chuc xa hoi khac trong nha truong hoat dong theo quy dinh cua phap luat va
Diéu ¢ cua ting t6 chic nham gidp nha treong thuc hién muc tiéu gido duc.

3. Ban thanh tra :

Xay dung ké hoach tu kiém tra ndi bo vé cong tac quan 1i chuyén mén cia
don vi, cac to chuyén mon va hoat dong su pham cua gido vién; quan li nhan su,
quan li tai chinh, tai san; viéc thuc hién quy ché dan chu trong nha truong.

Trién khai hoat dong tu kiém tra va danh gia két qua dé kip thoi c6 nhiing
bién phap hiéu qua nhim nang cao chét luong gido duc toan dién, chat luong
quan li cua nha truong.

B4o céo két qua cong tac thanh tra mot cach trung thuc, thing thing cho
cac co quan lién quan dung thoi gian quy dinh.

Piéu 9. T6 chuyén mén - nghiép vu

To chuyén mon bao gom gido vién, nguoi lam cong tac giao duc va cap
dudng. Mai t6 ¢6 it nhat 03 thanh vién, c6 té truéng; néu cd tir 07 thanh vién tro
1én thi c6 01 t6 pho.

Puoc chia thanh 5 t6 gdm:3 T6 mau gido va 1t6 nha tré va 1 t6 vin phong
+ nudi dudng.

C4c t6 truong duoc Hiéu trudng bd nhiém va chiu su quan ly chi dao cua
Hiéu truong va duoc giao nhiém vu vao dau nam hoc.

Co cau to chuyén mén:

1. T6 chuyén mon gom giao vién theo khoi nhom tré, 16p mau gido; nhan
vién nau an. Moi to c6 it nhat 03 thanh vién, c6 t6 truéng; néu co tu 07 thanh
vién tr¢ 1én thi ¢0 01 t0 pho.

2. Nhi€m vu cua to6 chuyén mon:

a) Cian ctr ké hoach ctia nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung
cua to theo thang, nam hoc nham thuc hién chuong trinh gido duc mam non;

b) Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hi€u qua cong tdc nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em; quan ly su
dung tai li¢u, do dung, dd choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong td theo
ké hoach ctia nha truong;

¢) Tham gia danh gi4, xép loai gi4o vién theo chuan nghé nghiép gido vién
mam non; tham gia danh gi4, x€p loai nhan vién theo quy dinh.

d) T6 chuy@n mén sinh hoat dinh ky it nhat hai tuAn mot lan theo nguyén
tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giip do lan nhau dé phat trién nang luc
chuy&n mon.

T6 vin phong

GOm cac nhan vién: ké toan, bao vé va nhan vién khac. To c6 it nhat 03
thanh vién, co t6 truéng, néu co tir 07 thanh vién tra 1én thi ¢ 01 t6 phd.



Nhiém vy cua to van phong gom:

1. Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 theo thang, nim nham phuc vu
viéc thuc hién cac hoat dong ctia nha truong ve nudi dudng, cham soc, gido duc
tré em;

b) Gilp hiéu trudng quan ly tai chinh, tai san, luu gitr hé so cua nha
truong;

¢) Thyc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vy, kiém tra, danh gia chat
lwong, hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha
truong;

d) Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién;

e)T6 van phong sinh hoat dinh Ky it nhat mot thang mot 1an theo nguyén
tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitup d& 1an nhau dé phaét trién ning luc
chuyén mon

Piéu 10: Nhém tré, 16p miu gido

1. Tré em duoc t6 chirc theo nhom tré hodc 16p mau gido.

a) D6i voi nhom tré: tré em tir 03 thang tudi dén 36 thang tudi dugce to
chtrc thanh cac nhom tré. SO lugng tré em to1 da trong mot nhém tré duoc quy
dinh nhu sau:

- Nhom tré tir 03 dén 12 thang tudi: 15 tré em;

- Nhom tré tir 13 dén 24 thang tudi: 20 tré em;

- Nhom tré tir 25 dén 36 thang tudi: 25 tré em;

b) D01 voi 16p mau gido: Tré em tur 03 tudi dén 06 tu01 duoc t6 chirc thanh
cac 16p miu gido. SO luong tré em t6i da trong mot 16p mau gido duoc quy dinh
nhu sau:

- Lép mau gido 3 - 4 tudi: 25 tré em;

- Lép mau gido 4 - 5 tudi: 30 tré em;

- Lép mau gido 5 - 6 tudi: 35 tré em.

2. Néu 5,6 luong tré em trong mc:)j nhom tre, 16p mau giao khong du 50%
so vOi §6 tré t01 da duoc quy dinh tai diém a va diém b, khoan 1 ctia Diéu~néy thi
duoc td6 chtic thanh nhém tré ghép c6 khong qué 20 tré em hodc 16p mau gido
ghép c6 khong qua 30 tré.

3. Mbi nhom tré, 16p mau gido c6 khong qua 02 tré em khuyét tat hoc hoa
nhap.

4. Mbi nhom tré, 16p mau gido cé di s6 lugng gido vién theo quy dinh.

5. Truong mam non TT Vian Giang ¢6 3 diém trudong, khu Pan Nhiém khu
Cong luan 1, va khu Cong luén 2, dong chi Hi¢u truéng phu trach chung va
thuong truc tai khu Pan Nhiém, diém truong khu Cong Luan 1 do dong chi Ngb



Ngoc TG phé hiéu truong truyc, Piém truong khu Cong luan 2 do dong chi
Duong Thi Hu¢ thuong truc.

Chuong 111
TO CHUC HOAT PONG VA CHAM SOC NUOI DUONG

Pi¢u 11. Thure hién chwong trinh gido duc va xdy dung ké hoach gio
duc

1. Can cuo Chuong trinh gido duc mam non do B truong B Gido duc va
Dao tao ban hanh, truong mam non x4y dung ké hoach gido duc nha truong va
td chirc thuc hién nudi dudng, cham séc, gido duc tré em; phat trién chuong
trinh gi4o duc mam non phu hop véi vin héa, diéu kién cua dja phuong, truong
mam non va kha ning, nhu cau cia tré em.

2. Boi voi tré em khuyét tat hoc hoa nhap dugc thuc hién ké hoach nudi
dudng, cham soc, gido duc phu hop voi kha nang cua timg ca nhan va theo quy
dinh vé gido duc hoa nhap tré em khuyét tat.

Piéu 12. Pd diing, d6 choi, hoc liéu

1. b6 dung, dd choi, hoc liéu duge st dung trong nha truong theo quy dinh
va phu hop myc tiéu, ndi dung, phuong phap gido duc theo chwong trinh gido
duc mam non, van hoa, di€u kién cua dia phuong va kha nidng, nhu cau cua tré
em.

2. Nha truong dugc lya chon dd dung, dd choi, hoc liéu dé su dung theo quy
dinh.

3. Tai liéu hudéng d?ln‘ nudi dudng, cham soéc, gido duq tré em khuyét tat hoc
hoa nhap theo quy dinh vé gido duc hoa nhép tré em khuyét tat.

Picu 13. Hoat dong nudi dudng va chim séc sirc khée

1. Hoat dong nudi du’c?ng va cham sdc strc khoe thuc hién theo quy dinh cua
Chuong trinh gido duc mam non do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh va quy
dinh vé cong tac y té truong hoc.

2. Hoat dong nudi dudng va cham soc stc khoe tré em khuyét tat hoc hoa
nhap duogc thyc hi¢n theo quy dinh vé gido duc hoa nhap tré em khuyét tat.

Piéu 14. Hoat dong gido duc

1. Hoat dong gido duc thuc hién theo ké hoach gi4o duc nha trudng dugc
Hiéu truong ky duyét .

2. T6 chire cac hoat dong gido duc cua cac nhoém |6p bao dam thye hién muc
tiéu gido duc theo ke hoach da dugc ky duyét, yéu cau vé noi ‘dung gido duc

mam non, yéu cau vé phuong phap gido duc mam non va dugc t6 chirc phu hop
v6i su phat trién cua ca nhan tré em va ciia nhom tré, 165p mau giso.

3. Hoat dong g1a0 duc tré em khuyét tat hoc hoa nhap trong trudng mam non
theo quy dinh vé gido duc hoa nhap tré em khuyét tat.

Piéu 15. Panh gia két qua nudi duwdng va chiim soc stre khée, gido duc



1. Kiém tra stc khoe tré em: tdi thiéu mot 1an trong mdt nam hoc.

2. bBanh gia tinh trang dinh dudng cua tr¢ em trén cac biéu d6 ting truong
theo quy dinh: moi thang 01 lan do6i voi tre em dudi 24 thang, 03 thang 01 lan
doi voi tré em tir 24 thang tuoi tro 1én.

3. Panh gia su phat trién cta tré em theo quy dinh.

Piéu 16. Ho so quén 1y hoat ddng nudi dudng, chim séc, gido duc

1. B6i v6i nha trudng

a) HO so quan 1y tré em;

b) Ho so quan 1y can bd, gido vién, nhan vién;

¢) Ké hoach phat trién nha truong va ké hoach nudi dudng, chim soc, gido
duc theo nam hoc;

d) Ho so pho cap gido duc.

d) Ho so quan 1y tai san, tai chinh;

e) Ho so quan 1y cic vin ban;

2. Béi véi to chuyén mon, to van phong:

a) Ké hoach hoat dong

b) S6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén ciia to.

3. DBoi véi gido vién

a) Ké hoach nuédi dudng, cham séc, gido duc ciia nhom tré, 16p mau gido;

b) S6 theo ddi tré em;

C) S6 theo dbi tai san, thiét bi, 36 choi cua nhom tré, 16p mau giao.

Chwong IV
GIAO VIEN, NHAN VIEN

Piéu 12. Nhiém vu, quyén han caa giao vién

Nhiém vu:

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

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

- Lap ké hoach cham séc, gido duc; xay dung mdi truong gido duc, t6 chic

cac hoat dong nudi dudng, cham soc, giao dyc tr¢ em; danh gia va quan ly tré

em; chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng, cham soc, giao duc tré em;
tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mdn, ctia nha truong.

- Soan bai truéc khi én 16p va duoc Ky duyét trude 1 tuan;



- Lam d6 dung day hoc; trang tri I6p hoc theo cha dé; kiém tra, danh gié hoc
sinh theo quy dinh; ghi va cap nhat kip thoi, day du, chinh xac cac théng tin
trong so6 theo ddi, s lién lac; thuc hién dung thoi gian biéu cta nha truong,

- Tim hiéu va nim viing hoc sinh trong 16p vé& moi mat dé c6 bién phép to
chic gido duc sat d6i tugng, nham thiic day sy tién bo cua ca 16p;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi chu dé cudi ky va cubi nim
hoc, dé nghi khen thuéng hoc sinh,

- Tham gia cong tac phé cap giéo duc & dja phuong;

- Thuc hién theo Diéu 18 truong Mém non va thong tu 48 quy dinh vé thoi
giam lam viéc d6i véi gido vién mam non; thuc hién quyet dinh cua Hiéu
truong, chiu su kiém tra, danh gia cua Hiéu trudng va cac cap quan Iy gido duc;

-Thuc hi¢n cac cong tac ki€ém nhiém do Hi€u truéng phan cong;

- CO6 day dii cac loai hod so s6 sach theo quy dinh .

- Trang tri , sap xép nhom 16p va 1am do dung dd choi theo ding chu dé.

- Béo quan d6 choi trang thiét bi trong 16p quan 1y, va trong nha trudng.

- Hop hoi dong ghi chép day du, mot thang du gio ban tir 1 dén 2 tiét, c6 sb
du gid ca nhan.

- Pén 16p dung gio, tra tré dung nguoi nha (N éu phu huynh d6n ho phai 1a
ngudi quen clia gido vién va c6 sy dong ¥ cua gia dinh tre).

- Chéau di hoc phal khoé manh, khong dén tré 6m den truong.

- Phat hién chau 6m hodc bi tai nan phai dua di cap ctru kip thoi, 6 nudc
noéng cho tré udng vao mua dong. V¢ sinh trong va ngoai 16p sach s¢ gon gang.

- Trang tri 16p theo cha dé, sip xép 16p va 1am dd dung dd choi dep mit va
vira tim voi tré .

- Pong vién tré an hét khau phan ctia minh. Chim séc chu dao hon nhiing
chau nho chua xuc duoc com an.

- Thuc hién ché d6 béo céo ding theo nhiém vu dugc phan cong.

3. Giir gin pham chat, danh du, uy tin caa nha gido; doi xtr céng bing va
tén trong nhan cach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré
em; doan két, giup d& dong nghiép; thuc hién quy tic ang Xt cia gido vién, cac
quy dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh.

4. Tuyén truyén pho bién kién thicc khoa hoc nudi day tré em cho cha me
caa tré em; chu dong phoi hop vai gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu
giao duc tré em.

5. Tu hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim
sOc, gido duc tré em.

6. Thuc hién quy dinh cua nha truong va cac quy dinh khac caa phap luat.
Quyén han:
1. Bugc ton trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé, duoc hudng
cac quyen lgi vé vat chat, tinh than theo quy dinh.
2. Puoc ty chu thyc hién nhiém vu chuyén mon yc’ri sy hd tro cua to
chuyén mon va nha truong; dugc bao dam cac diéu kién dé thuc hién nhiém vu



nudi dudng, cham sdc, giao duc tré em.

3. Puoc huong tién lwong, phu cap, tro cap va cac ché do khac theo quy
dinh ctia phéap luat.

4. Puoc tao diéu kién hoc tap, bdi dudng nang cao trinh 4 chuyén man,

nghiép vu, dugc hudng nguyén luong, phu cap theo lwong va cac ché do chinh
sach khac theo quy dinh khi duoc cap c6 tham quyén ct di hoc tap, bdi dudng.

5. Puoc khen thuong, tang danh hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy

khac theo quy dinh.

6. Céac quyén khac theo quy dinh caa phap

Pi¢u 13. Nhan vién ké toan:

a) Nhié¢m vu:

- Thuc hién dung cac quy dinh cua phap luat vé ké toan, tai chinh va cua
nha truong.

- Lap ké hoach kinh phi cac ngudn tir ngan nha nuéc, hoc phi, xa hoi hoa
gido duc...

- Lap bao cao quyét toan, tai chinh, tai san, thong ké, kiém ké theo thang.

- Du thao Quy ché chi tiéu nodi bd.

- Kiém tra cac thu tuc hop ddng, lap ho so thanh ly, thanh toan hop dong.

-Thyc hién ché d6 cong khai tai chinh theo quy dinh ctia Quy ché dan chu,
Quy ché cong khai.

- Co trach nhiém cung cap day du thong tin voi HT, Ban thanh tra nhan
dan, cac doan thanh tra, kiém tra, kiém toan, giam sat ctia cdp c6 tham quyén.

- Kiém nhle_:n} cong tag que}n ly hd so can bd, vién chirc va thuc hién ché do
béo cao dinh ky vé bién ché - tién luong trong can b, giao vién, nhan vién.

b) Quyén han:

- Boc lap vé chuyén mon, nghi¢p vu ké toan;

- Yéu cau vién chu, kip thoi tai ligu lién,quan dén ké toan trong thoi han

nhat dinh, thuc hién chirc nang tai chinh ctua Ké toan.

- Bao luu y kién chuyén mon bang vin ban khi co y kién khac véi y kién
cua Hi¢u truong;

- Bao cao bang van ban cho Hiéu trudng khi phat hién c6 dau hiéu vi pham
phap luat vé ké toan, tai chinh.

Piéu 14: Thi quy, Vin thu:

a) Cong tdac thu quy: Thu, nhan tlen trong va ngoal ngan sach duogc cap
hodc duoc thu kip thoi, an toan cac nguon quy. Cép phat kinh phi khi co phleu
chi 1énh chi ctia chi tai khoan, (phiéu chi da c6 chir ky cua chu tai khoan va ké
toan).

~ C6 du ho so, s0 sach theo ddi thu, chi va cip nhat kip thoi dung nguyén
tac tai chinh. Hang thang doi chiéu so6 quy vdi ké toan; hang quy tong hop kinh



phi thu chi dé ddi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mat dé béo cao véi chu tai
khoan va thong bao cong khai kinh phi st dung.
Chiu sy kiém ké tién miat dinh ky va bat thuong cua Hi¢u truong, cung cap day
du thong tin voi Ban thanh tra nhan dan (khi c¢6 sy dong y cua Hi€u truong). Khi
c6 doan thanh tra lam viée, c6 trach nhiém cung cap day du cac ching tir theo
yéu cau.

b) Cong tac van thu:

~ Quan ly s6 cong van di,dén dung quy dinh cua nha nudc va st dung con
dau theo di€u 24 trong Nghi dinh 99/2016/ND-CP , Thong tu 44 /2017/TT-BCA
ngay 20 thang 10 nam 2017 va quyet dinh so6 3461/QDUBND ngay 26/10/2016
cua UBND huyén Van Giang ban hanh quy ché cbng tac van thu luu trir trén
dia ban huyén Van Giang

Piéu 15: Nhin vién nudi dudng

1. Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hiéu
truong.

2.9T0y theo vi tri viéc lam, nhan vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh yé
tiéu chuan chic danh nghé nghiép caa vi tri viéc lam dang dam nhiém va chap
hanh ndi quy cua nha truong.

3. Bio dam an toan cho tré em trong an udng va sinh hoat tai nha truong.
Tuan thu cac quy dinh ve v¢ sinh an toan thuc pham trong ché bién &n uong cho
tré, bao dam khong d¢ xay ra ngo doc doi vai tré em.

4. Gitr gin pham chat, danh dy, uy tin cia ban than va nha truong; doan
ket, tuong tro gitip d& dong nghiép; thuc hién quy tac tng xtr ciia nhan vién theo
quy dinh.

5. Boi dudng chuyén moén nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng,
cham soc, giao duc tré em.

6. Thuc hién quy dinh cua nha truong va cac quy dinh khac caa phap luat.

Piéu 16. Lao cong: Lau don v¢€ sinh hanh lang, cac phong chirc ndng, san
vuon truong; lam mdt s6 cong viéc khac theo sy phan cong ciia Hi¢u truong.

Piéu 17. Béo vé: Pam bdo an ninh an toan truong hoc, dam bdo tai san ctia
truong.

Nhan vién lam nhiémrvu phuc vu céc cong tac trong nha truong; thuc hién
nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phan cong ctiia Hi€u truong, quy dinh
cua phdp ludt, cia nganh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cua Hiéu
trudng.

Chuong IV
TAI SAN VA TAI CHINH

Piéu 18. Quan ly va sir dung tai san.

1. Truong mam non quan |y va st dung tai san theo quy dinh vé quan ly
tai san tai Nghi dinh 52/2009/NB-CP ngay 03/6/2009 cua Chinh phu quy dinh



chi tiét va hudng dan thi hanh mot sé diéu caa Luat quan ly, st dung tai san nha
nuédc va Thong tu sd 245/2009/TT-BTC ngay 31/12/2009 cua Bo Tai chinh quy
dinh thuc hién mot sé noi dung cia Nghi dinh 52/2009/ND-CP ngay 03/6/2009
cia Chinh phu; Thong tu sé 09/2012/TT-BTC ngay 19/01/2012 cua Bo Tai
chinh stra d6i, bd sung Thong tu s6 245/2009/TT-BTC ngay 31/12/2009 cua Bo
Tai chinh.

2. Hang nam, Trudng mam non t6 chic kiém ké va tinh khau hao tai san cua
don vi, thuc hién ché do bao cao theo quy dinh cua phap luat.

- Viéc quan ly tai san cuaa nha trueong tuan theo cac quy dinh cua nha nudc.
Moi thanh vién trong nha truong cé nhiém vu git gin, bao vé tai san cua nha
truong dudi su chi dao diéu hanh cua hiéu truong; Hiéu truong 1a chu tai khoan
chui trach nhiém chinh vé quan ly, xay dung CSVC, thu — chi tai chinh caa nha
treong.

- Viéc quan ly thu chi tai chinh cta truong tuan theo quy dinh cua nha nudc
chap hanh day du ché do thong ké, ké toan., nhan vién ké toan co trach nhiém
thuc thi nhiém vu nay.

- Moi thanh vién trong nha trudng phai thuc hién tiét kiém khi sir dung dién,
nudc, va bao vé tai san cong.
- Viéc muon va str dung céc thiét bi hd trg CSGD tré phai c6 ké hoach va
chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé tai san d6, néu 1am mat, hong tu chiu
trach nhiém dén bu, stra chita.

- Khi ¢6 nhu cau vé cai tao stra chita, bo sung thiét bi, ¢6 ding phuc vu cho
cdng viéc dugc phan cong, CBGVNV phai dé xuat véi Hiéu truong kiém tra cd
quyét dinh caa Hiéu truong méi duoc thuc hién. Néu chua c6 ¥ kién caa Hiéu
truong CBGVNV tu y sira chira, bd sung nha truong khdng quyét toan phé
duyét kinh phi.

Piéu 19. Nguén tai chinh.

1.Kinh phi do ngan sach Nha nudc cap, bao gom:

Kinh phi hoat dong thuong xuyén;

Kinh phi thuc hién cac nhiém vu khac dugc Nha nudc giao;
Kinh phi thuc hién cac chuong trinh muc tiéu;

- Von dau tu xdy dyng co ban, kinh phi mua sam thiét bi phuc vu hoat
dong day nghé theo du an va ké hoach hang nam dugc cap c6 tham quyeén phé
duyét;

2.Céc ngudn thu tir hoat dong su nghiép

- Hoc phi do nguoi hoc dong;
- Thu tir hoat dong dich vu va céac hoat dong su nghiép khac;
- C4C nguon vién tro, tai tro.



1. Céac ngudn thu hop phap khac

Piéu 20. Ngi dung chi.

1. Chi thuong xuyén,

2. Chi khéng thudng xuyén, bao gom:

a) Chi thuc hién churong trinh muc tiéu;

b) Chi thyuc hién chuong trinh dao tao, bdi dudng giéo vién, can b, vién
chuc;

¢) Chi thyc hién cac nhiém vu dot xuat dugc cap co tham quyén giao;

d) Chi dau tu xdy dung co s¢ VAt chat, mua sam tai san, thiét bi; chi thyc

hién cac du an dau tu khac theo quy dinh ctia Nha nudc;

e) Cac khoan chi khac theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 21. Quan ly tai chinh.

Truong thuc hién viéc quan ly tai chinh theo quy dinh‘ tai Nghi dinh sb
43/2006/ND-CP ngay 25/4/2006 cua Chinh phu quy dinh quyén ty chu, tu chiu
trach nhiém veé thuc hién nhiém vy, t6 chic bo may, bién ché va tai chinh doi
véi don vi su nghiép cong lap va cac quy dinh khac cua phap luat cd lién quan.

Chuwong V
CHE PQ LAM VIEC, HOI HOP, THONG TIN BAO CAO

Piéu 22. Ché dd lam viéc.

1. Hiéu truéng thuc hién nhiém vu va quyen han theo ché do thu truong;
cac Pho higu truong la nguoi gidp viéc cho Hiu truong; cac To truong cé trach
nhiém gidp viéc cho Ban Giam hiéu theo nhiém vu duoc phan cong.

2. Tat cércén bg, vién chire va nguoi lao dong trong Truong mam non
Phung Cong chap hanh nghiém thoi gian lam viéc, nghi 1€, nghi phép theo quy
dinh; ngoai ra theo yéu cau cong viéc, can bg vién chirc ¢6 the lam thém ngoai
gio hanh chinh, chu nhat, ngay I¢.... Khi lam viéc ngoai gio hoac ngay nghi
duoc tinh ché d6 nghi bu va cac che do dai ngd khac theo quy dinh.

- Cén bo gido vién néu 6m dau hoic c6 viéc dot xuat can nghi phai bao céo
Hiéu truong va dé xuit phuong an giai quyét phan cong viéc cia minh vai To
trugng chuyén moén dé xin phép trudc khi nghi. C6 gidy xin nghi( trir truong
hop dot xuat bao cao qua dién thoai)

- Nghi c6 1y do chinh dang 1a trudng hop cd xin phép nhu viéc hiéu tir than
phu mau mat, cudi con va dugc hiéu truong (hoic nguoi duoc uy quyén) dong
y.

- Viéc nghi day, nghi hop va cac hoat dong khac c6 phép hoac khéng phép
déu anh huong dén viéc danh gia, xép loai thi dua (cu thé do Hoi ddng thi dua
quy dinh).

- Gido vién theo doi danh gia tré va theo ddi tré hang ngay trong sé phai kip
thoi, chinh xac khong tay xda.



4. Can bo, céng chirc, vién chic thuc hién tét Luat can bo cong chuc, vién chic
va Chi thi sé 23-CT/TU ngay 03/6/2013 ciia Ban Thuong vu Tinh uy va cong
van s6 159/UBND-VP ngay 20/4/2017 cia UBND huyén Vin Giang Vé viéc
tang cuong ky luat, ky cuong hanh chinh trong hoat dong cua cac co quan nha
nugc. Cu thé nhu sau:

Str dung cd hiéu qua thoi gio 1am viéc theo quy dinh phép luat, quy ché to
chuc va hoat dong cia co quan. Khong st dung thoi gio lam viéc vao viéc
riéng;CB - GV -NV khdng di mudn vé sém, thuc hién truc dung theo thoi gian
biéu nha truong quy dinh 16p ¢6 2 ¢, c¢b ca 1 khong di mudn qua 7 h ¢d ca 2
khong di mudn qua 7h15 phut khong choi tro choi dién tir, xem phim ban hang
online trong gio lam viéc; khong la ca..... trong gio hanh chinh...

Khi hoi hop tuyét ddi khong néi chuyén riéng, lam mat trat tu, St dung dién
thoai khi dang giang day trén 16p, trong hoi hop.

Khong tu ¥ giai quyét bat cir mot cong viéc gi thudc vé pham vi ctia nha
truong

Khong dé con & 16p minh trong tho1 gian lam viéc.

CB- GV- NV: khong duoc xtic pham danh du, nhan pham, than thé HS va
dong nghiép; khong gian 1an trong bao cdo s6 hoc sinh ,trong kiém tra, danh gia
xép loai hoc sinh .

Khong Dé lai thuc an cua tré cho muc dich khac ,bét khau phan an cia tré.
Bao khong du sb tré dn hang ngay.

Xuyén tac ndi dung gido duc, day sai n1 dung kién thtc, khong dang voi
quan diém, duong 16i gido duc cua Pang va Nha nudc Viét Nam. Bo gio, bo
bubi day, tiy tién cat xén chuong trinh gido duc.

Khi can b cong chtrc, vién chuc di cong tac phai bao cao lanh dao; truong
hop nghi phép phai c6 gidy nghi phép.

Piéu 23: Hanh vi, ngdn ngir ing xir, trang phuc ciia can bd, gido vién,
nhén vién vién chirc ngwoi lao djong:

1.Can b giao vién trong truong lam viée theo nguyén tic tap trung dan chu
c6 su théng nhat tir trén XUong dudi, thiéu sé phuc ting da s6, GV nghiém tic
tuan theo sy diéu hanh cua to chuyén mon va BGH.

Hanh vi, (rhg xtr cta gido vién, nhan vién thuc hién theo quy dinh cta nganh
gido duc va Quy tic ung xur ciia nha trudng. Gido vién, nhan vién khong duoc
lam nhiing diéu sau:

a) Xdc pham danh du, nhan pham, x&m pham than thé tré em va déng
nghiép;

b) Béi xtr khdng cdng bang ddi véi tré em;

c) Xuyén tac noi dung gido duc;

d) Bo gio, bo budi day; tuy tién céit xén chuong trinh nudi dudng, chim
sOc, gido duc tré em;



d) Lam viéc riéng khi dang t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, cham soc,
giao duc tré em.

e) Hut thubc, ubng ruou, bia va sir dung cac chit kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong nu6i dudng, cham séc, gido duc tré em.

f) Khiéu kién vuot cip, nic danh, 1am viéc trai quy dinh anh huong dén
uy tin nha truong.

2. Cén bd cong chirc vién chirc ngudi lao dong phai thuc hién dang quy
ché vin hoa cong sé theo quyét dinh s61273/QD-UBND cua UBND huyén Vin
Giang ngay 17 thang 4 nam 2017 va quy tic Gng xir van hda trong trudong mam
non TTVG

3. Trang phuc cia gido vién, nhan vién phu hop, dap ang yéu cau nudi
dudng, cham soc, giao duc tré em gon gang lich sy phu hop véi phong cach nha
giao.

Picu 24: Ché @6 hoi hop:

Mbi cudc hop do truong triéu tip phai cé su thong nhit cua Hiéu truong.
Qui dinh cac cudc hop thuong xuyén trong thang nhu sau :

- Hop BGH : Mbi thang it nhat 01 lan.

- Hoi y ban lanh dao moé rong (BGH, Cb, BTN, TTCM): Ddt suat hodc
dinh ky .

- Hop hoi dong su pham (HDSP): Mdi thang 01 lan. Tat ca CB-GV-CNV
déu tham du dung 14h. Hop vao tuan 1 hodc tudn 4 hang thang.

- Sinh hoat t6 chuyén mon: 02 tuan/lan . Hop theo timg t6, cac thanh vién
trong to phai tham du. .

- Riéng t6 van phong hop mdi thang 01 1an, ngoai ra c6 thé ¢ cac cudc hop
do Hiéu trudng tru tri dot suat.

- CB, GV, NV khi hoi hop phai c6 s6 ghi chép, khdng mat trat ty va lam
viéc rieng, mudn phat biéu phai c6 t6 chuc va dugc su nhat tri cua chu toa,
chbng cac biéu hién tu do vo ki luat.

Piéu 25: Thang tin bao céo

Tir ngay 20 dén 25 hang thang cac bd phan c6 trach nhiém bao céo thang
v6i hidu truong dé xay dung nghi quyét cho thang sau.

Céc nhom 16p bao céo si s6 ra 16p vao cudi thang trong budi hop Hoi dong
trrong. Va bao céo khac theo nhiém vu.

Truong mam non TT Vin Giang ¢6 trach nhiém thuce hién nghiém chinh
ché do béo céo thuong xuyén hodc dot xuét véi PGD; theo qui dinh, cac bao cao
phai do Hiéu trudng hodc Pho hi¢u truong ky.

Piéu 26. Giai quyét khiéu nai té céo va tiép cong dan.

1. Gidi quyét khiéu nai, té céo:

- Khéng tiép nhan hoic giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia
chi rd rang.



- Tiép nhan khiéu nai, t& céo qua phan anh cong khai trong cudc hop.Truc
tiép gap nguoi dimg dau dé yéu cau giai quyét. Bé nghi Cong doan t6 chirc ddi
thoai. Guri don khiéu nai, td cao dén Ban thanh tra nhan dan cua truong. BTTND
tiép nhan vao sb ngay thang nam ky khiéu t§, ngay thang ndm nhan thu, ngudi
khiéu t6... tham muu 1anh dao (HT,CTCD) c6 ¥ kién chi dao giai quyét.

- Viéc giai quyét cac don thu khiéu nai, té cdo duogc thuc hién ding véi
cha truong chinh sach cua Pang, phap luat nha nude, qui ché caa nganh va trong
pham vi quyén han, trach nhiém caa nha truong, xin y kién chi dao cua cap trén,
phai giai quyét nhanh, chinh xac khong dé kéo dai.

2. Tiép cong dan:

- Dia diém tiép cong dan tai Van phong nha trudng.

- Nguoi tiép cong dan 1a BGH theo lich phan cong hang ngay.

- Khi c6ng dan (t6 chirc ) c6 yéu cau giai quyét mot céng viéc nao do thi
CBVC c6 trach nhiém phai nghién ctu ki noi dung va giai quyét theo dung
tham quyén. Khéng tu y giai quyét cac truong hop phic tap hodc vuot qua tham
quyén.

- Ghi day du théng tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao so tiép cong dan
theo quy dinh.

Chuong VI

THANH TRA, KIEM TRA, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

biéu 27. Thanh tra, kiém tra.

1. Truong to chic viéc kiém tra noi bo theo quy dinh va cac quy dinh
khac cua phap luat co lién quan.

2. Truong mam non chiu sy kiém tra, thanh tra caa cac nganh, cac cap,
ctia co quan Nha nudc ¢ tham quyén va co quan chu quan theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 28. Khen thwéng.

1.Ca nhan va tap thé Truong mam non Thi tran Van Giang c6 thanh tich
duoc khen thuéng dugc tang danh hiéu chién si thi dua va céc danh hiéu cao quy
khéc thuc hién theo quy ché thi dua khen thuéng cua nha truong, Luat thi dua
khen thuong.

2. Khen thudéng thuong xuyén theo nam hoc, mac khen thudng can cu
theo quy ché chi tiéu noi bo dugc théng nhat trong hoi nghi can bo, vién chic
nguoi lao dong.

3. Khen thudng thi dua theo chuyén dé: c6 thanh tich xut sic trong cac
cudc van dong cua nganh, tham gia tich cuc trong cac phong trao thi dua cac cap
va caa trudng, cac hoi thi cac cap do nganh phat dong.

Piéu 29. Xir ly vi pham.



1. Ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh cua Quy ché nay, tly theo
tinh chat, mac d6 vi pham ma bi xur ly ky luat, xir phat hanh chinh hoc truy cau
trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua phap luat.

2. Céac bo phan cua Truong mam non TT Van Giang ¢ hanh vi vi pham
cac quy dinh cua Quy ché nay, tiy theo tinh chat, mac d6 vi pham ma bi xir phat
hanh chinh, theo luat sé6 52/2019/QH14 ngay 25 thang 11 nim 2019 caa Quéc
hoi sua doi, bd sung mot sé diéu Luat Cén b, cong chire, va Luat vién chic.

3. Tham quyén xir Iy cac c& nhan, tap thé vi pham khoan 1 va khoan 2
Piéu nay thuc hién theo quy dinh cua phép lut.

Chuong VII
QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HOI
Piéu 35. Ban dai dién cha me tré em

1. Nha truong c6 ban dai dién cha me tré em cua nha truong. Cac nhom tré,
16p mau gido c6 ban dai dién cha me tré em cta tirng nhom tré, 16p mau giao.

2. Ban dai dién cha me tré em duoc t6 chirc va hoat dong theo biéu 1¢ Ban
dai dién cha me hoc sinh do Bd truéng Bé Giao duc va Pao tao ban hanh.

Picu 36. Mdi quan hé giira nha truong, gia dinh va xa hoi

1. Mbi quan hé giira nha trudng, gia dinh va xa hoi nham bao dam su dong
thuan trong nhén thie cling nhu trong hoat dong nudi dudng, cham soc, gido
duc; da dang nguon lyc xdy dung co so gido duc mam non, bao dam mdi trudng
gido duc tét nhat cho mdi tre em. Phéi hop gido duc gitta nha truong, gia dinh va
x4 hoi bao dam nguyén tic chi dong, cong dong trach nhiém, dan chi, binh
dang, hop tac, chia sé.

2. Nha truong chu dong tham muru, dé xuat v4i chinh quyén phat trién quy
mo, xay dung co s& vat chat; to chuc cac hoat dong nudi dudng, cham sdc, giao
duc. Cong khai ké hoach va két qua nuodi dudng, cham séc, gido duc cuia nha
trudng va cac hoat dong phdi hop voi cha me tré em; tuyén truyén phd bién kién
thire khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré em va cong dong; thuc hién phong
bénh, kiém tra sirc khoe cho tré em trong nha truong.

3. Gia dinh c6 trach nhiém cha dong phdi hop v6i nha trudng vé viéc nudi
dudng, cham soc, gido dyc tré em ¢ nha. Ty nguyén dong gop tri tué€, cong suc,
vét chat dé tang cudng co so vat chat va tich cuc tham gia cac hoat dong cua nha
truong, thue hién quyén giam sat dé sir dung cac ngudn lyc hiéu qua.

4. Nha truong huy dong va str dung c6 hiéu qua cac ngudn lyc cua cong
ddng, cha me tré em bao dam nguyén tic cong khai, ddn chu va quyén giam sat
ctia ngudi di dong gop dé sir dung theo quy dinh.

5. Nha truong chu dong dé xuit sy ho tro, tiép thu y kién phan hoi tich cuc
ctia cha me tré em, cong dong vé cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc
tré em cta nha trudng; quan tim, hd tro gia dinh c6 hoan canh khé khin, van
dong va tao diéu kién dé tré em dén truong,



6. Cong déng, cha me cua tré em hd tro, giam sat nha trudng thyuc hién céac
hoat dong; phan hoi véi nha truong vé céac hoat dong nudi dudng, cham sbc,
gido duc tré em, xay dung moi trudong gido duc an toan, than thi¢n, nang cao
chat luong nudi dudng, chim soc, gido duc tré em.

‘ ~ CHUONGIX
PIEU KHOAN THI HANH VA TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 30:

1.Quy ché dugc quén triét trong Hoi nghi Can b, vién chure, nguoi lao
dong. Cac thanh vién can ctr nhiém vu duge phan cong trong qui che thye hién
tot trach nhi€ém va quyén han cua minh.

’2.C‘é10 td Chl:l?Cv, doan thé trong nha truong hoat dong theo ding qui dinh,
qui ché, diéu 1€ cua t6 chire, doan thé.

Quy ché nay duoc trién khai t6i 100% CBGVNV, cac té chtrc doan thé
trong nha truong cung thyc hién. Ca nhan nao vi pham quy ché s€ bi xu ly ky
luat; Ho1 dong thi dua nha truong c6 trach nhiém hudng dan theo doi thuc hién
viéc thue hién quy ché nay. Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khan, vudng
mic, cac thanh vién tryc tiép dé xuat hiéu truong xem xét, sira doi, bo sung cho
phu hop.

Diéu 31:

Quy ché nady gom 7 chuong 31 diéu.
Quy ché duoc théng qua tai cudc hop hoi ddng thang 11 nam 2022 va co
hi¢u lyc tir ngay ban hanh Quyét dinh./.

HIEU TRUONG

Noi nhén: ]

- Phong GD&DT Vin Giang (Dé bao céo)
- Can bd GV NV;( Bé thyc hién)
- Céc 6 chirc doan thé;
- Luu VT.

Nguyén Thi Hanh



