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

TRUONG MAM NON TAN PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 186/QD-TrMN Tdn Phong, ngay 11 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Qui ché té chirc hoat dong va lam viéc ciia tredng mam non Tan
Phong Nam hoc 2024-2025

Cin ctr Nghi dinh s6 04/2015/ND - CP ctia Chinh phii ban hanh ngay 09 thang
01 nam 2015 vé viéc thuc hién dan chi trong hoat dong cua co quan hanh chinh
Nha nuéc va don vi sy nghiép cong 1ap; Thong tu s6 48/2011/TT-BGD&DPT ngay
25 thang 10 ndm 2011 ctia BO GD&DT ban hanh qui dinh vé ché d6 lam viéc d6i
v6i gido vién mam non.

Can ctir nhiém vu va quyén han cua Hi¢u truong dugc qui dinh trong Diéu 1¢
truong mam non ban hanh kém theo Thong tu sd 52/2020/TT-BGDDT ngay 31
thang 12 nam 2020 cua Bo trudng Bo Giao duc va Pao tao;

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Qui ché tcxz chirc hoat dong va lam
viéc trong trudng mam non Tan Phong ndm hoc 2024-2025 gdm 3 chuong va 7 diéu.

Piéu 2. Qui ché t6 chic hoat dong va lam viéc trong trudng mam non Tan
Phong nam hoc 2024-2025 ¢6 hi¢u luc ké tu ngay hiéu truong nha truong ki Quyet
dinh ban hanh cho dén khi c6 qui ché méi thay thé.

Piéu 3. Can bo, giao vién, nhan vién truong mam non Tan Phong chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhan:
- Nhu diéu 3 (dé thyuc hién);
- Website truong;
- Luu VP.




QUY CHE
To chirc hoat dong va lam viéc ciia trwong mam non TAn Phong
Nam hoc 2024 — 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 186/0P-Tr-MN ngay 11/9/2024 ciia Hiéu
trwcng Triecong mam non Tan Phong)

CHUONG I
TO CHUC, HOAT PONG TRONG NHA TRUONG

Piéu 1. Truong mam non Tan Phong 1a loai truong hang I, ¢c6 01 Hiéu trudng,
02 pho hiéu trudng, c6 trach nhiém chi dao, diéu hanh moi cong viéc va 03 t6 truong
chuyén mon, 01 t6 truong van phong giup lanh dao quan li nha truong diéu hanh
cong vi¢c hang ngay.

Truong ¢6 01 Chi doan thanh nién; 01 t6 chirc Céng doan, Ban thanh tra
truong hoc phoi hgp cung nha truong trong viée thyuc hién nhiém vu cham séc gido
duc tré.

Truong c¢6 3 t6 chuyén moén: T6 chuyén moén nha tré, T6 chuyén moén méu gido
khoi 3 tudi, T6 chuyén mon mau gido khoi 4 tudi va khoi 5 tudi; 1 td van phong.

Truong c¢6 Hoi dong trudng hoat dong theo qui dinh cta hoi ddng truong; Co
hoi dong thi dua khen thuong.

Piéu 2. Phan cong nhiém vu cu thé theo t6, bd phan, thanh vién trong nha truong.
I. LANH PAO QUAN LY
1. Hi¢u truéng: D/c Vi Thi Tem

Xay dung ké hoach nim hoc, xdy dung qui ché to chtrc hoat dong ciia nha
truong, qui ché chi tiéu ndi bd, qui ché dan chi, qui ché thi dua khen thuong ddi
véi gido vién va hoc sinh, qui ché phéi hop hoat dong véi cong doan va Ban dai
dién cha me hoc sinh. Chi dao, diéu hanh moi hoat dong chung cta nha truong.
Thue hién viéc quan li theo nguyén tic tap trung, phat huy dan chu.

Tuyén truyén, boi dudng nang cao nhan thuc chinh tri, tu tuéng cho doi ngii
can bg, gido vién, nhan vién.

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

T6 chire thue hién tot cac phong trao thi dua, cac cudc van dong. T chire thue
hién t6t cong tac cham soc gido duc tré trong nha trudng. Tham gia cac hoat dong
gido duc (Day tré hoac du gio day cua gido vién trong truong 02 gio trong mot
tuan). Sinh hoat chuyén mén véi t6 Mau gido khéi 3 tudi. Quan li tot viéc 1am thém
gi0 theo dung qui dinh.



Truc tiép chi dao: Cong tdc quan li doi ngli, cong tac kiém tra chuyén mon
nghiép vy, chuyén d€, danh gid x&p loai gido vién, cong tac tai chinh, tai san, cong
tac bao hi€m cho gido vién, nhan vién trong nha truong.

2. Pho hi€u truwéng:

Pho hi€u trudong 1a ngudi gitp hi¢u trudng quan i nha truong. Thuc hién va
chiu trach nhiém trude hiéu trudng vé nhitng viéc dugce phan cong.

Cung hi€u truéng chiu trach nhiém trude cap trén vé cac hoat dong cé lién
quan cua truong.

Thay mit hiéu truong diéu hanh hoat dong ctia trudng khi dugce hiéu truéng uy quyén.

Theo hoc céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén moén va nghiép vu quan ly
truong, tham gia hoat dong gido duc 4 gid/ tudn dugc hudng cac quyén loi ciia phd
hiéu truong theo quy dinh.

2.1. P/c: Poan Thi Thity Chinh Phu trach CMMG + CSVC + cong tac Phd cip

Xay dung qui dinh chuyén mén, ké hoach chuyén mén, quéan li chuyén mon to
mau giao va co s& vat chat nam hoc 2024-2025 bam sat ké hoach cta nha truong,
trién khai kip thoi toi t6 chuyén mon miu gido va gido vién cac 16p trong toan
truong. Cung véi hidu truong xdy dung cac ké hoach, cac quy ché va t chuc cac
hoat dong boi dudng doi ngii gido vién, hoi thi phi hop, hiéu qua.

Thuc hién nghiém tac cac hoi thi, hoi thao, chuyén dé va hoat dong t6 chuyén
mon. Thuc hién tét cac sy kién, ngay hoi, ngay 1€ cho tré. Thyc hién hiéu qua cong
tac kiém tra, giam sat truong hoc; kiém tra sat sao viéc thyc hién nhiém vy chuyén
mon, ap dung ndi dung boi dudng he, ndi dung chuyén de, hoi thao do cac cap quan
li t6 churc; d6i mdi phuong thire kiém tra, nhan xét, tu van, rat kinh nghiém kip
thoi; tham gia danh gia vién chirc, nguoi lao dong; danh gia, xép tht ty va dé nghi
cong nhan cac danh hi¢u thi dua cong bé“mg, thuc chat, cong khai.

Thuc hién nghiém tic qui ché dan chu, cong khai trong quan 1i trudng hoc. Xay
dung van héa tmg xt phu hop. Lam tt cong tac néu guong ctia doi ngii CBQL.

Tham muu va chiu trach nhiém trudc hi¢u truéng vé linh vuc phu trach va
thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong cia hiéu truong.

* Phu trach chuyén mén Mau gido:

Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién cac hoat dong chuyén mon mau gido
day du cac noi dung theo ké hoach nam hoc ctia nha truong. Hang thang xay dung
ké hoach tuan, thang, niam theo quy dinh. Hudng dan cong tic chuyén moén cia
gido vién trong viéc xay dung va thuc hién ké hoach gido duc.

T chirc cac hoat dong bodi dudng chuyén mon, nghiép vu cho gido vién, theo
ddi va danh gia viéc thuc hién chuong trinh gido duc mam non theo quy dinh, diéu



chinh ké hoach gido duc phu hop véi thoi diém va thuc té, to chirc chuyén dé, hoat
dong trai nghiém trong va ngoai nha truong. Lap bang tinh theo ddi chuyén mon
theo chu d¢, 1am d6 dung, dd choi ctia cac 16p. Ho so s sach dién tir, hoc lidu dién
tur, kho tu liéu dién tr dung chung.

Duyét ké hoach gido duc cuia gido vién khoi 3 tudi, khdi 4 tudi va khobi 5 tudi.
Thue hién 4 gio/ tuan 16p 5 tudi A.

* Phy trach co sé vt chat

Quan 1y toan b co sd vat chit cta nha trudng. Xay dung ké hoach quan Iy
CSVC theo nam, thang, tuan. Kiém tra ra soat toan bd co s& vat chit cia nha
truong theo dinh ky. Lap ké hoach dé nghi xay dung, tu sira, mua sam trang thiét bi
day hoc, d6 dung d6 choi cua trudng, cac nhoém 1ép, cua tré hang nam. Bao quan,
su dung c6 hiéu qua tai san co s¢ vat chat trang thiét bi day va hoc c6 hi¢u qua.
Quan 1y bao tri va bao dudng co sd vat chat cia truong, dam bao moi trudng hoc
tap an toan cho tré. Thuong xuyén kiém tra co s& vat chat; Tai san ciia nha truong;
ctia cac nhom 16p; ctia bép an. Pam bao an toan cho can bd, gido vién, nhan vién va
tré em vé moi mit.

* Phu trach PCGD-XM

Piéu hanh cong tac diéu tra PCGD. Quan ly toan bd hd so PCGD, cac biéu
mau théng ké, diéu tra tré. Cap nhat thudng xuyén tinh hinh tré trong d6 tudi mam
non theo diing quy dinh, huéng dan.

Hang thang bao céo két qua hoat dong cua linh vuc dugc phan cong vé hiéu
truong nha trudng vao ngdy cudi cing hang thang.

2.2. P/c Bui Thi Nguyét- Ph6 hiéu trwéng phu trach CMNT+ Ban
tra+phu trach QLCSDLN+ cdng tac tuyén truyén, sach dién tir

Xay dung qui dinh ban tru, ké hoach chi dao, quan li chuyén mon t6 nha tré va
ban tri nam hoc 2023- 2024 bam sat ké hoach ctia nha truong, trién khai kip thoi
t6i t6 chuyén mon nha tré va nhan vién trong toan truong. Cung véi hiu trudng
xay dung ké hoach va to chtrc cic hoat dong boi dudng doi ngii gido vién, nhan
vién phu hop, hiéu qua. Thyc hién hiéu qua cong tac kiém tra, giam sat truong hoc;
kiém tra sat sao viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon, ap dung ndi dung boi dudng
hé, ndi dung chuyén dé, 'ho1 thao do cac cap quan li t6 chirc; d6i méi phuong thire
kiém tra, nhan xét, tu vén, rat kinh nghiém kip thoi; tham gia danh gia vién chuec,
nguoi lao dong; danh gia, Xep thtr tu va dé nghi cong nhan cac danh hi¢u thi dua
cong bang, thuc chat, cong khai.

Thue hién nghiém tic qui ché dan chu, cong khai trong quan li truong hoc.
X4y dung van hoa tng xtr pht hop. Lam t6t céng tac néu guong cua doi ngli CBQL

Chiu trach nhiém trudc hiéu truéng va cac cdp vé cong tic ban tri va céc
nhiém vu dugc giao.

* Phu trach cong tdac nuoi duong



Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién cac hoat dong nudi dudng dﬁy du cac
ndi dung theo ké hoach nam hoc cua nha trudng. Hang thang xay dung ké hoach
tuan thang, ndm theo quy dinh. Lap bang tinh bao suat in hang ngay cia cac 16p,
tong hop hang thang, nim trén bang tinh.

Tham muu véi hiéu trudong két hop TTYT kham sirc khoé dinh ky cho tré it
nhat 1 1an/nam, ké hoach phong chéng suy dinh dudng va cac ké hoach khéac theo
su phan cong cua Hiéu trudong. Xur 1y cac tinh hudng khan cép lién quan dén st
khée va an toan cua tré trong gio ban tra.

Lam va quan ly toan b hd so ban tra trén phan mém: S6 tinh khau phén an,
S6 chdm n, SO tinh n hang ngay, s0 bao dn, s6 mua thuc pham .Hang ngay giam
sat viéc giao nhan thuc pham, klem tra chat lugng thuc pham, t6 chirc nau in cua
nhan vién nuéi dudng, luu huy mau thtrc dn, to chirc bira dn cua gido vién trén
nhom 16p...Hang tuan kiém tra, thim 16p, du gio cac nhom, 16p va cac hoat dong
cua nha bep, viéc v¢ sinh, cham séc giac ngu, bira an cua tré tai cdc nhom, 16p.
bam bao V¢ sinh dinh dudng - An toan thuc phém. Cong khai thuc don, khéau phﬁn
an cta tré. Co day du ho so cua bép an ghi chép khoa hoc chinh xac, ddy du. Chi
dao tong vé sinh thudng xuyén cia truong, cia bép an.

* Phu trach chuyén mon Nha tré

Quan 1y chi dao hoat dong chuyén moén cta gido vién, nhan vién to nha tré.
Xay dung ké hoach va trién khai thuc hién cac hoat ddng chuyén mon khéi Nha tré.
T chic cac hoat dong bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho gido vién, theo doi
va danh gia viéc thuc hién chuong trinh gido duc mam non theo quy dinh, diéu
chinh ké hoach gido duc phu hop véi thoi diém va thuc té, to chuc chuyén dé, hoat
dong trai nghiém trong nha truong Duyét ké hoach gido duc trén phan mém ctia cac
gido vién nha tré. HO so sb sach dién tir, hoc liéu dién ti, kho tu liéu dién tir dung
chung. Thuc hién 4 gio/tudn nhom 24-36 thang B.

* Phu trach CSDL nganh

Quan li, cap nhat va t6 chirc trién khai thyc hién hé thong thong tin trén phan
mém. Piéu hanh cac c4 nhan cap nhat thong tin trén phan mém va truc t1ep cap
nhat thuong xuyén va theo doi thong tin chung cua toan truong trén hé thong phan
mém. Thuong xuyén kiém tra va chiu trach nhiém, tinh chinh chinh xac vé céc sb
liéu, thong tin cua nha truong trude hiéu truong. Thyc hién bao cao thong ké dinh
ky hozc dot xuat theo yéu cau cia cac cap quan 1y vé co so dir liéu cua trudng.

* Phu trdach cong tdc tuyén truyen

Tham muu v6i hiu truong ve viée xay dung ké hoach cong tac truyén truyen
trong ndm hoc. Quan 1y toan bd ho so vé cong tac tuyén truyén. Truc tiép phdi hop
voi Cong doan, Chi doan trong nha truong, gido vién cac nhom lop trong truong
thu thap tu liéu: tranh anh, video,... va viét cac bai tuyén truyén toi thiéu 5
bai/thang v6i 5 ndi dung hoat dong theo cong nghé sé tmg dung tri tué nhéan tao



(AI). Trinh hi¢u truong phé duyét cac bai tuyén truyén trudc khi thong bao trén loa
truyén thanh, tuyén truyen trén 16p, dang tai trén cac trang thong tin dién tir cuia nha
truong. Khai thac triét dé gia tri clia cong ngh¢ thong tin trong cong tac tuyén tuyén
va két ndi v6i phu huynh. Quén Iy vé hd so dién tir trudng.

Tham muu va chiu trach nhiém truéc hiéu trudong vé linh vuc phu trach. Hang
thang bao cdo két qua hoat dong cua linh vuc duoc phan cong vé hiéu trudng nha
truong theo ding quy dinh.

II. TO CHUYEN MON

1. bc Nguyen Thi Hang - T6 truong to Nha tré

2.bc Nguyen Thi Nhai- T6 truéng to chuyén mén khdi 3 tu01

3. Bc Nguyén Thi Thu- T6 trudng t6 chuyén mén khéi 4 tudi va 5 tudi

4. Bc Tran Thi Chanh — T phé t6 chuyén mon khoi 4 tudi va 5 tudi; truc tiép
phu trach khoi 4 tudi

Xay dung ké hoach cua to bam sat ké hoach nha truong, ké hoach ctia chuyén
mon va thuc té cua t6. Piéu hanh hoat dong chuyén mén cia to dung qui ché sinh
hoat chuyén mon va tich cuc d6i moi, sang tao mang tinh hiéu qua cao. Boi dudng
nang cao chét luong gido vién trong t6 bang nhiéu hinh thtrc, nhiéu ndéi dung. Tham
gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép. D& xuat khen thudng gido
vién va bd sung thiét bi d6 dung, dd choi, tu sira phong hoc do td sir dung.

Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chét luong,
hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soéc, gido duc tré va quan 1y st dung tai liu,
do dung, dd choi, thiét bi hoc liéu dién tir, sach dién tit cua cac thanh vién trong td
theo ké hoach cta nha truong, ké hoach cua phu tach chuyén moén, cac nhi€ém vu
khac theo su phan cong cua hi€u truong va lanh dao quan li nha truong.

Tiép tuc d6i mai nang cao chat luong sinh hoat t6 chuyén mon. Nang cao chét
lugng tng dung cong ngh¢ théng tin chuyern d6i s6, sach dién tir vao viéc gido duc
tré. Thyc hién tot viéc tuyén truyén, pho bién cac van ban phap luat.

Két hop cung phd hiéu truong kiém tra thuc hién chuong trinh, quy ché
chuyén mén, dy gio va cac hoat dong chuyén mén khéc, tong hop chat luong giang
chim séc gido duc tré cta to.

Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido vién mam
non. Tham muu va chiu trach nhiém truéce hi¢u trudng vé nhitng cong viéc dugc
phéan cong phu trach.

T4 chtrc sinh hoat t6 chuyén mén sinh hoat dinh ky 2 lan/thang.

Bao céo kip thoi moi hoat dong cta to vé 1anh dao quan 1y nha truong theo
tirng thang bang vin ban ngdy dau cac tuan va cudi thang. Thuc hién ung dung tri
tué nhan tao (Al) vao cac hoat dong, 1ap bang tinh bdo céo si s6, két qua thuc hi¢n
cham soc, gido duc tré, danh gia cudi chu dé, theo giai doan, cudi d6 tudi, sach dién

. bao cdo vé bd phan chuyén mon nha truong. Chiu trach nhiém trudc nha



truong va cap trén vé nhimg viéc duoc phan cong.

5. Pc Pham Thi Tuyét-Td vin phong: C6 trach nhiém xay dung ké hoach va
t6 chirc hoat dong cua to theo diing diéu 18 hd trg to chirc sy kién va cac hoat dong
nha truong, hd trg cong tac truyén thong. Co trach nhiém quan 1i hanh chinh, tai
san phuc vy hoat dong . Thuc hién ding du theo van thu luu trix, hanh chinh ké
toan, thu quy, y té trudong hoc, bao vé an ninh trat tu theo qui dinh.

II1. GIAO VIEN, NHAN VIEN

1. Giao vién

C6 pham chit dao duc tdt, c6 16i sdng trong sang, gian di, khong chia bé canh
gay mat doan két noi bo.

Thue hién nghiém tic cac qui dinh vé chuyén mén, chwong trinh gido duc, xay
dung ké hoach ké tu boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, xay dung ké hoach
c4 nhan véi nhiing chi tiéu phan dau cy thé

H6 s0 ¢6 du cac loai: s6 chuyén mén, s6 ké hoach, theo doi va tai san nhom,
16p, s6 cham an hang ngay, so tich luy tu bdi dudng, sd ghi Nghi quyét hop hoi
dong nha truong, so6 ké hoach chuyén mén. Cap nhat day du s6 liéu vao ho so cua
nhém, 16p dang thdi gian quy dinh. Thyc hién hd so dién ti, sach dién tr, tng dung
tri tué nhan tao (AI) trong t6 chirc hoat dong gido duc tré.

KHGD: Thyc hién xay dung ké hoach GD trén phén mém KHGD, soan ding
chuong trinh GDMN, soan gido an trude 1 tudn. Gido an 1ong ghép ndi dung gido
duc phu hop, chu trong diém méoi trong ké hoach nam hoc va trinh bay khoa hoc
theo ndi dung bdi dudng hé 2024 va nhitng ndi dung bdi dudng trong nam hoc.

T6 chite thyc hién theo chuong trinh GDMN, ké hoach nudi dudng, cham soc
theo dung quy dinh, khong bo gio, cit xén chuong trinh. Tich cuc doi méi nang cao
chat luong cham soc, nudi day va gido duc tré: coi trong viéc chuén bi bai, linh hoat
trong viéc str dung phwong phéap va to chirc cac hoat dong gido duc trén 16p, tao ra
moi quan hé than thién giita gido vién véi cac chau trong cac hoat dong gido duc.
Tu bdi dudng, tich liy kinh nghiém dé nang cao ky nang nghiép vu su pham.

Thyc hién dung quy dinh chuyén mén va chap hanh noi quy cua nha trudng.
Bao v¢ an toan tuyét d6i vé tinh than, tinh mang va vé sinh ca nhan cia tré. Thyc
hién nghiém tuc s6 theo doi don - tra tré.

Thue hién nghiém tic cac qui dinh vé giit gin tai san hién c6 ctia nhom, 16p.
Str dung c6 hiéu qua nhimg d6 dung, thiét bi trong cic hoat dong gido duc nhim
phat huy tinh tich cyc cua tré. Nang cao y thirc tu hoc vé bao quan, khai thac s
dung hi¢u qua dd dung, dd choi. Tich cuc lam d6 dung, dd choi phuc vu céac hoat
dong cham soc, gido duc tré theo chu dé, bao céo vé bd phan phu trach chuyén moén
hang thang (qua bang tinh), bao céo két qua hang thang vé nha trudng theo bang
tinh; xay dung moi trudng an toan than thién. Phat hién va bao cédo kip thoi thoi doi
v6i lanh dao nha truong vé nhitng d6 dung, trang thiét bi, phong hoc, san choi...co



nguy co mat an toan.

Tham gia tich cuc vao cac hoat dong, cac phong trao thi dua, cac cudc van
dong cua nganh, dia phuong. Thuc hién nghiém tic sy phan cong chuyén moén va
cac hoat dong khac theo sy phan cong cua hi¢u truong. Thyc hién nghiém tic quy
dinh mic trang phuc khi dén 16p va khi nha truong t6 chirc ngay hoi, ngay 1€ va vao
nhirmg ngay c6 sy kién. Guong mau, yéu thuong, ton trong va dbi xtr cong bang voi
tré, khong cat xén khau phan an va cac d6 dung cua tré tai nhom, 16p. Khong tu ¥
lam viéc riéng, bé 16p trong qua trinh td chirc cac hoat dong cham soc, gido duc tré,
trong gio' dom, tra tr¢ khi chua dugc su ddng ¥ ctia Hiéu trudng hodc Phé hiéu
truong khi dugc hiéu trudng uy quyén. Cha dong ph01 hop voi gia dinh tré trong
viéc nudi dudng, chim soc gido duc va tuyén truyén phd bién kién thirc nudi day
tré theo khoa hoc cho cac bac cha me tré.

Tu rén luyén dao dirc vin hoa quy tic Gmg xir, hoc tip van hod, boi dudng chuyén
mon nghiép vu dé nang cao chat lugng va hiéu qua nudi dudng, cham séc gido duc tre.

Thuc hién cac quyét dinh cua hi€u trudng, chiu su kiém tra cta hiéu trudng,
pho hiéu trudong va cac cap quan 1y gido duc. Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng
vé nhitng nhiém vu duge phan cong. Thuc hién cac quy dinh khac cua phéap luat.

2. Nhan vién

2.1. Ké toan kiém vin thu: D/c Pham Thi Tuyét

C6 pham chat dao duc tdt, c6 16i sdng trong sang, gian di, khong chia bé canh
gay mat doan két noi bo. Nhan vién ké toan c6 trach nhiém quéan 1i hanh chinh, xt
li cac cong viée lién quan dén ho so s sach, van ban hanh chinh ctia nha truong, hd
trg cong tac nhan sy, quan ly tai chinh, hd tro quan ly co so vat chét tai san nha
truong, tlep nhén va xu ly thong tin, bao kip thoi v€ nha truong. Thyc hién dung,
kip thoi tién luong, tién cong, tién thudng, moi ché do, chinh sach cho can bd gido
vién, nhan vién, hoc sinh, bdo cdo cong khai hang thang.. Hoan thanh va quan ly
hé so tai chinh theo quy dinh.

Gitp hiéu trudng trong cong tic quan li tai san, tai chinh, cong tac bao hiém.
Tham muu va gitp hiéu trudng quan 1y tét viéc thu chi tai chinh va cac khoan thu
khac trong nha truong. Quan li toan bo hé so chung cua nha truong (theo qui dinh
trong Diéu 1€ truong mam non). Quan li toan bo hd so can b, gido vién, nhan vién.

Phai nim duoc nghiép vu ké toan dé thu, chi dung quy dinh vé tai chinh.
Cung v6i hiéu truong xay dung ké hoach thu, chi ngin sach hang nim dung theo
qui dinh. Pam bao thu, chi hang thang ding nguyén tic thu, chi tai chinh. C6 day
da ho so s sach, ching tir ké toan theo quy dinh.

Luu trir day du cong van dén, cong vin di va ghi chép, sip xép cac cong vin
day du khoa hoc. Giup viéc cho lanh dao quan li nha trudng trong viée soan thao
cac van ban va cac cong viéc khac theo yéu cau.Tham muu va chiu trach nhiém
trudc hidu truong vé cac cong viée duoc phan cong phu trach. Nop bao cdo két qua



thuc hién nhiém vu vé hiéu truong vao ngay cudi ciing hang thang.

2.2. Nhan vién Y té: Pc Nguyén Thi Sang

Nhén vién y té thuc hi¢n y té truong hoc, kiém thu quy, quan ly thu vién:
Cham so6c suc khoe ch tré, tong hop kham strc khoe cua tré, Thong bao vé van de
stre khoe va dua ra cac khuyén cdo vé cham soc y té. Quan 1y hd so sirc khoe y té
truong hoc, tong hop can, do hang thang, quy theo quy dinh, thyc hién phong
chbng dich bénh, cung cap kién thtrc y té, quan 1y ti thudc. Cu the

*Y té trwong hoc: Xay dung ké hoach, c6 ddy du hd so vé cong tac y té hoc
duong, ghi chép khoa hoc day du, rd rang. Tham muu vé6i hiéu trudng xay dung ké
hoach cham soc bao vé stc khoé, ké hoach kham stc khoe dinh ky cho céac chau
trong truong. Thudng truc chim sbéc, so ctru, chim soc stc khoé tré khi can
thiét...Phdi hop cing voi gido vién chi nhiém 16p t6 chuc can, do, theo ddi stc
khoe cua tré hang thang, hang qui va tong hop két qua can, do, kham strc khoe cia
tré nhom 16p minh phu trach.

Thuong xuyén kién tra giam sat vé sinh bép ban tra. Kiém tra viéc thuc hién
cla giao vién veé cong tac can, do, theo ddi stc khoe cua tré trén biéu db va ghi
chép theo ddi trén hod so s6 sach nhom 16p. Tong hop sO liéu can do va kham st
khoe cia 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
truong nha trudng vao ngdy dau cac tudn va cudi thang, dot xuat theo yéu cau cia
ctia lanh dao quan li, cép trén.

*Kiém nhiém cong tac thi quy , thi kho ciia trudng: Thu va quan 1y tién
mit chit ché theo nguyén tic tai chinh quan ly quy tai chinh cua truong, Chi cac
khoan theo quy dinh, c6 du ho so, sO sach theo ddi tién mat. Thuc hién bao cao thu
chi dinh ky theo yéu cau ciia CBQL nha truong va co quan quan 1y cap trén, bao
quan tién mat va ching tir, thanh toan céc khoan chi phi theo ding quy dinh ho so
chtng tir. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé viéc dé that thoat tién mat

Nhén va quan ly thyc pham trong kho chit ché, ding quy dinh, khong dé that
thoat. C6 sb xuat, nhap kho va duoc cap nhat hang ngay. Cubi thang quyét toan véi
Hiéu ph6 phu trach nudi dudng va co nau an. Co trach nhiém kiém tra thuc pham
ky ludng trude khi XUt va nhdp kho. Chiu trach nhi¢m truéc hi¢u truong vé viéc
dé that thoat thuc pham.

*Quan 1y thw vién: Quan 1y tai liéu va so sach, 1ap danh muc sach, hd tro
gido vién va hoc sinh trong viéc doc sach, tim hiéu tai liéu, bao quan sach va tai
liéu, t6 chirc cac hoat dong sach theo Thong tu 16/2022/TT-BGDDT. Tuan thu cac
quy dinh cta nha trudng va co quan cap trén.

2.3. Nhén vién nau dn: C6 Nguyén Thi Tan, c6 Hoang Thi Lan, c6 Nguyén
Thi Nhuong, ¢6 Vi Thi Xiém:



Co pham chat dao dirc tot, c6 16i sdng trong sang, gian di, khoéng chia bé phai
gdy mat doan két ndi bo. Thyuc hién nghiém tic cac qui dinh vé ban tra va chap
hanh ndi qui cua nha trudng. Bao dam an toan cho tré trong an ubng va sinh hoat
tai nha truong, thuc hién t6t phong chong dich bénh. Tuan thu cac qui dinh vé vé
sinh an toan thuc pham trong ché bién an ubng cho tré, dam bao khong dé xay ra
ngo doc dbi véi tré. Chia khau phan a an dung luong, quan ly dung cu va thiét bi nha
bép, phdi hop voi y té va gido vién vé nudi dudng tre¢ ban tra, hoc hoi nang cao ky
nang chuyén moén. Thyc hién dung theo hop dong da ky két. Chiu trach nhiém
trudc nha truong va cac cap vé moi cong viéc ndu dn, chia an, vé sinh bép ban tra
an toan thuc pham.

Cu thé: Chap hanh ding quy dinh cta nha truong va gid gidc lam viéc. Co
chtng chi nau an, trong d6 tudi lao dong, chap hanh ding hop dong da ky két. Néu
dé xay ra ngd doc thuc pham hoan toan chiu trach nhiém trudc nha trudng va céc
cap quan li, cac co quan chirc ning.

Hang ngay thuc hién cac nhi€ém vu sau:

Ché bién: Theo thyuc don, ngon, sach, ddm bao VSATTP, v¢€ sinh an uéng, dam
bao thoi gian quy dinh. Khong bdt xén khau phan an cua tré.

Néu 4n: Thirc dn phai duoc ndu chin dam bao vé sinh ATTP cho tré. Thudng
xuyén thay do6i cach ché bién cac mén an hop v6i khau vi cia tré va ding véi thuc
don da xay dung.

Thuc hién theo dung thuc don do nha truong xay dung, khong duogc tu y thay
ddi thyc don khi chua dugc su dé)ng y cua lanh dao quan 1i nha truong. Thyc hién
day du cac loai hd so sb sach theo quy dinh, thudng xuyén vé sinh trong va ngoai
bép sach s&. Khong cho ngudi khong c6 lién quan dén bép ra vao bép tu do.

Chia an: Bam bdo dung thoi gian, dinh luong cho tung tré, timg 16p.

Thuc hién luu mau thic in hang ngay theo dung quy dinh. Rura bat, d6 dung
dung cu nha bép va vé sinh sach s& bép a an hang ngay. Bao quan t6t d6 dung béan tra
va phai chiu trach nhiém néu dé xay ra mat mat.

Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chat luong nudi dudng, chim
soc tré em. Thyc hién cac quy dinh cua nganh, cac quy dinh cua nha truong, bao
c4o nha truong vé cong tac nau an hang ngdy va nhirng cong viéc khac dudi su diéu
hanh cua lanh dao quan ly nha truong theo yéu cau cong viéc.

Thuc hién cac cong viéc khac khi duge Hi€u truéng phan cong, chiu trach
nhiém trude hiu truong vé nhitng nhiém vu cong viée khi dwgce phan cong. Hudng
tién cong theo s tré dn ban tra thuc té timg than theo hop dong da ky.

Co Hoang Thi Lan - Bép truéng

* Nhiém vu cua bep truong: Hang ngay dén sém (6h30) dé nhan thuc pham tir
nha cung cap. Khi tiép nhan thyc pham tir nguoi giao thuc pham(nguoi dang ky
giao ¢6 danh sach tén ding ky trong hop doéng) phai khop véi thuc don hang ngay
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va danh muc hang hoa di cong khai, di loai va ding s6 lugng timg loai thuc pham.
Chiu trach nhiém an toan vé thuc phém dd nhan. Kiém tra chat luong thuc phém va
ghi chép ting loai thyc pham vao s6 sach. Luu mAu thirc an hang ngay.

Diéu hanh toan bo cong viéc nau an clia cdc nhan vién nau in, bao cao dc phu
trach ban trG va lanh dao quan 1i nha trudng nhitng kién nghi, dé xuat hop 1y cua
nhan vién ndu dn. Co du sb sach theo quy dinh.

2.4. Nhan vién bao vé

Bao vé thyuc hién ding theo hop dong ky voi nha truong, ddm bao an ninh trat
tur trong khudn vién nha trudong: Kiém soat ra vao trudng, giam sat khu vuc xung
quanh, truc 24/24 gid hang ngay, ddm bao an toan cho hoc sinh va gido vién, hd trg
cong tac hanh chinh va cac hoat dong ctia nha trudng, kiém tra va bao dudng cac
thiét bi an ninh. Quan ly, gitr gin toan bd tai san: Cay xanh, vat li€u va cac tai san,
thiét bi trong khuon vién nha truong.Bao quan toan bd tai san trong nha trudng theo
ndi dung hop dong da ky. Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu ciu cua can bd
quan 1y nha trudng, tham gia cac hoat dong tap huin nghiép vu an ninh trudng hoc.
Chiu trach nhiém trudc nha trudong vé an ninh trat tu truong hoc. Gilr gin trat tu
cong cong dam bao an toan vé nguoi va tai san, tao diéu kién cho can bo gido vién
va hoc sinh thuc hién tét nhiém vu.

* Thw ki nha truwdong

Ghi Nghi quyét va mot sd hd so khac theo sy phan cong cua nha trudng.

) CHUONG I1
CHE PQ LAM VIEC TRONG NHA TRUONG

Piéu 3. Ché d¢ 1am viéc

Thyc hién ché do 1am viéc doi véi GVMN theo thong tur s6 s0 48/2011/TT-
BGD&DT ngay 25 thang 10 ndam 2011 cua B GD&DT ban hanh qui dinh vé ché
d6 1am viéc ddi véi gido vién mam non.

Thoi gian mé cura don tré - tra tré:

( Mua hé): Budi sang: Tir 6 gi0 45 phut dén 10gio 45 phut

Buoi chiéu: Tir 13gid 00 dén 17gioy 00.

Thot gian (Mua dong):

Budi sang: Tur 7 gio dén 11gio

Budi chiéu: Tir 13gid 00 dén 17gio 00.

Hanh chinh: Lam viéc theo sy phan cong ctia nha truong.

Déi v6i gido vién 1am viée theo quy dinh ctia chuyén mon. Nhan vién 1am viée
theo hanh chinh.

Pho hiéu trudng va cac t6, doan thé co trach nhiém xdy dung ké hoach sau d6
trinh 1én hi€u truong phé duyét. Qua trinh thyc hién cac t, cac doan thé phai luu
giit day du cac loai hd so va két qua thuc hién chinh x4c rd rang.
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Diéu 4. Ché dd hoi hop

Hop chi bj: Hop chi bd 1 1an/thang vao dau thang sau khi linh hoi nghi quyét
cua Dang uy xa.

Hop héi dong truwong: Mdi hoc ky hop mét 1an (Truong hop cé cong viée dot
xudt can phdi hop thi chii tich Hoi dong sé théng bdo dé cdc thanh vién trong hji
dong truong du hop).

Hop co quan: Hop mot thang 01 1an vao thir 7 — Tudn du cua thang dé danh
gia rat kinh nghiém hoat déng thang trudc va dé ra ké hoach hoat dong cua thang
sau. (Ngoai ra truong hop co cong viéc dot xudt cdn phdi hop thi lanh dao quan 1y
sé thong bdo ngay gio dé gido vién du hop)

Hop hi dong thi dua: Mbi hoc ky hop mot lan, gdbm céc thanh vién trong hoi
déng thi dua. Muc dich can clr vao két qua hoat dong, cong tac cua 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 chirc doan thé trong nha trwomg: Duy tri hop mdi thang mot lan
vao dau thang dé kiém diém danh gia két qua da dat duoc cia thang trude va nhiing
han ché con méc phai dé c6 bién phap khic phuc. Trién khai nhiém vu trong tdm
cua thang téi.

Hop chuyén mén: Sinh hoat chuyén mon nha trudng it nhat 3 lan/nam (Vo
dau nam hoc, hoi thi giao vién gioi, két thuc hoc ky I...) ngoai ra t6 chirc hop theo
thuc t& ctia d6i ngii trong cong tac CSGD tré va td chire hoi thao, chuyén dé...nham
kiém diém danh gia uu nhuoc diém trong viéc thuc hién ning cao chét luong gido
duc toan dién, thong nhat noi dung chuong trinh nuéi dudng cham soc gido duc tré,
t6 chirc chuyén d¢, hoi thao, phuwong phap gidng day mot sé mon hoc va hoat dong
con vudng mac.

Hop ban dai dién cha me hoc sinh: Ban dai dién cha me hoc sinh hop 3 ky/
nam dau ky 1, két thic hoc ky I va cudi nam hoc.

Piéu 5. Ché d¢ nghi ngoi

CB, GV, NV dugc nghi cac ngay 1€, tét theo dting qui dinh cia luat lao dong
va qui dinh trong diéu 1é truong mam non.

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

Cén bd gido vién, nhan vién truc trua trén tinh than tu nguyén. Trong thoi gian
lam thém phai thuc hi¢n nghi€ém tic cong tac an toan, cong tac cham soc, gido duc tré
theo quy dinh. Thoi gian truc trua gido vién dugc huong tién coéng theo quy dinh
(NQO8/HDBND,ngay 08/12/2022 cua HDND tinh Hai Duong) va dugc hudng tu
ngudn kinh phi thoa thuan véi phy huynh.

Lanh dao quan li nha trudng dugc phép cho nghi ti da 1 ngay khi ca nhan can
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b, gido vién, nhan vién c6 viéc riéng. Nghi tir 02- 03 ngdy tré 1én phai 1am don dé
nghi 1én Phong GD&DPT, UBND huyén va dugc Phong GD&DT, UBND huyén
cho phép. Khi nghi phai c6 don xin nghi giri vé truong it nhat trude 01 ngay. Cac
ngay nghi ma chay, cudi hoi theo quy dinh (Can ct theo Diéu 115 Bo luat lao dong
2019 va Nghi dinh 05/2015/ND-CP quy dinh chi tiét va huéng dén thi hanh mot sb
ndi dung ctia Bo Luit lao dong quy dinh vé Nghi viéc riéng, nghi khong hudng
luong) cu thé:

Nguoi lao dong duogc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén lwong va phai
thong bao véi nguoi sir dung lao dong trong truong hop sau day:

a. Két hon: nghi 03 ngay;

b. Con dé, con nudi két hon: nghi 01 ngay;

c. Cha dé, me dé, cha nudi, me nuoi; cha dé, me dé, cha nudi, me nuoi cua vo
hoac chéng; vo hoac chéng; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

Nguoi lao dong dugce nghi lam viéc, hudng nguyén luong trong nhiing ngay
1, tét (Piéu 112) sau day:

a. Tét Duong lich: 01 ngdy (ngdy 01 thang 01 dwong lich);

b. Tét Am lich: 05 ngay;

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

d. Ngay Quéc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich);

d. Quéc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 dwong lich va 01 ngay lién ké trudc
hodc sau);

e. Ngay Gid T6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 am lich).

* Vi ché do nghi cua vién chirc thyc hién theo phap luat vé lao dong. Do do,
can ct khoan 2 DPiéu 115 B luat Lao dong nam 2019, vién chirc dugc nghi viéc
riéng va khong hudng luong trong thoi gian 01 ngay, phai thong bao vo1 ngudi
dtng dau don vi sy nghiép cong 1ap trong trudng hop:

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

Cha hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

Khi c¢6 théa thuan véi ngudi dimg dau don vi su nghiép cong lap dé nghi
khong hudng luvong.

CHUONG III o
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI CAC POAN THE

Piéu 6. Trach nhiém cua ng1r0'1 phu trach, nguwoi dai dién cac to chuyén
mon, cac hoi dong, cac ban tu van (cac don vi hoat dong trong tru’O’ng)

1. Tham muu dé xuat nhig bién phap gitp hiéu truong thue hién t6t quy ché.

2. Chép hanh va td chirc thuc hién tot cic hoat dong dan chu trong nha truong.

3. Thuc hi¢n nghi€m tic 1& 161 1am viéc trong don vi, gitra cdc don vi v&i nhau
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va gitra don vi v&i nha trudng. Thuc hién diy du chic ning, nhiém vu cta timg don
vi va nhitng quy dinh cta Luat gido duc va Diéu 18 truong mam non.

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

Nguoi dimg dau cac doan thé to chire trong nha truong 14 nguoi dai dién cho
doan thé t6 chire c6 trach nhiém:

1. Phéi hop giam sat viéc thuc hién quy ché nay va phdi hop véi nha truong
trong viéc t6 chtrc thyc hién quy ché dan cha trong hoat dong cia nha truong.

2. Nang cao chat lugng sinh hoat cua cac doan thé cac to chirc, dan chu ban
bac céac chu trrong bién phéap thuc hién nhiém vu ctia nha truong.

3. Ban thanh tra nhan dan cé trach nhi¢m thuc hi¢n chirc nang giam sat, kiém
tra viéc thuc hién quy ché dan chu, c6 trach nhiém ling nghe ¥ kién cua quan
chung, phat hién nhirng vi pham quy ché dan chu trong nha truong dé dé nghi nha
truong giai quyét. Hiéu truong khong giai quyét duoc thi phai bao céo Ién céap co
tham quyén trong nganh theo phan cap quan ly xin y kién chi dao giai quyét.

Picu 8. Trach nhiém ctia cha me, ngudi giam ho va Ban dai dién cha me hgc sinh:

Ban dai dién cha me hoc sinh c6 trach nhiém t6 chirc thu thap y kién dong gop
ctia cac cha me hoc sinh dé nha truong giai quyét cac van dé sau day:

1. Noi dung cong viéc c6 lién quan dén sy phdi hop giira nha truong va gia
dinh dé giai quyét nhiing viéc c6 lién quan dén hoc sinh.

2. Van dong cac bac cha me hoc sinh thyc hién cac chu truong chinh sach, ché
do ma hoc sinh dugc hudng hodc co6 nghia vu dong gdp theo quy dinh.

3. Van dong cac bac cha me hoc sinh thyc hi¢n cac hoat dong van dong tai trg
cho gido duc & dia phuong.

4. Cha me hodc ngudi giam ho cta hoc sinh c6 thé phan anh, trao doi, gop ¥
kién truc tiép vo1 nha truong, vol gido vién hodc 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 cip trén

1. Phuc tung su chi dao cua co quan quan ly cép trén, thyc hién ché dd bao cdo
dinh ki dung quy dinh, kip thoi nghiém tuc.

2. Kip thoi phan anh nhiing vudng mic, kho khan cua nha truong va kién nghi
nhimng bién phap khic phuc dé cap trén giai quyét.

3. Phan anh nhitng van dé chua rd rang viéc chi dao cia cap trén, gop y phé
binh v&i co quan quan 1y cap trén bang van ban hoac thong qua dai dién.
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Trong y k,ién phan anh 1én cap trén chua dugc giai quyét, nha truong van phai
nghiém tic chap hanh va thuc hi¢én sy chi dao cta cap trén.

Pi¢u 10. Quan hé ciia nha trudng véi chinh quyén dia phwong

Tham muu véi cac cap lanh dao xdy dung tu stra co sO vt chat, phdi hop giai
quyet nhimg cong viéc co lién quan dén cong tic gido duc trong nha truong va
quyén loi cua nguoi hoc. Chu dong phéi hop thuong xuyén voi cac doan thé dé 1am

t6t cong tac van dong tai tro cho gido duc, thong nhat phwong phap gido duc giira
nha truong, gia dinh va xa hdi.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Hiéu truong nha trudong c6 trach nhi¢m thyc hién va cu thé hoa nhitng
quy dinh trong quy ché nham quan ly diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong.

Can bd vién chtrc, nguoi lao dong trong nha truong c6 trach nhi€ém thuc hién
tot ban quy ché nay.

Qui ché nay co hiéu luc tr ngay ki. Cac td, cac doan thé, toan thé can bd, giao
vién, nhan vién trong nha trudng cé trach nhi€ém thuc hién nghiém tic qui ché. Viéc
sta do1, bo sung qui ché do hi¢u trudng quyét dinh trén co s¢ tham khao y kién cua
tap thé.

Noi nhgn: HIELLTRUONG
- Cac doan the; .

- Cac t6 chuyén mén; y
- Luu :VP.

Vil Thi Tem
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