UBND HUYEN NINH GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON TAN PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 146/QD-TrMN Tdn Phong, ngay 06 thang 9 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Qui ché té chirc hoat dong va lam viéc ciia truedong Mam non Tan
Phong Nam hoc 2023-2024

Cin cir Nghi dinh s6 04/2015/ND - CP ciia Chinh phu ban hanh ngay 09 thiang
01 nam 2015 vé viéc thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh Nha
nude va don vi sy nghiép cong lap; Thong tu s6 48/2011/TT-BGD&DPT ngiy 25
thang 10 nam 2011 ctia Bo GD&DT ban hanh qui dinh vé ché do lam viéc ddi véi
gi4o vién mam non.

Can cu nhiém vu va quyén han cua Hi¢u truéng dugc qui dinh trong Diéu 1é
truong mam non ban hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang
12 nam 2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao;

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Qui ché té‘ chie hoat dong va lam
viéc trong truong Mam non Tan Phong ndm hoc 2022-2023 gdm 3 chuong va 7 diéu.

Piéu 2. Qui ché to chic hoat dong va lam vigc trong truong Mam non Tan
Phong nam hoc 202,2—2023 c6 hiéu !u’c ké tur ngz‘iry hiéu truong nha truong ki Quyét
dinh ban hanh cho dén khi c6 qui ché méi thay thé.

Picu 3. Can b, gido vién, nhan vién trudong Mam non Tan Phong chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhan:
- Nhu diéu 3 (dé thyc hién);
- Website truong;
- Luu VP.

Vii Thi Tem



QUY CHE
T6 chirc hoat dong va lam viéc ciia trwong Mam non TAn Phong
Nam hoc: 2022 — 2023
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 146/0P-Tr-MN ngay 06/9/2023 ciia Hiéu truong
Trwong Mam non Tan Phong)

CHUONG I: TO CHUC, HOAT PONG TRONG NHA TRUONG

Piéu 1: Truong Mam non Tan Phong 14 loai trudng hang I, ¢6 01 Hiéu truong, 02
pho hi€u trudng, co trach nhiém chi dao, diéu hanh moi cong viéc va 02 t6 truéng
chuyén mon, 01 t6 truéng van phong gitp lanh dao quan li nha truong diéu hanh cong
viéc hang ngay.

Truong c6 01 Chi doan thanh nién; 01 t6 chitc Cong Poan, Ban Thanh tra trudng
hoc phoi hop cung nha truong trong viéc thuc hién nhiém vu cham séc gido duc tré.

Truong ¢ 2 té chuyén mon: T chuyén mén nha tré, T6 chuyén mon mau gido.

Trudng c6 Hoi dong trudng hoat dong theo qui dinh cua hoi dong trudng.

C6 hoi dong thi dua khen thudng.

Piéu 2: Phan cong nhiém vu cy thé theo timg t6, timg bd phan, thanh vién trong nha
truong.

I. Lanh dao quan li

1. Hi¢u truwdéng: D/c Vi Thi Tem

- Xay dung ké hoach nim hoc, xay dung qui ché t6 chuc hoat dong cua nha
truong, qui ché chi ti€u ndi bo, qui ché dan chu, qui ché thi dua khen thuong doi voi
gido vién va hoc sinh, qui ché phéi hgp hoat dong véi cong doan va Ban dai dién cha
me hoc sinh. Chi dao, di€u hanh moi hoat dong chung ctia nha truong. Thuc hién viéc
quan li theo nguyén tac tap trung, phat huy dan chu.

- Tuyén truyén, bdi dudng nang cao nhan thirc chinh tri, tu twdng cho doi ngi
can bg, gido vién, nhan vién.

- Trién khai kip thoi cac van ban, chi thi, nghi quyét cua Pang, cua nganh, cia
dia phuong dén toan thé can bg, gido vién.

- T6 chtrc thuc hién tot cac phong trio thi dua, cac cudc van dong.

- T6 chire thuc hién tot cong tac chim soc gido duc tré trong nha trudng. Tham
gia cac hoat dong gido duc (Day tré¢ hodc du gio day cua giao vién trong truong 02
gi0 trong mot tuan).

- Sinh hoat chuyén mén véi to Mau Gido khdi 3 tudi.

- Quan 1i tot viéc 1am thém gid theo dung qui dinh.
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- Truc tiép chi dao: Cong tac quan 1i doi ngil, cong tac kiém tra chuyén mon
nghiép vu, chuyén dé, danh gia xép loai gido vién, cong tac tai chinh, tai sdn, cong tac
bao hi€m cho gido vién, nhan vién trong nha truong.

2. Pho hi€u truwéng:

Pho hiéu trudng 1a nguoi gitip hi€u trudng quan li nha trudong. Thue hién va chiu
trach nhiém trude hi€u trudng vé nhitng viéc dugc phan cong.

Cung hi¢u truéng chiu trach nhiém trude cép trén vé cac hoat dong co lién quan
cua truong.

Thay mit hiéu truong diéu hanh hoat dong cua truong khi dugce hiéu trudng uy
quyeén.

Theo hoc céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon va nghiép vu quan ly

truong, tham gia hoat dong gido duc 4 gid/ tudn dugc hudng cac quyén loi ctia phod
hi¢u trudng theo quy dinh.

2.1. P/c: Poan Thi Thiy Chinh Phu trach CM MG + CSVC + cong tac Phd
cap + Phu trach diém truwong Hitu Chung

* Phy trach chuyén mén Mau gido:

- Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién cac hoat dong chuyén moén khdi Mau
gido day du cac ndi dung theo ké hoach nam hoc cua nha truong. Hang thang xay
dung ké hoach tuan, thang, ndm theo quy dinh.

- Xay dung ke hoach to churc cac hoat dong miii nhon nhu: Hoi thi, hoi gidng,
gido vién gioi cac cap cla to Mau gido

- Xay dung cac ké hoach khac nhu: Ké hoach to chirc chuyén dé, ké hoach to
chtrc cac hoi thi va té chirc thuc hién co6 hi¢u qua cac ké hoach da xay dung.

- Hang tuan kiém tra, thim 16p, du gio dot xuét va theo ké hoach va duyét ké
hoach gido duc cua gido vién khoi 3 tudi, khoéi 4 tudi va khoéi 5 tudi ( thur Ba, tha Tu,
thir Nam). Thyc hién 4 gi6/ tuan 16p 5 tudi A vao thir Hai-thor Nam hang tuan.

- Sinh hoat chuyén mén véi to Mu gido, phu trach diém truong Hiru Chung.

* Phy trach co sé vt chat.

- Quan 1y toan bd co so vat chat cua nha truong. Xay dung ké hoach quan 1y
CSVC theo nam, thang, tuan. Kiém tra ra soét toan bo co 5O vat chat cua nha truong
theo dinh ky. Lap ké hoach dé nghi xay dung, tu stra, mua sdm trang thiét bi day hoc,
do dung d6 choi cua truong, cdc nhoém 16p, cua tré hang nam.

- Xay dung ké hoach: Bao quan, str dung c6 hiéu qua tai san co so vat chat trang
thiét bi day va hoc c¢6 hi€éu qua. Két hgp véi cac thanh vién ¢6 lién quan kiém ké do



dung hang nam va xay dung ké hoach mua sam d6 dung, tu stra co s& vat chat phuc
vu céac hoat dong cham sdc tré trong nha truong.

- Thuong xuyén chi dao kiém tra co s& vat chat; Tai san cua nha truong; ctia cac
nhom 16p; cua bép an. Pam bao an toan cho cén bd, gido vién, nhan vién - va cac
chau vé moi mat.

* Phu trach PCGD-XM.

- biéu hanh cong tac diéu tra PCGD.

- Quan ly toan bo hd so PCGD, cac biéu mau théng ké, diéu tra tré.

- Cép nhat thuong xuyén tinh hinh tré trong do tudi mam non trén hé théng phan

mém PCGD-XM.

2.2. D/c Bui Thi Nguyét- Pho hi€u trwéng phu trach CM NT+ Ban tra+phu
trach QLCSDLN+ phu trach diém trwong Trung tam

* Phu trach cong tdac nuoi duong:

- Xay du’ng ké hoach va chi dao thuc hién cac hoat dong nudi du’Gng dﬁy du qéc
ndi dung theo ké hoach ndm hoc cia nha truong. Hang thang xay dung ké hoach tuan,
thang, ndm theo quy dinh.

- Xﬁry dung ké hoach to chuc cac hoat dong mii nhon nhu’: Tl}am muu \{('yi hiéu
truong két hop TTYT kham strc kho¢ dinh ky cho tré it nhat 1 lan/nam, k& hoach
phong chong suy dinh dudng va cac ké hoach khac theo su phan cong cua Hiéu
truong.

- Lam va quan qu toan bcf)" hd so ban tI'l'l"I So tinh khau phén an, S6 chdm an, S6
tinh an hang ngay, s6 bao an, s6 mua thuc pham...

- Hang ngay giam sat viéc giao nhén thuc pham, klem tra chat luong thuc pham,

t6 chtrc ndu an ctia nhan vién nuodi dudng, luu huy mau thic dn, to chirc bira 4n cia
gido vién trén nhom 16p...

- Hang tuan kiém tra, tham 1op, du gio cac nhom, 16p va cac hoat dong cua nha
bép, viéc vé sinh, chim s0C gidc ngu, bita 4n cua tré tai cac nhom, 16p. Duyét ké
hoach gido duc trén phan mém cua céc gido vién nha tré (tht Tw). Thuc hién 4 gio/
tuan nhoém 24-36 thang vao thi Ba - thir Sau hang tuan.

- Pam bao Vé sinh dinh dudng - An toan thyc pham.

- Pam bao thuc don, khau phén an cua tré.

- C6 day du hd so cua bép an ghi chép khoa hoc chinh xac, day du,
- Chi dao tong vé sinh thudng xuyén cta trudng, ctia bép an.

* Phu trach chuyén méon Nha tré:



- Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién cac hoat dong chuyén mon khoi Nha
tré day du cac ndi dung theo ké hoach nam hoc cua nha truong. Hang thang xay dung
ké hoach tuan, thang, nam theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach t6 chtrc cac hoat dong mitii nhon nhu: Hoi thi, hoi giang,
gi4o vién gidi cac cap cua khoi Nha tré.

- Xay dung cac ké hoach khac nhu: Ké hoach to chirc chuyén dé, ké hoach to
chtrc cac hoi thi va t6 chirc thyc hién co6 hi¢u qua cac ké hoach da xay dung.

- Hang tuan kiém tra, tham 16p, du gio dot xuét va theo ké hoach khdi Nha tré va
duyét gido an cua cac giao vién khoi Nha tre.

- Sinh hoat chuyén mén véi t6 Nha tré. Phu trach khu trung tam

* Phu trach CSDL nganh

- Quan 1y, diéu hanh va to chirc trién khai thyc hién hé théng thong tin trén phan
mém.

- Piéu hanh cac t6 chitc, ca nhan cdp nhat thong tin trén phan mém va truc tiép
cap nhat thuong xuyén va theo doi thong tin chung cua toan truong trén hé théng
phan mém.

- Thuong xuyén kiém tra va chiu trach nhiém, tinh chinh chinh x4c vé cac sb
li€u, thong tin cta to chirc ¢4 nhan trong toan truong trudc hi¢u truong.

- Tong hop, bao cao théng ké trude cac cAp quan 1y cap trén.

* Phy trach céng tdc tuyén truyén

- Tham muu véi hiéu trudng vé viée xdy dung ké hoach cong tic truyén truyén
trong ndm hoc.

- Quan Iy toan bd hd so vé cong tac tuyén truyen.

- Truc tiép phdi hop véi Cong doan, Chi doan trong nha trudng, gido vién cac
nhém 16p trong truong thu thap tu li€u: tranh anh, video,... va viét cac bai tuyén
truyén to1 thi€u 4 bai/thdng vdi 4 ndi dung hoat dong (1 bai /tuén)

- Trinh Hi€u truong phé duyét cac bai tuyén truyén trude khi thong bao trén loa
truyén thanh, tuyén truyén trén cac khu vuc trong trudng, trén cac 16p, ... hodc ding
tai trén cac trang mang.

- Khai thac triét dé gia tri ctia cong nghé thong tin trong cong tac tuyén tuyén va
két no1 voi1 phu huynh.

* Tham muu va chiu trach nhiém truéc Hi€u truéng vé linh vuc phu trach va
thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong cua Hi¢u trudng.

* Hang thang bao céo két qua hoat dong cua linh vuc dugc phan cong vé Hiéu
trudng nha trudng vao ngay cudi cung hang thang.
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II. TO CHUYEN MON

1. B/c Tran Thi Chanh - T truéng t6 chuyén mén khdi 4 tudi va 5 tudi
2. Bc Nguyén Thi Nhai- T6 trudng t6 chuyén méon khoi 3 tudi

3. B/c Nguyén Thi Hang - To truéng t6 Nha tré

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta to theo tuan, thang, nim hoc nham
thyc hién chuong trinh, k€ hoach nuéi dudng, chdam soc, gido duc tré va cac hoat dong
gido duc khac;

- Thyc hién bdi dudng chuyén moén, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chat luong,
hiéu qua cong tac nudi dudng, chdm soc, gido duc tré va quan ly s dung tai li¢u, do
dung, dd choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong td theo ké hoach cta nha
truong, nha tré va cadc nhiém vu khac theo sy phan cong cia hi¢u truéng va lanh dao
quan ly nha trudng.

- Tiép tuc d6i moi ning cao chat luong sinh hoat t6, chat luong giang day cac
linh vuc phat trién cua to.

- Xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién tot viéc cham séc gido duc tré, to churc
chuyén d¢€, hoi thao chuyén mon, ing dung cong ngh¢ thong tin vao viéc gido duc tré.

- Thuc hién t6t viéc tuyén truyén, phd bién cac vin ban phap lut.

- Két hop cung pho hiéu truong kiém tra thyc hién chuong trinh, quy ché chuyén
moén, dy gio va cac hoat dong chuyén mén khac, téng hop chét luong giang chim soc
gido duc tré cua to.

- Tham gia danh gia, x€p loai gido vién theo Chuan nghé nghi¢p gido vién mam
non. Tham muu va chiu trach nhiém trudce hi¢u trudng vé nhitng cong viéc duoc phan
cong phu trach.

- T6 chire sinh hoat t6 chuyén mén sinh hoat dinh ky 2 1an/thang.

- Bao cao kip thoi moi hoat dong cua t6 Ve lanh dao quan ly nha trudong theo
ting thang bang vin ban ngay dau cac tuan va cudi thang.

- Chju trach nhiém trudc nha truong va cip trén vé nhitng viéc duoc phan cong.

* Dc Nguyén Thi Thu- To phé chuyén mon khoi 4 va khoi 5 tudi: Cung t0
truong xay dung ké hoach; Phu trach tryc ti€p khoi 4 tuoi

3. B/c Tran Thi Luyén-T truéng to vin phong

- Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo thang, nam nham phuc vu viéc thyc
hién cac hoat dong cia nha truong vé nudi dudng, cham soc, gido duc tré em;

- Gitp hiéu trudng quan 1y tai chinh, tai san, luu gitt hd so cta nha trudng;

- Thyc hién bdi dudng chuyén moén, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chat luong,
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hiéu qua cong viéc cta cac thanh vién trong to theo ké hoach ciia nha truong;

- Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién;

- Tb vin phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot lan theo nguyén tac dan
chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giap do lan nhau dé phat trién nang luc chuyén mon.

Bio céo kip thoi moi hoat dong ciia to vé lanh dao quan 1y nha truong theo ting
thang bang van ban ngay dau céc tuan va cuoi thang.

II1. GIAO VIEN, NHAN VIEN

1. Giao vién:

- C6 pham chét dao duc tét, co 161 séng trong sang, gian di, khong chia bé canh
gay mat doan két ndi bo.

- Thuc hién nghiém tic ké hoach giang day, gio 1én 16p, ché 3o hop, td chirc hoi
nghi, ché do bao cdo.

- Thyc hién nghiém tac quy ché, quy dinh vé chuyén mon bao gom:

+ Hb so ¢6 du cac loai: s6 chuyén mon, s6 ké hoach — theo doi va tai san nhom,
16p, s6 cham an hang ngay, so tich luy tu boi dudng, s6 ghi Nghi quyét hop hoi dong
nha truong, s6 ké hoach chuyén mon. Cap nhat day du so li¢u vao ho so cia nhém,
16p ding thoi gian quy dinh.

+ KHGD: Thuc hién xay dung ké hoach GD trén phﬁn mém KHGD, soan ding
chuong trinh GDMN, soan gido an trude 1 tuan. Gido an long ghép ndi dung giao duc
phu hop va trinh bay khoa hoc.

- Thuc hi¢n nghiém tic sy phan cong chuyén mon da dugc Phong GD&PT phé
duyét va cac hoat dong khac theo sy phan cong cuia Hiéu truong.

- T6 chtrc thuc hién theo chuong trinh GDMN, ké hoach nuéi dudng, cham séc
theo ding quy dinh, khong bd gio, cat xén chuong trinh. Thuc hi¢én ding quy dinh
chuyén mon va chap hanh ndi quy cta nha truong.

- Bao v¢ an toan tuy¢t ddi vé tinh than, tinh mang va v¢ sinh cd nhan cua tré.
Thuc hién nghiém tic s6 theo doi don - tra tré.

- Thuc hién nghiém tac quy dinh méc d@)ng phuc khi dén 16p va khi nha truong
to churc ngay hdi, ngay 1€ va vao nhiing ngay c6 sy kién quan trong khi lanh dao quan
li yéu cau.

- Guong mau, yéu thuong, ton trong va d6i xtr cong bang vai tré, khong cat xén
khau phan an va cac dd dung cta tré tai nhom, 10p.

- Khong tu y 1am viéc riéng, bo 16p trong qua trinh t6 chtrc cac hoat dong cham
soc, gido duc tré, trong gid don, tra tré khi chua dugc sy dong y cua Hi¢u trudng hodc
Pho hiéu trudng khi dugc hi¢u trudng Gty quyén.
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- Chu dong phdi hop voéi gia dinh tré trong viée nudi dudng, chim soc gido duc
va tuyén truyén pho bién kién thurc nudi day tré theo khoa hoc cho céc bac cha me tré.

- Ty rén luyén dao duc, hoc tap van hod, béi dudng chuyén mon nghi¢p vu dé
nang cao chat lugng va hi€u qua nudi dudng, cham séc gido duc tré.

- Thuc hién céc quyét dinh ctia Hiéu truong, chiu sy kiém tra cta hi€u trudng,
pho hiéu trudng va cac cap quan ly gido duc. Chiu trach nhiém trude hi€u trudng ve
nhirng nhiém vu dugc phan cong.

- Thuc hién cac quy dinh khac ctua phap luat.

2. Nhan vién niu in

2.1. P/c L& Thi Nhwong - Bép truéong

* Nhiém vu ctia bép trudng:

- Hang ngay dén sém (6h30) dé nhan thuc pham tir nha cung cap. Khi tiép nhan
thuc pham tir ngudi giao thuc pham phai khop voi thye don hang ngay va danh muc
hang hoa dé cong khai, du loai va ding s6 lugng tung loai thuc pham Chiu trach
nhiém an toan Vg thure pk}am dd nhan. Kiém tra chat lwong thuc pham va ghi chép
tung loai thyc pham vao s6 sach. Luu mau thirc an hang ngay.

- Piéu hanh toan bd cong viéc niu an cla cic nl}én vién qéu ép, bao cdo dc phu
trach ban tr va lanh dao quan 1i nha trudng nhirng kién nghi, d€ xuat hop 1y cua nhan
vién nau an.

- C6 di1 50 sach theo quy dinh.

* Nhiém vu chung ctia nhan vién niu an:

- C6 pham chit dao duc tdt, c6 16i séng trong sang, gian di, khong chia bé phai
gay mat doan két ndi bo.

- Chép hanh dung quy dinh ctia nha truong va gio gidc lam viéc.

- C6 chimg chi nau an, chap hanh dung hop dong da ky két. Néu dé xay ra ngd
doc thuc pham hoan toan chiu trach nhiém trudc cap trén.

- Hang ngay thuc hién cac nhiém vu sau:

+ Ché bién: Theo thuc don, ngon, saph, de}m bao VSATTP, vé sinh an uéng, dam
bdo thoi gian quy dinh. Khong bdt xén khau phan an cua tré.

+ Nau an: Thirc an phai duoc nau chin dam bao vé sinh ATTP cho tré. Thuong
xuyén thay doi cach ché bién cic mon an hop véi khau vi cua tré va dung voi thuc
don da xay dung.

1 Thyc hién theo dung thuc don do nha trudng xay dung, khong dugce ty y thay
doi thuc don khi chua duogc sy dong ¥ ctuia 1anh dao quan 1i nha truong.
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- Thuc hién dﬁy du céc loai hd so sb sach theo quy dinh, thuong xuyén v¢ sinh
trong va ngoai bép sach s¢.

- Khong cho ngudi khong cé lién quan dén bép ra vao bép tu do.
+ Chia an: Pam bao dung thoi gian, dinh lugng cho tung tré, tung 16p.
+ Thyec hién luu mau thirc dn hang ngay theo dung quy dinh

+ Rira bat, d6 dung dung cu nha bép va vé sinh sach s& bep an hang ngay. Bao
quan t6t do dung ban trt va phai chiu trach nhiém néu dé xay ra mat mat.

- B6i dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng, chim
soc tré¢ em. Thyc hién cac quy dinh cua nganh, cac quy dinh cua nha truong, bao cao
nha trudng vé coéng tac niu an hang ngay va nhiing cong viéc khac dudi sy diéu hanh
cta lanh dao quan 1y nha truong theo yéu cau cong viée.

- Thuc hién cac cong viéc khac khi dugc Hi€u trudng phan cong, chiu trach
nhiém trudc hiéu truong vé nhiing nhiém vu cong viéc khi duoc phan cong dam
nhiém.

- Huong tién cong theo sb tré an ban tri thyc té timg thang.

2.2. B/c Nguyén Thi Tan; d/c Hoang Thi Lan; d/c Xiém

- C6 pham chat dao durc tdt, ¢ 16i séng trong sang, gian di, khong chia bé phai
gay mat doan ket noi bo.

- Chap hanh ding quy dinh cua nha truong va gid gide lam viéc.

- C6 chimg chi nau an, chip hanh dung hop dong d3 ky két. Néu dé xay ra ngd
doc thuc pham hoan toan chiu trach nhiém trudc cap trén.

- Hang ngay thuc hién cac nhiém vu sau:

+ Ché bién: Theo thuc don, ngon, sqch, da}m bao VSATTP, vé€ sinh an ué)ng, dam
bao thoi gian quy dinh. Khong bdt xén khau phan an cua tré.

+ Nau an: Thirc 4n phai duoc ndu chin dam bao vé sinh ATTP cho tré. Thuong
xuyén thay doi cach ché bién cac mon an hgp véi khau vi cua tré va dung voi thuc
don da xay dung.

* Thyc hién theo ding thuc don do nha truong xay dung, khong dugce tu ¥ thay
doi thuc don khi chua dugce sy dong y cua lanh dao quan li nha truong.

- Thuc hién déy du céc loai hd so s6 sach theo quy dinh, thuong xuyén v¢ sinh
trong va ngoai bép sach se€.

- Khong cho ngudi khong 6 lién quan dén bép ra vao bép tu do.
+ Chia an: Pam bao dung thoi gian, dinh lugng cho tung tré, tung 16p.
+ Thyec hién luu mau thirc 4n hang ngay theo dung quy dinh
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+ Rura bat, @6 dung dung cy nha bép va vé sinh sach s& bep an hang ngay. Bao
quan t6t do dung ban tri va phai chiu trach nhiém néu dé xay ra mat mat.

- Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng, chim
soc tré em. Thyc hién cac quy dinh cua nganh, cac quy dinh cta nha truong, bao cdo
nha trudng vé cong tac nau an hang ngay va nhiing cong viéc khac dudi sy diéu hanh
ctia lanh dao quan 1y nha truong theo yéu cau cong viéc.

- Thyc hién cac cong viéc khac khi dugc Hi€u trudng phan cong, chiu trach
nhiém trudc hiéu truong vé nhiing nhiém vu cong viéc khi duogc phan cong dam
nhiém.

- Huong tién cong theo sb tré dn ban tra thyc té timg thang.

3. Nhan vién Y té: Pc Nguyén Thi Sang

- Xay dung ké hoach, c6 day du ho so vé cong tac y té hoc duong, ghi chép khoa
hoc day du, ro rang.

- Tham muu véi Hiéu truong xay dung ké hoach chim séc bao vé stc khoé, ké
hoach kham strc khoe dinh ky cho cac chau trong trudng.

- Thuong truc cham séc, so ctru, cham soc suc khoé tré khi can thiét...

- Phoi hop cung vai gido vién chi nhiém 16p t6 chirc can, do, theo doi strc khoe
cua tré hang thang, hang qui, bdo cdo hang thang, dot xuat theo yéu cau cua cua lanh
dao quan i, cap trén.

- Thuong xuyén kién tra giam sat bép an.
Nhan vién y té truong hoc: Pc Nguyén Thi Sang
- Thyc hién toan bo hd so vé cong tac y té trudng hoc.

- Cung vo1 Hi€u trudng xay dung ké hoach cham soc bao vé suc khoé cua cac
chau trong truong.

- Cling gido vién can, do theo ddi strc khoe trén biéu d6 va tong hop két qua can,
do, kham surc khée cua tré nhém 16p minh phu trach.

- Kiém tra viéc thuc hién cta gido vién vé cong tac can, do, theo doi suc khoe
cua tré trén biéu do va ghi chép theo ddi trén hd so s6 sach nhém 16p.

- Tong hop s6 liéu can do va kham sirc khoe cua tré toan trudng.
- Viét bai tuyén truyén vé cong tac phong dich bénh, sirc khoe tré...

- Hang thang bao céo két qua hoat dong cua linh vuc dugc phan cong vé Hiéu
trudng nha trudong vao ngay dau cac tuan va cuoi thang.

* Thi quy, thi kho: D/c Nguyén Thi Sang kiém nhiém
- Thu va quan 1y tién mit chat ché theo nguyén tic tai chinh
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- Chi cac khoan theo quy dinh, c6 di ho so, s6 sach theo ddi tién mit.
- Chiu trach nhiém trudc phap luat vé viéc dé that thoat tién mit

- Nhan va quan ly thyc pham trong kho chit ché, ding quy dinh, khong dé that
thoat. C6 so xuat, nhap kho va dugc cap nhét hang ngay. Cubi thang quyét toan voi
Hiéu pho phu trdch nuéi dudng va c6 nau an.

- C6 trach nhiém kiém tra thuc pham k¥ ludng trudc khi xuat va nhap kho
- Chiu trach nhiém truéce Hi€u trudng vé viéc dé thét thoat thuc phrflm.
4. Ké toan kiém vin thu: B/c Tran Thi Luyén

- C6 pham chét dao duc tét, co 161 séng trong sang, gian di, khong chia bé canh
gay mat doan két ndi bo.

- Thuc hi¢n nghiém tic sy phan cong chuyén mon da dugc Phong GD&DPT phé
duyét va cac hoat dong khac theo sy phan cong ctia hi¢u trudng.

- Thuc hién dung, kip thoi tién luong, tién cong, tién thudng, moi ché do, chinh
sach cho can bd gido vién, nhan vién. Bdo cao cong khai hang thang.

- Hoan thanh va quan 1y ho so tai chinh theo quy dinh, kip thoi.

- Gitip Hiéu truéng trong cong tic quan li tai san, tai chinh, cong tac bao hiém.
Tham muu va gitp Hiéu trudng quan ly tot viéc thu chi tai chinh va cidc khoan thu
khéc trong nha truong.

- Quan li toan bd hd so chung cta nha trudng (theo qui dinh trong Diéu 1¢ trudong
mam non).

- Quan li toan bd hd so cén bd, gido vién, nhan vién.

- Phai ndm duoc nghi¢p vu ké toan dé thu, chi ding quy dinh vé tai chinh.

- Cung véi Hiéu truong xay dung ké hoach thu, chi ngan sich hang nim dung
theo qui dinh.

- Pam bao thu, chi hang thang dung nguyén tic thu, chi. C6 ddy du ho so sd
sach, chung tir ké toan theo quy dinh.

- Luu trir ddy du cong vin dén, cong vin di va ghi chép, sip xép cac cong van
day du khoa hoc.

- Gitp viéc cho lanh dao quén li nha trudng trong viéc soan thdo cac van ban va
cac cong viéc khac theo yéu cau. Tham muu va chiu trach nhi¢m truédc Hi€u trudng
vé cac cong viéc dugc phan cong phu trach.

- Nop bao cao két qua thuc hién nhiém vu vé Hi€u trudng vao ngay cudi cung
hang thang

5. Nhan vién bdo v¢
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- Gifr gin trat ty cong cong dam bao an todn vé ngudi va tai san, tao diéu kién
cho can bd gido vién va hoc sinh thuc hién tot nhiém vu.

- Quan ly, giit gin toan bo tai san: Cay xanh, vat liéu va cac tai san, thiét bi trong
khuon vién nha truong, bdo v€ an toan cac phong hoc va cac khu phong hanh chinh,
ban tru.

Trach nhiém cua nhan vién bao v¢: Bdo quan toan bd tai san trong nha truong
theo ndi dung hop dong.

* Thw ki nha truwdong

+ Ghi Nghi quyét va mot s6 ho so khac theo sy phan cong ciia nha truong.

CHUONG 11
CHE PO LAM VIEC TRONG NHA TRUONG

Picu 3. Ché a6 lam viéc
- Thyc hién ché do 1am viéc doi véi GVMN theo thong tur s6 s0 48/2011/TT-
BGD&DT ngay 25 thang 10 nam 2011 cua Bo GD&DT ban hanh qui dinh vé ché do
lam viéc doi vdi gido vién mam non.
- Thoi gian (Mua hé): + Budi sang: Tir 6gid30 dén 10gio 30.
+ Budi chiéu: Tir 13gid 00 dén 17gio 00.
- Thot gian (Mua dong)
+ Budi sang: Tur 6 gid 45 dén 10gio 45
+ Budi chiéu: Tir 13gior 00 dén 17gid 00.
- Hanh chinh: Lam vi¢c theo sy phan cong cua nha trudong.

- B61 véi gido vién 1am viée theo quy dinh ctia chuyén mon. Can bd, nhan vién
lam viéc theo hanh chinh.

- Pho hi¢u truong va cac t6, doan thé co trach nhiém xay dung ké hoach sau d6
trinh 1&€n hi¢u trudng phé duyét.

- Qua trinh thuc hién céc to, cadc doan thé phai luu gitr day du cac loai ho so va
két qua thuc hién chinh xac ro rang.

Piéu 4. Ché d6 hdi hop

- Hop chi bg: Hop chi bo 1 lan/thang vao dau thang sau khi linh hoi nghi quyét
cua Dang uy.
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- Hop héi dong truong: Mbi hoc ky hop mot 1an (Truong hop c¢é cong viée dot
xudt can phai hop thi chu tich Hoi dong sé thong bao dé cac thanh vién trong hoi
dong truong dyw hop).

- Hop co quan: Hop mot thang 01 1an vao thir 7 — Tuan dau cta thang dé danh
gia rut kinh nghiém hoat dong thang trudc va dé ra ké hoach hoat dong ciia thang sau.
(Ngodi ra triong hop cé céng viéc dot xudt can phdi hop thi lanh dao quan Iy sé
théng bdo ngdy gio dé gido vién di hop)

- Hop héi dong thi dua: Mdi hoc ky hop mét 1an, gdm cac thanh vién trong hoi
ddng thi dua. Myc dich cin cir vao két qua hoat dong, cong tac ciia can bd, gido vién,
nhan vién hoat dong hoc tap cua hoc sinh dé danh gia két qua thi dua theo ké hoach
xay dung.

- Hop cdc t6 chire doan thé trong nha truong: Duy tri hop mdi thang mot 1an vao
dau thang dé kiém diém danh gia két qua di dat duoc cua thang trudc va nhiing han
ché con méc phai dé c6 bién phap khac phuc. Trién khai nhiém vu trong tdm cua
thang toi.

- Hop chuyén mén: Sinh hoat chuyén mén nha trudng it nhat 3 1an/nam (Vao dau
nam hoc, hdi thi gido vién gioi, kétt thuc hoc ky I...) ngoai ra td chirc hop theo thuc té
ciia doi ngil trong cong tac CSGD tré va t6 chirc hoi thao, chuyén dé..nham kiém
diém danh gia uu nhugc diém trong vi¢c thuc hién nang cao chét luong gido duc toan
dién, thong nhit ndi dung chwong trinh nudi dudng chiam soéc gido duc tré, t6 chic
chuyén dé, hoi thao, phuong phap giang day mot s6 mén hoc va hoat dong con vudng
mac.

- ‘H_op ban ,d‘ai dién cha me h,oc,sinh: Ban dai dién cha me hoc sinh hop 3 ky/
nam dau ky 1, két thiic hoc ky I va cudi nam

Piéu 5. Ché d nghi ngoi

- CB, GV, NV duoc nghi cac ngay 1, tét theo dung qui dinh cua luat lao dong va
qui dinh trong diéu 1¢ trudng mam non.

- Sb ngay can bo, gido vién, nhan vién nghi ngoai nhiing ngay nghi theo quy
dinh cta luat lao dong sé& trir diém thi dua theo quy dinh trong biéu diém thi dua cua
nha truong.

- Cén bo gido vién, nhan vién tryc trua trén tinh than ty nguyén. Trong thoi gian
lam thém phai thyc hién nghiém tic cong tac an toan, cong tac cham soc, gido duc tré
theo quy dinh. Thoi gian truc trua gido vién dugc hudng tién cong theo quy dinh
(NQOS/HPND,ngay 08/12/2022 cia HDND tinh Hai Duong) va dugce hudng tir ngudn
kinh phi thoa thuan véi phu huynh.

- Lanh dao quan li nha trudong duge phép cho nghi tbi da 1 ngay khi c4 nhan can
bd, gido vién, nhan vién co viéc riéng. Nghi tir 02- 03 ngay trd 1én phai lam don dé
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nghi 1én Phong GD&DPT, UBND huyén va duoc Phong GD&DT UBND huyén cho
phép. Khi nghi phai c¢6 don xin nghi giri vé truong it nhat trude 01 ngay. Cac ngay
nghi ma chay, cwéi hoi theo quy dinh (Can c theo biéu 115 B luit lao dong
2019 va Nghi dinh 05/2015/ND-CP quy dinh chi tiét va hwdng dan thi hanh mot
s6 ndi dung cia B6 Luit lao dong quy dinh vé Nghi viéc riéng, nghi khong huwdng
lrong) cu thé:

+ Ngudi lao dong dwoc nghi viéc riéng ma van hwéng nguyén lwong va phai
thong bao véi nguoi st dung lao dong trong truedng hop sau day:

a. K&t hon: nghi 03 ngay;
b. Con dé, con nudi két hén: nghi 01 ngay;

c. Cha dé, me dé, cha nuoi, me nuéi; cha dé, me dé, cha nuéi, me nudi ciua vo
hodc chéng; vo hodc chong; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

+ Nguodi lao dong dwoc nghi lam viéc, hwéng nguyén lwong trong nhitng
ngay lé, tét (Piéu 112) sau day:

a. Tét Dwong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 dwong lich);
b. Tét Am lich: 05 ngay;

c. Ngay Chién thang: 01 ngay (ngay 30 thang 4 dwong lich);

d. Ngay Qudc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 dwong lich);

d. Qudc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 dwong lich va 01 ngay lién ké
trwdc hoac sau);

e. Ngay Gio T6 Hung Vwong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 4m lich).

* Vi ché gicf) nghi cta vién chirc thyc hi¢n theo phap luat vé lao dong. Do do, can
cur khoan 2 Diéu 115 Bo luat Lao dong nam 2019, vién chirc duoc nghi viéc ri‘éng va
khong hudng luong trong thoi gian 01 ngay, phai thong bao véi nguoi dung dau don
vi su nghiép cong lap trong trudong hop:

+ Ong ba ndi; 6ng ba ngoai; anh, chi, em rudt chét;

+ Cha hodc me két hon; anh, chi, em ruot két hon.

+ Khi c6 thoa thuan voi ngudi dimg dau don vi su nghiép cong lap dé nghi
khong hudng luvong.

CHUONG III
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI CAC POAN THE

Piéu 6. Trach nhiém cia nguoi phu trach, nguoi dai dién cac to6 chuyén

mon, cac hgi dong, cac ban tw van (cac don vi hoat dong trong truong)
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1. Tham muu dé xuat nhimg bién phép giup hiéu truong thyc hién tot quy ché
nay.

2. Chap hanh va to chirc thyc hién tot cac hoat dong dan chu trong nha trudng.

3. Thuc hién nghiém tac 18 16i 1am viéc trong don vi, gitra cac don vi voi nhau va
gitra don vi voi nha truong. Thuc hién day da chic nang, nhiém vu cua tung don vi va
nhitng quy dinh cua Luat gido duc va Diéu 1€ truong mam non.

Piéu 7. Trach nhiém ciia ciac doan thé, to chirc trong nha truong

Nguoi dimg dau cac doan thé t6 chirc trong nha trudong 1a nguoi dai dién cho
doan thé t6 chirc co6 trach nhiém:

1. Phdi hop giam sat viée thuc hién quy ché nay va phdi hop véi nha trudng
trong viéc t6 chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong.

2.Nang cao chit luong sinh hoat cta cac doan thé cac to chirc, dan chu ban bac
cac chu truong bién phéap thuc hién nhi¢m vu ctia nha truong.

3. Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhiém thuc hién chirc nang giam sat, kiém tra
viéc thuc hi¢n quy ché dan chu, c6 trach nhiém lang nghe y kién ctia quan ching, phat
hi¢én nhimng vi pham quy ché dan chu trong nha truong dé de nghi nha truong giai
quyét. Hiéu trudng khong giai quyét duoc thi phai bao cdo Ién cap c6 tham quyén
trong nganh theo phan cap quéan 1y xin y kién chi dao giai quyét.

Piéu 8. Trach nhiém ciia cha me, nguwoi giam ho va Ban dai dién cha me hoc
sinh:

Ban dai dién cha me hoc sinh c6 trach nhiém t6 chic thu thap ¥ kién dong gop
cua cac cha me hoc sinh dé nha truong gidi quyét cac van de€ sau day:

1. Noi dung cong viée c6 lién quan dén su phdi hop gitta nha trudng va gia dinh
dé giai quyét nhirng viéc ¢6 lién quan dén hoc sinh.

2. Van dong cac bac cha me hoc sinh thuc hién céc chu truong chinh sach, ché
dd ma hoc sinh dugc hudng hodc co6 nghia vu dong gép theo quy dinh.

3. Van dong cac bac cha me hoc sinh thuc hién cac hoat dong van dong tai trg
cho giao duc ¢ dia phuong.

4. Cha me hoac ngudi giam hd cua hoc sinh ¢c6 thé phan anh, trao doi, gop ¥ kién
truc tiép véi nha trudng, voi gido vién hoac thong qua Ban dai dién cha me hoc sinh
vé nhitng van dé lién quan dén cong tac gido duc trong nha truong.

CHUONG IV

QUAN HE GIAI QUYET CONG VIEC GIUA NHA TRUONG VOI CO QUAN QUAN LY
CAP TREN, CHINH QUYEN PIA PHUONG

Piéu 9. Nha truong véi co quan quén 1y cap trén
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1. Phuc tung su chi dao ctia co quan quan 1y cap trén, thuc hién ché do bao céo
dinh ki dung quy dinh, kip thoi nghiém tuc.

2. Kip thoi phan anh nhimg vuong mac, kho khan cua nha truong va kién nghi
nhitng bi¢n phéap khac phuc dé cap trén giai quyét.

3. Phan &anh nhitng van dé chua rd rang viéc chi dao cua cap trén, gop y phé binh
vGO1 co quan quan ly cap trén bang van ban hodc thong qua dai dién.

Trong ¥ kién phan anh 1én cap trén chua duoc giai quyét, nha trudng van phai
nghiém tic chap hanh va thyuc hién su chi dao cua cap trén.

Piéu 10. Quan hé ciia nha truwdng véi chinh quyén dia phwong

Tham muu voi cac cip lanh dao xdy dung tu sira co s¢ vat chat, phdi hop giai
quyét nhimg cong viéc co lién quan dén cong tac gido duc trong nha truong va quyén
loi ctia ngudi hoc. Chu dong phoi hop thuong xuyén véi cac doan thé dé lam tt cong
tac van dong tai trg cho gido duc, thong nhat phuong phap gido duc gitta nha truong,
gia dinh va xa hoi.

PHAN VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Hiéu trudng nha trudong co trach nhiém thuc hién va cu thé hoa nhirng
quy dinh trong quy ché nay nham quan ly diéu hanh moi hoat dong cua nha truong.

Céan bd vién chirc, lao dong trong nha trudng c6 trach nhiém thyc hién tot ban
quy ché nay.

Qui ché nay c6 hiéu luc tir ngdy ki. Cac to, cac doan thé, toan thé can bo, gido
vién, nhan vién trong nha truong co6 trach nhi¢ém thyc hi¢n nghiém tac qui ché. Viéc sua
do1, bo sung qui ché do hiéu trudng quyét dinh trén co s& tham khao y kién cua tap thé.

Noi nhdn:

- Céc doan thé;

- Céc t6 chuyén mon;
- Luu :VP.
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