UBND XA MUONG NHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN MUONG NHE ) Péc lap - Ty do - Hanh phiic
Sé: 1o/ /QD -MNMN Muong Nhé, ngay fothdng Lhédm 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché tb chire va hoat dong ciia Truwong Mam non Muong
Nhé nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MUONG NHE

Can cir Nghi dinh sé6 04/2015/NP-CP ngay 09 thang 01 ndm 2015 cua
chinh phu vé viéc thuc hién ddn chu trong hoat @3ng cia co quan hanh chinh nha
nudc va don vi sy nghiép cong lap;

Thuec hién Théng tw s6 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/05/2020 cua BGDDT
vé hudng dan thuc hién dén chii trong hoat dong cua co s¢ gido duc céng ldp;

Can cir Lugt Gido duc dai hoc ngay 18 thang 6 ndm 2012, Ludt sira d6i, b6
sung mot s6 diéu cia Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thdng 11 ndm 2018;

Can cir Ludt Gido duc ngay 14 thdng 6 ndm 2019;

Can cir Thong tw 25/2018/ TT-BGDPT ngay 08 thdng 10 nim 2018 ban
hanh quy dinh chudn hiéu trudmg co s¢ gido duc mam non; Cong van 5569/
BGDDT-NGCBQLGD ngay 06/12/2018 hudmg dén trién khai thuc hién thorg tw
25/2018/TT- BGDPT ngay 08/10/2018 ciia B truong B¢ Gido duc va Pao tao
ban hanh quy dinh chudn chudn hiéu truomg cé sé gido duc mam non;

Can cir Nghi quyé't H¢i nghi céng chike, vién chite, nguoi lao dong Truong
Maém non Muong Nhé nim hoc 2025-2026.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua Trudong Mam non Muong Nhé.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky.
, Pidu 3. Can bd, gido vién, nhan vién nha truong chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
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UBND XA MUONG NHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN MUONG NHE DPoc lap -Tw do -Hanh phiic

Muong Nhé, ngay 10 thdang 10 ndm 2025

QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG
TRUONG MAM NON MUONG NHE NAM HOQC 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo quyét dinh so 4/QD-HT ngay thdng 10 nim 2025 ciia
hiéu truong truong MN Mwong Nhé)
*

Can ctr Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT, ngdy 31/12/2020 cia B
GD&DT vé viéc ban hanh Didu 1é trudng mam non;

Cén ct thong tu s6 11/2020/TT-BGD&DT ngay 19 thang 05 nim 2020
Huéng dan thuc hién dan cha trong hoat dong cta co s& gido dyc cong 1ap clia
B Gido duc va Pao tao; i ‘

Dé chén chinh va quan ly hanh chinh trong co quan trudong hoc nham thuc
hién y thic dao dirc cong vu tai nha truong.

Sau khi 14y y kién ciia cdc doan thé va cén bd, vién chuc trong co quan.
Trudng mam non Muong Nhé ban hanh néi quy, quy ché hoat dong cuia cia don
vi nhu sau:

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri va chirc niing.

Trudng mam non Mudng Nhé 1a co s& gido duc mam non cia hé théng gido
duc quéc dén, c6 tu cach phdp nhan, cé tai khoan va con diu riéng; chiju sy chi dao,
quén 1i vé& tb chre, vi tri vigc lam, bién ché cia Uy ban nhan dan xi Muong Nhé,
ddng thoi chiju sy chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu va céc quy
dinh khéc ctia S¢ gido duc va dio tao tinh Dién Bién.

Piéu 2. Pham vi va déi twong ap dung.

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, ché d9, trach nhiém, 1é 15i
1am vigc, quan hé cong tac va trinh tyu giai quyét cong viée cua Truong mam non
Muong Nhé trén co s& céc quy dinh cua cép c6 thim quyén va phén cong cua
Hi€u trudng.

2. Hiéu trudng, Ph6 Hiéu trudng, vién chirc, nguodi lao dong cua Trudng
mam non Muong Nhé va céc td chuc, cd nhan c¢6 quan hé cong tic véi nha
truong chiu sy diéu chinh cia quy ché nay.

Piéu 3: Pham vi thyc hién.

1. Moi hoat dong cua nha truong phai tuan thu cic quy dinh cua phép luat,
Quy ché hoat dong cia nha trudong va theo nguyén tic tap trung déan chu, bao
dam phat huy vai tro 1anh dao cua tap thé, déng thoi dé cao trach nhiém cua ca
nhén.

2. Lanh dao, vién chirc, ngudi lao dong cua Trudng mam non Muong Nhé
duoc phan cong, phu trach cac linh vyc cong tac phai giai quyét cong viée ding
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pham vi, trach nhiém, thdm quyén; dam béo su lanh dao clia Cép 1y, Ban giam
hiéu va su chi dao, hudng dan cua Uy ban nhén dan x& Mudng Nhé, S gido duc
va dao tao tinh Dién Bién.

3. Lanh dao, vién chirc, nguoi lao dong cua Truong mam non Muong Nhé
phai chu dong sang tao trong didu hanh, thuc hién cac cong viéc; kip thdi phét
hién, @& xuét bién phép thio g& khé khin, bat cap khi thyc hién nhiém vu dugc
phéan cong.

4. Moi t6 chirc, ca nhan c6 quan hé cong tac véi Trudng mam non Muong
Nhé phai tuén tht trinh ty, thd tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo quy dinh
cta phap luét, chuong trinh ke hoach va Quy ché hoat dong cua nha truong, trur
nhiing cong viéc dugc yéu cau giai quyet & murc d6 “Khén”.

5. Can b, vién chirc Truong mam non Mudng Nhé phai guong mau vé dao
dre, 181 sbng, néu cao y thirc trach nhiém va sy thong nhét trong cong tac chi
dao, didu hanh; d& cao trach nhiém phéi hop, trao d6i thong tin trong giai quyét
cong viée; phat huy néang luc, s& truong clia can bg, vién chire, ngudi lao dong
trong qua trinh td chire thuc hién nhiém vu theo chirc ning, nhiém vy, quyén han
duge quy dinh.

6. Cac td chirc trong nha trudng phdi hop thuc hién cdc nhiém vy dam bao
dan chi, cong khai, minh bach va hi¢u qué trong moi hoat dong; thuc hién
chuong trinh cai cach hanh chinh, khéng gy phién ha dbi véi hoc sinh va nhén
dan.

7. Moi hoat dong tai Truong mdm non Mudng Nhé lién quan dén tai chinh
phaicody kién cua Hiéu truong trude khi thyc hién.

8. Hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao 1a tiéu chi dé danh gia ning luc cla
can bo, vién chirc, nguoi lao dong.

9. Ngoai céc quy dinh cia quy ché nay, Can bd, Gido vién, Nhan vién cé
trach nhiém thyc hién cac quyén va nghia vu do Phép luat quy dinh.

CHUONG II: TO CHUC BQ MAY

Diéu 4: Hleu truwdng - Pho hiéu trudng:

Trudng mam non Mudng Nhé c6 1 Hiu truong va 2 Phé hiéu trudng. Hiéu
trudng, cac Pho h1eu trudng do clp 6 thdm quyén bd nhiém véi nhiém ky 5 nam.

Didu 5: T6 chuyén mon nghlep vu:

T6 chuyén mén bao gbm céc gi4o vién. Té trudng, t6 phod td chuyén mén
do Hiéu trudng b nhi¢m vao d4u nam hoc.

T van phong gorn cac nhén vién lam cong tac Van thu, ké toan, béo vé va
phuc vu. T6 trudng, t6 pho t6 van phong do Hiéu trudng bd nhiém vao dAu nam hoc.

Piéu 5: Cac hoi dong tw van trong nha trudng:

1. Cac hoi dong tu van trong nha trudng do Hiéu truong thanh 14p theo
timg nam hoc, tu van cho Hiéu truéng thyuc hién mot s6 nhiém vu cu thé trong
cdng tac didu hanh nha truong.

2. Céc hodi dong tu van: Hoi d6ng Thi dua khen thudng, ky ludt, va cac hdi
d6ng khac theo quy dinh.

Pidu 6: T chirc Pang Cong sian Viét Nam va doan thé trong truwong:



3

1. TS chirc Pang Cong san Viét Nam trong nha truong lanh dao nha trudng
va hoat dong trong khuén khé Hién phap, phép luét va Piéu 1€ cua Pang.

2. Poan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh va céc t§ chtc xa hoi khac
hoat dong trong nha trudng theo quy dinh cta phap luat va Piéu 18 cla timg tb
chirc nhidm gitip nha truong thyc hién myc tiéu, nguyén ly gido dyc.

CHUO'N G III: NHIEM VU, TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE

Piéu 7: Hiéu truedng: Pham Thu Phuong - Bi thu chi b

1. Quan ly diéu hanh chung moi hoat dong cua nha trudng va phy tréch truc
tiép mot s cong tac: Chiu trach nhiém trude cép trén vé toan bd hoat dong ciia nha
trudng.

2. Hiéu trudng phuy trach tryc tiép cong tac sau:

- Cong tac tb chiec:

Tiép nhan, bd tri va phan cong nhiém vy cic thanh vién trong nha truong.
Kiém tra danh gia xép loai cong chire hang ndm. Cir Cén bd, gido vién di hoc
dao tao boi duong va dé nghi, dé bat, bd nhiém cén bd. Thuc hién cac ché do
chinh sach, nang luong, thing hang hang nam.

- Cong tac ké hoach:

Xay dung ke hoach phat trién nha truong hang ndm va timg thoi ky theo
yéu cau phét trién kinh té - x& hdi cta dia phuong.

Xay dung ké hoach vé noi dung, bién phap dé t chuc thyc hién nhiém vy
nadm hoc, ky hoc. Péra chuong trinh cong tac tuan, thang c6 su phdi hop véi céc
t6 chirc, doan thé trong nha truong.

- Chu tai khoan don vi:

Théng nhét quan ly toan by cac ngudn thu, chi kinh phi trong va ngoai
ngan sach. Uy quyén quan ly (duyét va ky ching tir) kinh phi hoat dong chuyén
mon va tu sira co s& vat chat da duoc phén bd cho cc Phé hiéu truéng. Dé xuét
cac ndi dung, dinh muc thu, chi quj ddu nam theo cic vin ban hién hanh quy
dinh.

Chi dao gido vién thyc hién cong tac quan ly va tb chirc céc hoat dong giao
duc hoc sinh.

Ky duyét hoan thanh chuong trinh mam non theo nim hoc.

- Cong téc Thi dua khen thudng, ky lujt:

Quyét dinh céc ndi dung, chuong trinh thi dua ndm hoc, hop xét dé nghi
cac hinh thirc khen thudng va ki luat.

- Cong tac, kiém tra:

Chi dao cong tac kiém tra noi bd truong hoc va giai quyét cac khidu nai t6
céo theo tham quyén.

Chiu trach nhiém céc bdo céo so két, tong két ndm hoc. Chu tri céc cudc
hop hoi déng su pham nha trudng, cic cudc hop lanh dao, hop lién tich. Cha tri
phdi hop véi céc doan thé trong va ngoai nha truong, v6i Ban dai dién Cha me
hoc sinh, céc co quan don vi ¢6 lién quan trong viéc gido duc hoc sinh va thuc
hién nhiém vu nha trudng,

Dy cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; Thuc
hién quy ché dan chu co s& va tao diéu kién cho céc td chirc chinh tri - x8 hoi
trong nha trudng hoat déng nhim néng cao chat luong gido duc.
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Thyc hién x& hdi hoa giao duc, nhat huy vai trd cuia nha trudong dbi voi
cdng dong, tryc ti€p chi dao, t6 van phong, sinh hoat véi cac t6. Tham gia giang
day 2 tiet/tuan hodc (dy gio).

3. Uy quyén: Phén cong nhiém vy va quyén han cho cic Phé hiéu truéng
phu tréach.

Diéu 8: Pho hi¢u truéng.

Tham muu, chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng, Gy ban nhan dan xa Muong
Nhé, S& gido duc va dao tao tinh Dién Bién nhiém vu sau;

Nhiém vu cu thé dugc phan cong cho cac CBGVN theo quyét dinh sb:
67/QD-HT ngay 04 thang 8 nam 2025.

1. Ph6 hi¢u truémg: Lo Thi Mai - Pho bi thu chi bé- Phu trach chuyén mon.

Xay dung ké hoach, chuong trinh va td chirc cac hoat dong giang day, hoc
tap hang thang, ky hoc va theo ndm hoc. Quan ly va chi dao cac t6 chuyén mon,
gido vién thyuc hién ndi dung chuong trinh, ké hoach day hoc theo qui dinh cua
B6 GD-DT, S¢ GD- DT.

‘ Chi dao viéc thuc hién quy ché chuyén mén, td chirc cac hoi nghi chuyén
dé, td chirc thao giang, théo luén va cong tac bdi dudng chuyén mén nghiép vu.
T4 chirc thuc hién c4c bién phép ning cao chét lugng hoc tép.

Kiém tra hd so sb sach chuyén mén, ké hoach bai day, chi dao td chirc cac
chuyén dé theo ké hoach nam hoc.

Quan ly gido duc hoc sinh viéc thuc hi¢n ndi quy va né nép ky cuong,
quén 1y an ninh trét ty trudng 16p.

X4y dung ké hoach du gio thao giang, kiém tra chét luong day hoc, ndi
dung sinh hoat, bdi dudng chuyén mén.

Phy tréch xét, thdm dinh cdc ché d hoc sinh bén tri, hoc sinh khuyét tat,
dan toc it ngudi, chi phi hoc tap, hoan thién hd so gidy to day du thu tuc theo
quy dinh.

Phu trach phin mém co s& dit liéu

Téng hop, thdng ké, bao cdo vé cong tac chuyén mon theo yéu cAu clia céc cap,
phu trach cong tac bdi dudng gido vién.

Tryc tiép theo d&i va phu trach diém truong: Tryc tiép chi dao chuyén mén
Mau gido nh& + Ldn, mau gi4o ghép 2 do tudi, mau gido ghép 3 do tudi. Tham gia
sinh hoat chuyén mon cung cac t6 phu trach, tham gia giang day 4 tiét/tuan.

Phu trach c4c mit hoat dong: Vian nghé, Thé duc thé thao ctia trudng. Chi
dao céc phong trao cla nha truong.

Tham muu, thuc hién cong tdc dan van va phat trién Pang.

Téng hop lap hd so tang gid, thai san toan trudng.

Thay mat Hi¢u trudng didu hanh hoat dong cta nha truong khi dugc uy
quyén: Tiép khéach cac cap va PHHS dén lién hé cong viéc. Giai quyét céc su
viéc lién quan dén GV va HS trong nha truong.

Luu gitt hd so kiém tra, khen thuéng - ky luat CB - GV - NV toan truong.

Cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce clp trén vé cac hoat ddng co
lién quan cua nha trudng.

T4 chirc tham hoi dm dau, hiéu hi, quan tdm cham lo doi sdng can bd gido vién.

Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phén cong.
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2. Phé hi¢u truwéng: Tran Thi Thuyét — Co s& vét chit, ban tri.

Phu trach co s& vat chét. i i

Phuy trdch cong tac quan ly hoc sinh, phd cap, tuyén sinh.

Phu trach cong tac xét hoan thanh chuong trinh mam non (ca phd cép)

Céng tac ban trd kiém tra nhép, xut cung tmg, luu mau, vé sinh cong tac ban tra
nhén vién, giao vién, hoc sinh. ’

Chi dao, theo ddi cong tac thiét bi. cong tac y té truong hoc. ,

Cung vdi lanh dao, vin phong nha trudng theo ddi ngay cong, chim cong.

Truc tiép theo ddi va phuy trach diém trudng:

Chi dao chuyén mén t6 Mau gido bé + nha tré tham gia sinh hoat chuyén
mén to phu tréach, tham gia giang day 4 tiét/tuﬁn.‘

Tham muu véi Hiéu trudng vé cong tac dieu dong va phan céng CB, GV,
NV.

Phy trach lao dong. X4y dung ké hoach va chi dao viéc td Chlfl’Cq gido duc y
thirc v¢ sinh trong truong, chi dao phan céng lao dong céc 16p va diém ban, 1én
ké hoach lao dong hang tuan, hang thang cla truong. Tham muu béo cdo giao
ban x4. ,

Phéi hop tham gia quan ly nha trudng. Thay mit hiéu truong, giai quyet
mot sd cdng viée lién quan dén gido vién, hoc sinh khi hiéu truéng ving mit, uy
quyén.

Cung Higu trudng chiu trach nhiém trude cép trén vé céc hoat dong c¢ lién
quan cua nha truong.

Thyc hién cac nhiém vu khac khi duge phéan cong.

Piéu 9: TH truéng, té phé, Thw ky hoi ddng, bi thw doan thanh nién.

1. T6 truéng tb chuyén mon.

Xay dyng ké hoach hoat dong chung ciia ca td, hudng din xdy dung va
quan ly k& hoach c4 nhan cia t6 vién. Lén ké hoach day hoc cita & minh day.
Hoan thién céc loai hd so cia té khéi theo yéu cau.

Té chirc bdi dudng chuyén moén nghiép vu, kiém tra danh gia chét lugng,
hiéu qua giang day cua gido vién theo ké hoach ctia nha truong.

_ Thudng xuyén kiém tra chat luong ctia céc 16p, dy gidr cac gido vién trong
to.

Lam va hoan thién c4c bdo cdo cua td theo ding thoi gian quy dinh.

beé xuat vigc khen thudng, ky luat ddi véi gi4o vién, trong td.

Giup hiéu truéng chi dao cac hoat dong gido duc khac.

T6 chirc sinh hoat chuyén mén mai thang 2 1an vao tudn 2,4 /thang theo
lich nha truong. No6i dung diéu hanh sinh hoat chuyén mén:

+ Rt kinh nghiém nhimng viéc d& 1am, chua lam duoc dé co ké hoach bb
sung.

+ Kiém tra hd so sb sach td vién: Duyét ké hoach bai day vé sb lugng va
nodi dung bai day.

+ Trao doi kinh nghiém giang day, kinh nghiém chi nhiém 16p tét.

+ Théng nhét phuong phép quy trinh hoat dong kho, kiém tra, thdng nhét
ké hoach 1én 16p dy gid, phan cdng va td chic didu hanh thuc hién day chuyén
de.
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Bdo céo kip thoi voi BGH nhiing khé khin vudng méc cia tb trong qua
trinh sinh hoat chuyén mén to

Tham gia déanh gia, xép loai glao vién theo quy dinh Chuén nghe nghlep
gido vién mam non. Tham muu v6i BGH xép thi dua chuyén mén gido vién
trong to.

Chju trich nhiém chuyén mén cla tb trude Pho hiéu trucmg Trong qua
trinh dy gio, kiém tra chét luong cac 16p trong t6 hodc dugc ban giam hiéu giao
phai dénh gid ding thuc chét va bdo céo trung thuc ding ngudi, dung viéc véi
Ban gidm hiéu nha truong. Khong dugc bao che hogc vi loi ich ca nhan lam anh
huéng dén chat lugng chung ctia nha trudng. Néu té trudng nao lam sai thi chiu
hoan toan trach nhiém truéc BGH nha truong.

Tham muu kip thoi véi ban giam hiéu ve nhimg van dé lién quan dén qua
trinh day hoc cua cac t6 dé thao g& vuong mic, khong tu y thay d6i ké hoach day
hoc ma phai dugc su dong y ctia BGH. Néu ty y thay ddi thi hoan toan chiu trach
nhiém truéc BGH.

_ boén déc cac thanh vién trong t6 hoan thanh céng viéc va hd so theo yéu
cau.

C6 trach nhiém kiém tra toan bd hd so clia to va cla timg thanh vién trong
td trude khi ndp cho BGH nha truong.

Hoan toan chiu trach nhiém truéc BGH vé nhimg ndi dung sai, thiéu sét,
trong qua trinh kiém tracua minh.

Pugc giam 3 tiét trong mot tuan.

Thu'c hién céac nh1em vu khéc khi dugc phan cong.

2. Tb trudng t6 viin phong.

Xéy dung ké hoach hoat dong chung cta ca td, hudng dan xdy dyng va
quan ly k& hoach c4 nhan cua t4 vién. Hoan thién cac loai ho so cta td theo yéu
cau.

Kiém tra danh gi4 chat lugng, hiéu quéa cong viéc cta nhan vién theo ké
hoach ctia td va nha trudng.

Lam va hoan thién céc bdo cdo cua t6 theo ding thoi gian quy dinh. pé
xuét viéc khen thudng, ky luét d6i v6i nhén vién trong to.

B4o cho cac thanh vién trong t6 vin phong hop nha trudng tudn dau cla
thang.

Té chirc sinh hoat t6 mdi thang 2 1An vao tudn 2 ,4/thang theo lich nha
truomg. Rut kinh nghiém nhitng viéc dé lam, chua lam duoc dé c6 ké hoach bd
sung..

C6 trach nhiém d6n ddc cac thanh vién trong t5 hoan thanh cong viéc khi
dugc phén cong.

Tham gia danh gia, xép loai cudi nam. Tham muu v6i PHT xép thi dua
nhén vién trong tb.

Chiu trach nhiém, nhiém vu cua td trudc ban giam hiéu. Trong qua trinh
kiém tra hodc dugc ban giam hiéu glao phai danh gia ding thuc chét va béo céo
trung thyc dung ngudi, dung viée véi Ban gidm hiéu nha truong. Tham muu kip
thoi véi ban gidm hiéu vé nhitng vén dé lién quan dén qua trinh thyuc hién cia t6
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dé thdo g& vudng mic, don dbc céc thanh vién trong t6 hoan thanh cong viéc va
hé so theo yéu cau. ‘ ’

C6 trach nhiém kiém tra toan bd hd so cua td va cia tung thanh vién trong
t6 trrde khi ndp cho BGH nha truong.

Thyc hién cac nhiém vu khéc khi dugc phéan cong.

3. T6 pho cac td chuyén mén va td vin phong.

Thyc hién c4c cong viéc do td trudéng phén cong.

4. Thw ky hoi dong.

Ghi chép day du ndi dung céc cude hop hdi ddng, hop chuyén mén, chuyén
dé...bién ban céc loai.

Pugc mién trir 2 tiét/tuan. : .

Thyc hién nhiém vy theo quy dinh cta Diéu 1 trudng mam non.

Thyc hig¢n cdc nhiém vy khac khi dugc phan cong.

S. Bi thir dean thanh nién. -

Chi dao hoan thanh cong tdc Poan, tham gia xay dung va hoan thanh cac
cdng tdc dugc giao, thuc hién tdt cong tac thi dua trong Poan xoay quanh linh
vuc hoat dong chuyén mén, sinh hoat ding theo Diéu 1é doan, giao duc tu tudng
doan vién, quy hoach doan vién.

Gidi thi¢u cho Chi by nhitng doan vién wu ti di hoc 16p cam tinh Pang,
phéi két hop v6i Chi bd két nap Dang; t6 chirc cho doan vién chim séc vuon
cdy trong truong mdi thang 1 14n, chdm séc céc di tich lich sir ctia dia phuong....

Hoat dong theo quy dinh ctia Piéu 1€ doan va su chi dao cua x4 doan.

Phéai x8y dung duoc chuong trinh hanh dong cho chi doan ngay tir ddu
nam. :

Xung kich di dau trong cac hoat dong ctia nha trudng nhét 1a tham gia cac
hoat dong ngoai khéa, ANTT trudng hoc, phong chdng cac té nan hoc duodng.

Xay dung va thyuc hién ké hoach ctia Poan, té chirc sinh hoat thang 1 1an.

Két hop cling nha trudng t chirc tét hoat dong cta cac ngay 13,

Theo doi xép loai thi dua hoat dong Poan.

Thyce hién cdc nhiém vy khéc khi dugc phan cong.

Pugc mién trir 2 tiét/tuan.

Diéu 10: Cic doan thé:

1. Doan Thanh Nién Céng Sin Hé Chi Minh.

Hoat déng theo Piéu 18 Poan TNCSHCM.

Thyc hién nhiém vy theo chi dao cua huyén Doan, viéc gido duc dao dirc,
ly tuéng cho Poan vién, thanh nién.

Picu 11: Gido vién.

Thuc hién theo théng tu sé: 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ctia B
truong Bé Gido duc va Pao tao vé Diéu 1é trudng mam non. Quan ly va td chic
cac hoat dong gido duc, cdc phong trao Thi dua, cac hoat dong phong trao va
chiu trach nhiém truc tiép toan dién vé tinh hinh, chdm séc nudi dudng theo
chuong trinh gido duc.

C6 trach nhiém, quan tdm t&i moi dbi tugng hoc sinh. Khong xic pham
thar thé hoc sinh...
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Rén moi né nép lam viéc nghiém tic ding gid, vé sinh, vui choi ding quy
dinh. Cévtréch nhiém bao vé co s& vat chét, y thurce tiét kiém dién, nudc.

Trién khai va thu thap cac hd so lién quan cac ché do ciia HS theo quy
dinh.

Thuc hién nhiém vy, su phén céng cia BGH nha trudng.

* V& cong tac chuyén mon.

Thuc hién ddy da cac yéu cau nhiém vu cua gido vién theo quy dinh tai
TT52/2020 ban hanh Piéu 18 trudng mam non

Glang day va gido dyc theo ding chuong trinh ké hoach, soan bai, kiém
tra, ddnh gié theo dung cac quy dinh hudng dan (soan bai truéce 1 tudn)
Hoan thién céc loai hd so gido vién theo quy dinh.

+ Ké hoach day hoc ngén gon du ¥, c6 dong xuc tich dam bao ndi dung,
phuong phép t6 chire tiét day.

+ Gido vién xdy dung ké hoach day hoc, ké hoach hoat ddng, céc hé so. C6
phuong tién ti thiéu: méy vi tinh.

Céc hoat dong giang day phai dam béo kién thic phu hop véi nang luc
nhén thurc cta tung 601 tugng tré. Thuc hién day 2 bu01/ngay

Th tu hang tuan day ké hoach, gi4o 4n 1én phin mém vnedu, t6 chuyén
mén, kiém tra ky duyét tuan.

- Thudc dién di tdng cudng, biét phal trong céc truong hop sau:

+ Trong nam hoc trude gido vién duge c4c clp kiém tra danh gia chét
lugng hoc sinh dat thap hon cam két 20%.

+ DPénh gia xép loai vién chirc “Chwa Hoan thanh nhi¢ém vu va Hoan thanh
nhiém vu.

+ Néu tat ca glao vién déu dugc dnh gla Hoan thanh tot nhiém vu hodc
qua cac dot kiém tra va hoi thi gido vién gidi cap trudng cac tiét day duogc dénh
gid xép loai g101 thi s& td chirc boc tham.

+ Péi voi gido vién khong phai boc tham di biét pha1 thuc hién theo céac
van ban huéng din, quy dinh hién hanh: Mang bau, nudi con dudi 36 thang

Cac ndi dung con lai thuc h1er1 theo dung ndi quy, quy ché chuyén mon.
Thuc hién cac nhiém vy khac khi dugc phén cong.

* Cong tac khac.

Tham gia cac hoat dong gido duc do nha trudng td chtrc. Phéi hop clng
lam c4c nhiém vu dugc giao, cac ngay IE.

Tham gia cong tac pho cép gido duc cua dia phuong: Diéu tra, thong keé..

Piéu 12 : Nhén vién vin phong.

1. Nhan vién ké toan.

Xéy dung du toan, can d6i kinh phi, 1ap hd so tai chinh (sb theo d&i, chimg
tir thu, chi), bao cao quyet toan cac nguon thu, chi trong va ngoai ngan sach theo
hudng dan cla céc cap cb thAm quyén dé dam bao phuc vu cho cic hoat dong
cua nha truong .

Tham muu cho Hi€u truéng quan ly thu chi dung ché d9, dam bao nguyén tic
tai chinh. Chi dugc phép chi khi ni dung cong viéc da c6 du toan va dugc Hiéu
trudng duyét chi. Thuc hién day du va kip thoi ché dd chinh sach cho cén b, gido
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vién, nhén vién va hoc sinh. Chju trich nhiém quan ly, luu trir toan b ho so tai
chinh.

Thuyc hién ché d6 cong khai tai chinh dinh ky nhu sau:

Hang thang (ngay 30) thong bao vé céc ndi dung va két qua thu, chi. ‘

Hang quy théng bao tdng kinh phi dugc chi, dugc quyét toan va quy tién
mdt tai nha truong.

Lap s6 quéan ly tai san theo quy dinh.

Phéi hop v6i BGH va céc b phén lién guan 1én thyc don dn cho hoc sinh
céc ché do ban tru, tu nguyén, theo ding quy dinh. :

Quan ly hd so ching tir, s6 sach thu - chi cac loai quy day du theo quy
dinh. Phéi hop véi cic co quan bao hiém thanh toan ché do bao hiém y té.

Thyc hién céc nhiém vu khéc khi duge phan cong.

2. Nhan vién thi quy.

Thu, nhén tién trong va ngoai ngén sach dugc cip hojc duge thu kip thoi,
an toan céc nguén quy. Cép phat kinh phi khi c6 phiéu chi cua chu tai khoan,
(phiéu chi dé c6 chir ky cia chii tai khodn va ké todn).

C6 du ho so, s6 sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thdi ding nguyén tc
tai chinh. Hang thang di chiéu sé quy véi ké toan, hang quy téng hop kinh phi
thu chi dé déi chiéu sé quy va kiém tra quy tidn mit dé béo cdo véi chu tai
khoan va théng béo cong khai kinh phi str dung.

Chiu sy kiém tra cua Hiéu truéng va cung cap diy du thong tin véi Ban
thanh tra nhan dén. Khi ¢ doan thanh tra lam viée, ¢6 trach nhiém cung cép diy
du cac chung tir theo yéu cau.

Lam céc bang biéu théng k8, bao cdo khi dugc phan cong.

Thyc hién cac nhiém vy khéc khi dugc BGH phén cong.

3. Nhan vién vin thu.

Thyc hién theo nghi dinh s6: 30/2020/ND-CP ¢6 hiéu luc ké tir ngay 05
thdng 3 nam 2020 v& cong tic vin thu. Nghj dinh nay thay thé nghi dinh
110/2004/ND-CP vé cbng tic vin thur.

Ding ky, thuc hién thu tuc phét hanh, chuyén phét va theo ddi viéc chuyén
phat van ban di. Tiép nhén, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén
cho BGH, cic b phan va cé4c c4 nhan c6 lién quan trong nha trudng.

Sap xép, bdo quan va phuc vu viéc tra ctu, st dung ban luu van ban dugc
thuan tién.

Quén 1y S5 déng ky vin ban. nhan va luu trit hd so t khéi, hd so gido vién,
hoc ba hoc sinh theo tirng nim hoc.

Quan ly, str dung con dau theo quy dinh.

Theo d5i, tong hop si sé hoc hang thang, cép nhat cac bang biéu théng ké
téng hop clia nha truong khi duge phéan cong.

Soan thio va in 4n cc vin ban ciia nha truong (Quyét dinh, to trinh, Bio
cdo....). Phoi két hop cting véi Phé hiéu trudng, tdng hop cac ché db hoc sinh bén tri,
khuyét tat, dan tdc it nguoi, chi phi hoc tap ctia hoc sinh toan truong diing quy dinh.

Thyc hién cac nhiém vu khéc khi duoc phan cong.

5. Nhén vién y té hoc dudng.
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Xay dyng ké hoach hoat dong y té hang thang, hang nim, trinh lanh dao
phé duyét va tb chirc thuc hién

So ciru va xu ly ban dau céc bénh théng thudng, quan ly tu thudc va dung
cu y té, dua hoc sinh di kham chita bénh khi can thiét.

T4 chirc thuc hién kham strc khoé dinh ky, quan 1y ho so theo ddi stic khoé
hoc sinh.

Luu mAu thtre dn hing ngay theo Thong Tu s6 13 cia Bo y té.

Té chirc cac chuong trinh y t& dugc dua vao trudng hoc.

Tham muu cho 1anh dao nha truong cac yéu cau vé sinh hoc duong, vé sinh
mdi truong trong nha trudng, vé sinh an toan thuc pham theo cac quy dinh da
ban hanh cta Bd Y té, Bo Gido duc va Dao tao, ndi quy cua nha trudng.

Thuc hién cong tac tuyén truyén gido duc stre khoé, phong bénh, phong
dich theo lich hoat dong cua trudng va theo yéu cau cta y té dia phuong.

Tham gia céc 16p dao tao bdi dudng vey té trudng hoc do nganh Y té t6
chue cung céac yéu cau doyté hoc duong cAp x4, huyén dé ra.

So két, tong két cong tac y té truong hoc, béo céo théng ké y té hoc duong
theo quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc phéan cong.

6. Nhan vién bao vé.

Béo quén an toan tai san, co s& vat chét va céc cong trinh cia nha trudng. Tai
san trong phong hoc, phong lam viéc phai 1ap phleu ké va ky giao nhén. Nhimg tai
san bi mat khong o 1y do hodc do thiéu tinh than trach nhiém cua bao vé€ thi phai
chiu bdi hoan. Thuc hién cong téc stra chita nhd d6i véi cac tai san trong nha truong.

Pam bao an ninh trit tu trong nha truorng, khi c6 d4u hiéu mat an ninh phai
béo c4o véi lanh dao ddng thoi lién hé véi co quan cong an dé k1p thoi xur ly.

Phéi hop véi glao vién cht nhiém theo ddi viéc thuc hién ndi quy hoc sinh, xir
ly nhitng hoc sinh vi pham an ninh trat tu. Hucmg dan khach dén lién hé cong tac véi
nha truong, khong @8 vao trudng nhimg ngudi say rugu, ngudi cf thai d§ khong
dung.

Thuc hién ché d6 lam viéc 24 gid/ngdy. Bao vé tai san va tham gia cac
phong trao chung cta nha truong.

Thuec hién cac nhiém vu khéc khi duge phan cong.

7. Nhén vién phuc vu.

Cac ngay lam viéc trong tuan, céc ngay 18 ki niém hodc khi cé cac cudc
hop 4ot xuét, lich tap huan... tai nha trudng c6 nhi¢m vu sau:

Quét don lau ban ghé, phong hop, phong ban gidm hiu, cac phong hanh
chinh, khu vuc céc nha xe, khudn vién trudng.

Quét mang nhén, xép lai ban ghé sau khi quét don.

Vé sinh hé théng nha hiéu b, gom va phan loai rac thai, thay tai rac mai
trong cac phong vé sinh thuong xuyén moi ngay.

Lam sach hé thdng cira ra vao, cura s6 va chim séc hé théng cdy canh nha
truong.

Chuén bj nudc udng cho cac phong lam viéc, phong hoi dong va cac cudc
hop, hoi thao tap huén.... trong nha truong
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Tham gia nhic nhd can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh trong viéc gitr gin
vé sinh chung ctia trudong hoc. Tiét kiém sir dung dién nude tham gia bao vé tai san
va cac cong trinh tai nha truong.

D6 rac thuong xuyén va lam sach thing réc, dit thing rac tai noi quy dinh.

Thuc hién céc nhiém cu khéc khi dugc phan cong.

CHUONG IV: HO SO, CHE PQ BAO CAO, SINH HOAT

Pieu 13 : Hé thong hd so.

Nha trudong, cdc bd phan va c4 nhdn c6 trach nhiém thuc hién diy du,
nghiém tic c4c loai hd so quan 1y, hd so chuyén mén theo quy dinh.

Quan ly, luu tri ho so va céc tai lidu theo ding quy dinh cda phap ludt va
cac cap c¢6 thdm quyen

Picu 14 : Ché dj bao cio.

1. Hang tuin:

Cac Pho hiéu trudng béo cdo tinh hinh cong tac trong tuan va thong nhét ké
hoach cdng tac tudn téi véi Hiéu trudng vao 8 gio 00 phut ngay th hai hang
tuan.

Tb trudng, trudng cac doan thé, bao cdo v6i Hi€u trudng tinh hinh tré, thi
dua trong thang vaol$5 gio 00 phut thu 6 hang tuan.

(Bdo cdo bang vin ban cé thé bdo cdo bang dién thoai tin nhdn)

2. Hang thang:

Quy dinh x4y dung va ban hanh ké hoach hang thang: Ngay mung 1 cua
thang Hiéu truéng ban hanh ké hoach cong tac thang cua nha trudng, cac Pho
hiéu truong va truéng cac bd phan ban hanh ké hoach céng tic tuln, thang dé
thuc hién.

Gi4o vién bo cdo véi T trudng vao thi 6 tuan X tuan 4. T truéng tong
hop dé bao cdo véi phé hiéu trudng vao tha 6 tudn 4 vé: Tién do thuc hién
chuong trinh theo ké hoach hoat dong cia td.

Ké toan bao cdo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang. Trinh duyét ching
tu voi Hleu truong trudc va sau khi thu, chi.

Piéu 15: Ché do sinh hoat - hdi hop.

Hop giao ban BGH véo séng thir 2 hang tun. (BGH, Doan, Thu ky HD)

Hop héi déng su pham nha truong chleu thir 6 tuan -

Hop chuyén mén tb Vao chiéu th 6 tudn 2 va tudn 4

Hop lién tich dot xut (do hiéu trudng thong bao).

Hop ban Thi dua nha truong (do Hiéu trudng triéu tap).

Piéu 16: V& bao mat co’ quan:

Cong viéc ndi bd co quan khéng dugc tiét 16 ra bén ngoai. TAt ca cac
chimg tir, tai ligu khi cho ngudi trong va ngoai co quan muon, xem, ddi chiéu ..
Phéi dugc su dong y ctia Hiéu truong

Bao vé khong duge dé ngudi ngoal Va0 co quan trong glo hanh chinh, chi
c6 lanh dao méi duge td chirc, lam viéc, tiép xuc, trao ddi véi cac co quan thong

tin dai chung. 3 )
CHUONG V: NHUNG QUY PINH KHAC.
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1. Trau rdi dao dirc, nang cao tinh than trach nhiém, gir gin phdm chét
chinh tri, danh du, uy tin cta nha gido, grong mau truéc hoc sinh, thuong yéu,
d6i xir cong bang va tén trong ihan céch clia hoc sinh; bao & quyén va lyi ich
chinh déng cua hoc sinh; doan két giup d& déng nghiép.

2. Hoc tap, rén luyén néng cao sic khoe, trinh d§ chinh tri, chuyén mén,
nghiép vy, d6i méi phuong phap glang day.

3. Tham gia cOng tac phé cép gido duc tai dia phuong.

4. Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phap luat va cia nganh,
cac quyet dinh cua Hi¢u truéng, nhan nhiém vy do Hi€u trudng phén cong, chiu
su kiém tra, danh gia ctia Hiéu trudng va céc clp quan ly gido duc.

5. Hanh vi ngon ngit ing xtr cia CB — GV — CNV phai chun muc, cé tac
dung gido duc dbi véi hoc sinh.

6. Khong xtic pham danh <Gy, nhén phim, xdm pham than ¢hé hoc sinh va
ddng nghiép.

7. Trang phyc cua CB - GV - CNV phai lich sy, chinh t&, pht hop véi hoat
dong su pham, dau téc gon gang di giay hodc dép co qua1 hau. Khéng méc 4o
phéng khong c6 cd, quéan bo qua b dén co quan trong gid hanh chinh.

Riéng gi4o vién day thé duc sing, hoat dong méc trang phuc pht hop theo
quy dinh.

Cén bo, gido vién, nhan vién va ngudi lao dong phai deo thé chirc danh cac
ngay lam viéc trong tuan dung quy dinh.

8. Trang phuc dbi véi hoc sinh:

- Mic quan 4o phu hop véi-ire, sach s€, gon gang.

9. Khong hit thubc 14 trong cong s¢ va nhitng noi khong dugc phep,
Khéng uong rugu bia trude khi dén co quan va khi tham gia cc hoat dong gido
duc.

10. Khong sir dung dién thoai di dong va 1am viéc riéng trong cac cudc hop,
1én 16p, hoc tép, coi va chdm cac hdi thi.

11. Khong b gio, bo bubi day, tity tién cit xén chuong trinh gido duc.

12. Panh gia két qua hoc tép cua hoc sinh phai dya vao céc tiéu chi sau:

Cén ctr vao sy t1en bd cua hoc sinh.

Coi trong su tién bd ctia hoc sinh trong céc gid hoat dong tron ngay
Pam bao 6 rang tdi tung 4d tudi cla ire.

Dong vién khich 1¢, khéng gdy ap luc trong danh gia.

Dénh gié tré phai khich 1€ vé phat trién k§ nang cua treé.

* Khéng cé y danh gid sai két qua hoc tdp va rén luyén cua tré.

* Pdnh gid xép logi hoc sinh theo TT 01/VNBHN- BGDDT ngay 1 3 thang 04
néim 2021 Théng tw ban hanh chuong trinh Gido duc mam non.

13. Tham gia thyc hién nghiém tic cac budi sinh hoat theo quy dinh.

14. Phbi hop tt véi cac td, bd phéan trong don vi hoan thanh nhiém vu ndm
hoc da dé ra.

15. Di cong tac hodc hdi hop & cac co quan khac phai bdo céo va duge
déng y ctia Hiéu trudng.
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16. Phong lam viéc phai sap xép thir ty, ngdn nép va vé sinh; Xe cia CB -
GV - NV nha truong phai dé ding noi quy dinh.

CHUONG VI: PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 18: Trién khai thyc hi¢n

Can b9, gido vién va nhén vién nha trudng c6 trach nhiém thuc hién cac quy
dinh tai quy ché nay ke tlr ngdy ky ban hanh. Trong qua trinh thyc hién néu cd
vuéng mic hogc d& xuat thi phan 4nh véi céc tb chuyén mén - _nghié€p vu, cac to
tdp hop y kién @& xuét voi lanh dao nha trudng xem xét d&& didu chinh, b sung
hoan thién.

Ngodi nhitng Diéu di ghi & trén, Cén bd - Gido vién - Nhan vién va céc td bd
phén trong nha truong con phai thyc hién céc vin ban quy dinh khéc cta cac cip ban
hanh.

Qui dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay 10 thang 10 nim 2025./.

Noi nhin:
- HD trudng;
- BGH;
- Cac td, doan thé;
- Luu VT.
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