UBND XA CU JUT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON EA T’LING Poc Lap — Tw Do — Hanh Phiic
S6: 30/QD-MNEATL Cu Jut, ngay 13 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Trwong mam non Ea T’ling
Nam hoc 2025 — 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON EA T’LING

Cin ctr Nghi dinh sé 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 cia Chinh phu vé viéc Quy
dinh chi tiét mot sd diéu cta Luét thue hién dan cha & co so;

Can ctr Thong tu s6 11/2020/TT-BGDBT ngay 19/5/2020 ciia Bo truong Bo Giao
duc va Pao tao vé huong dan thyc hién dan chu trong hoat dong cia co so gido duc
cong lap; Thong tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cua Bo Gido duc quy dinh
vé cong khai trong hoat dong cua cac co so gido duc thude hé thong gido duc qubc dén;

Can ctr TT s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 thong tu ban hanh Diéu 1¢
tru:0’ng M4am non.

Can ctr Quyét dinh s6 2269/QD-BGDPT,ngay 11/8/2025 cia Bo gido duc & bao
tao ban hanh Khung ké hoach thoi gian nim hoc 2025 — 2026 ddi v6i gido duc mam
non, gido dyc pho thong va gido duc thudng xuyén;

Thuc hién hudng dan s6 697/SGDDT-GDMN ngay 5/9/2025 cta S& gido duc &
dao tao Tinh Lam Pong vé viéc trién khai thuc hién nhiém vu GDMN nim hoc 2025 -
2026;

Céan cur bién ban Hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong ngay 10/10/2025 cia nha
truong.

Xét dé nghi cia Bo phan chuyén mén;

QUYET PINH

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh Quy ché 1am viéc ctia nha trudng
trong nam hoc 2025 -2026 (c6 quy ché cu thé dinh kém);

Piéu 2. Can b, gido vién, nhan vién truong mam non Ea T’ling chiu trach
nhiém thyc hién nghiém tic quy ché nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac quyét dinh
truoc day da ban hanh.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Bi thu chi bd (b/c);
-BGH, cac TT;

- Nhu Biéu 3 (t/h).

Nguyén Thi Hué
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UBND XA CU JUT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN EA T°LING Poc lap - Tw do - Hanh phc
Sb: 05/QCLV-MNEATL Cur Jut, ngay 13 thang 10 nam 2025
QUY CHE

LAM VIEC TRUONG MN EA T’LING NAM HOQC 2025-2026

Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 30/0P-MG ngay 13 thang 10 ndm 2025 ciia Hiéu
truong truong mam non Ea T’ling

o ~ CHUONGI ‘
VITRI, TO CHUC, NHIEM VU VA QUYEN HAN
CUA NHA TRUONG
Picu 1. Vi tri

Truong mam non Ea T’ling duoc thanh 1ap thang 8/2000 theo Quyét dinh sé:
58/QD-UB, ngay 29/8/2000 cia UBND x4 Cu JUt duoc doi lai thanh trudong Mam non
Ea T’ling theo quyét dinh sé 2456/QD-UBND ngay 08/9/2023 Ia truong cong lap
thuoc UBND x& Cu JUt quan 1y, trudng co tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan
riéng.

Picu 2. Quy ché to chirc
1. Ban giam hiéu nha trudng gém c6 03 ngudi: Hiéu trudng va pho hiéu trudng.

2. Hoi dong nha trudong gém dai dién t6 chirc Pang CSVN, hiéu trudng va cac phd
hiéu truong, dai dién cac T chuyén mon, T6 vian phong. Hoi dong trudng c6 Chu tich,
Thu ky va céc thanh vién.

3. T6 chuyén mén bao gom: Khoi 14, khoi chdi, khdi mam va nhom tré.

4. T6 van phong gom céc nhan vién lam cong tac y té truong hoc, van thu, ké toan
va nhén vién cap dudng. T van phong co to trudng va cac thanh vién.

5. Hoi dong thi dua khen thuéng do Hiéu trudong 1am chu tich, cac thanh vién gém
pho hiéu trudng, Bi thu chi bo, To trudng cac to chuyén mén, T van phong.

6. Cac to chtic doan thé trong nha truong:
- Chi bg Dang
- T6 giam sat ndi bo hodc Ban thanh tra nhan dan.

- Ban dai dién cha me hoc sinh.



Piéu 3. Muc tiéu ciia quy ché.

1. Thuc hién ché do 1am viéc theo nguyén tac tap trung dan chu, tap thé 1anh
dao, ca nhan phu trach, dudi sy lanh dao cua cac cép uy Pang. Phat huy cao nhat tinh
than 1am chu, ning dong, sang tao trong cong tac cua can bd nhan vién trong trudng.

2. M&i can b, vién chirc, ngudi lao dong trong nha trudng phai tén trong ¥ kién
tap thé, chap hanh nghiém chinh cac Chi thi, Nghi quyét, chuong trinh cong tac dé ra,
tan tam vo1 cong viéc, phém d4u hoan thanh cac nhiém vu duoc phan cong, khong
ngung nang cao trinh do vé moi mat dé hoan thanh tot nhiém vu chung cta nha
truong.

3. Xay dung nha truong trong sach vé moi mat, doan két théng nhat nhim dap
g cac yéu cau nhiém vy ciia nha truong dé ra. Cung nhau phan dau day manh cac
phong trao thi dua trong CB, GV, NV. Thuc hién tdt “Dédn chii, ky cwong, tinh
thwong, trach nhiém”.

Dieu 4. Nhiém vu va quyén han

1. T chirc chim soc, gidao duc (nudi day) tré trong do tudi tir 18 dén 60 thang
tudi va cac hoat dong gido duc khéc ctia chuong trinh gido duc Mam non.

2. Quan 1y can bo, gido vién, nhan vién; dé nghi tuyén dung va diéu dong can
b, gido vién, nhan vién theo quy mé sé 16p, hoc sinh cta trudng.

3. Tuyén sinh, tiép nhan va quan li hoc sinh theo quy dinh cua B gido duc &
bao tao.

4. Thuc hién ké hoach phd cap gido duc mam non cho tré 5 tudi.

5. Huy dong, quan li, st dung cac ngué)n luc cho hoat dong gido duc; Phdi hop
v6i gia dinh hoc sinh, t6 chirc va ca nhan trong hoat dong cham soc gido duc tré.

6. Quan 1y, st dung va bao quan CSVC, trang thiét bi theo quy dinh ctua Nha
nudc.

7. T chirc cho cén b, giao vién, nhan vién tham gia hoat dong xa hoi.

8. To chirc phat dong, danh gia va dé nghi khen thuéng phong trio thi dua hang
nam cia tap thé va ca nhan trong don vi.

9. Thyc hién cac nhiém vu, quyén han khéac theo quy dinh ctia phap luat.

CHUONG 11
CHE PO TRACH NHIEM
Piéu 5. Ché a9 trach nhiém va quyén han cia Hiéu truéng
1. La ngudi diéu hanh moi hoat dong cua nha truong. Chiu trach nhiém trudce
Chu tich UBND xa Cu Jat, Phong van hoa-xd hoi vé moi hoat dong cua nha trudng.
Thuc hién ché d6 bao cdo véi cac cap quan 1y theo quy dinh.
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2. Thyc hién phu trach cong tac t6 chirc nha truong.
3. Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién nhiém vu nam hoc dat hiéu qua.

4. Trién khai cac Chi thi, Nghi quyét, chinh sach ctiia Nha nudc, cac Nghi quyét
chi bo. Xay dung chuong trinh ké hoach cong tac cua truong theo nam, thang, tuan,
ting hoc ky cu thé.

5. Thyuc hién dung nguyén tic tap trung dan chi trong quan 1y nha trudng, phat
huy vai tro cua tung ca nhan, phéi hop chat ch€ véi cac co quan, td chire, don vi va dia
phuong trong to chirc cac hoat dong ctia nha truong;

6. Quan 1y can bg, gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong lao
dong, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac khen thudng,
ki luat d6i v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh cia Nha nudc; quan 1y ho so tuyén
dung gido vién, nhan vién;

7. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 chuc; xét
duyét két qua danh gia, Xép loai hoc sinh, ky x4c nhan két qua danh gia hoc sinh dinh
ki va danh gia hoan thanh tré 5 tudi; khen thudng hoc sinh theo quy dinh;

8. Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong; chi luong cho CB-GV-NV dung, du
va kip thoi.

9. Thanh 1ap céc to chuyén mén, té van phong, Hoi dong tu van, Hoi dong thi
dua-khen thudng va Hoi dong ky luat theo quy dinh DPiéu 1& Trudong mam non, bd
nhiém to trudng chuyén moén ciia cac khoéi; Phan cong quan 1y, danh gia, xép loai, tham
gia qua trinh tuyén dung, khen thuong, thi hanh ky luat ddi v6i gido vién, nhan vién
theo quy dinh.

10. Thuc hién cac ché dd chinh sach ctia Nha nude dbi véi can bo, gido vién,
nhan vién, hoc sinh; t6 chuc thuc hién quy ché dan chi trong hoat dong cua nha
truong;

11.Thyc hién cong tac Xa hdi hoa giao duc ctia nha truong; phat huy vai tro cua
nha trudng ddi voi cong dong, dé xuat tham muu véi Phong van hda, Pang tiy, Chinh
quyén dia phuong vé cac van dé c6 lién quan dén nha truong.

12. Lam chu tai khoan cua nha trudng, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong
pham vi ngan sach nha nudc cip theo quy dinh. Hang nam xay dung ké hoach Thu —
Chi hoc phi theo van ban huéng din cia cac cip co thAm quyén va bao céo voi Phong
van héa, bao cdo véi dia phuong dung ky han quy dinh cta cap trén.

13. Xay dung ké hoach tu stta CSVC ctia nha trudng bao voi dia phuong va
Phong van hoa.
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14. Chu tri cac hdi nghi, cac cudc hop cua nha truong. Tb chirc tot Hoi nghi
VC, NLD hang nim, chiam lo tot doi sbng VC, NLD trong nha trudng, c6 ké hoach tao
diéu kién cho CB,GV, NV hoc tap dé nang cao trinh do.

15. Chu tich hoi dong thi dua khen thuéng va ky lut.

16. Chu tri hoi y BGH mdi tuan mot 1an, o churc cac hoi thi trong nha truong.

17. Hop hoi déng su pham mdt thang 114n va c6 thé triéu tap hop dot xuét khi co
viéc can.

18. Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén nghiép vu quan 1y, truc tiép
tham gia cac hoat dong cham soc gido duc 2 gio/ tudn hodc du gio hoat dong cia gido
vién, dam bao 8 gio/thang ddi véi Hiéu truong, 16 gio/thang ddi véi Phé hiéu trudong

Thudng xuyén nam bat tinh hinh cac van dé vuéng mac dé giai quyét kip thoi,
thoa dang. Khong dé cong viéc ton dong kéo dai.

Picu 6. Ché d6 trach nhiém va quyén han ciia 02 Phé hiéu truéng

- Thuc hién va chiu trach nhi€ém truéc Hi¢u trudng vé nhiém vu duogc phan
cong;

- Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trude phap luat va cip trén vé nhiém
vu dugc giao;

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hiéu
trudng Uy quyén.

1/ P6i véi Phé HT phu trach cong tac chuyén mon (d/c Hoan)

- Phu trach cong tac gido duc tré, c6 nhi€ém vu diéu hanh viéc day va hoc, nang
cao chét luong d6i ngil, nang cao chat lugng gi4o vién. Lam va quan 1y hd so phd cap
cho tré 5 tudi, phd cap x6a mu, két hop voi cac truong trén dja ban lay sd liu tré ra 16p
tir 12 thang 60 thang tudi dé tong hop va béo cdo. T6 chic cho gido vién hoc boi
dudng thudong xuyén theo quy dinh. Giup Hiéu trudng xdy dung, t6 chtc trién khai
thue hién ké hoach, tong hop bao céo chat lugng chuyén mén, phu trach cac chuyén dé
vé gido duc, gui va luu trit vin ban di, dén vé gido duc.

- T6 chue va chiu trach nhiém vé cac phong trao thi dua vé chuy@n mon nhu: To
chtrc sinh hoat chuyén mon, hoi giang, tap huin mé cac chuyén dé vé gido duc, cac hoi
thi Gido vién gioi cac cip, thi 1am d6 dung day hoc - d6 choi cho tré, thi viét sang kién,
thi trang tri 16p, thi van nghé va cac Hoi thi gianh cho co va tré ...

- Tham muu vé cong tac nhan su, quan 1y doi ngd, tai san, CSVC trong nha
truong;
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- Tham gia quan 1y 03 nhom tu thuc; Huong Lan, Mam non Bé Ngoan trén dia
ban cung véi hiéu truong;

- Dy cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quéan 1y; truc tiép
tham gia cac hoat dong cham séc gido duc 4 gid/tuan.

- Ghi bién ban kiém tra thuong xuyén, kiém tra dot xuat vé chuyén mén cac khdi
16p;

- Tham gia phéi két hop v6i cac bo phan thuc hién cac nhiém vu chung ctia Nha
truong.

- Chi dao c4c hoat dong cua nha trudng khi Hiéu truéng uy quyén.
2/ P6i v6i Pho HT phu trach cong tac phu trach cong tac ban tri (d/c Hang)

- Phy trach cong tac nudi dudng, co so vat chat, cong tac kiém dinh chat luong
truong mam non. Giup Hiéu truong xay dung, to chirc trién khai ké hoach, tong hop
bao céo chat lwong nudi dudng, cham soc strc khoé cua hoc sinh; phu trach cac chuyén
dé vé cong tac nuodi dudng; gidm sat cong tac y té trudng hoc; gl va luu trit van ban
di, dén vé nuoi dudng, cham soc strc khoe.

- Xay dung thuc don, khau phan an hang ngay, cin ct theo sé luogng tré di hoc
dé dat thuc phrflm (déi v&i cac loai thuc phém, goi trudc 1/2 sau 7h30 ghi chép va téng
hop si s6 xong 8h dén 8h15 goi tiép % con lai)

Hudng dan GV cham cong an cho tré, cing véi y té kiém tra chat lugng va
VSAT thuc phém, két hop voi ké toan theo ddi va kiém tra viéc xuat nhap thuc phém
hang ngay.

- Kiém tra cac hoat dong cham soc- nuédi dudng cua cac 16p, tham gia du gio

-Két hop v6i PHT phu trach cong tac gido duc to chirc sinh hoat chuyén mon,
cac tiét chuyén dé t6 chtrc chdm thi cac hoi thi Gido vién giodi cip truong. Thi lam d6
dung day hoc - d6 choi cho tré, thi viét sang kién, thi trang tri 16p, thi vin nghé va cac
Ho1i thi cho c6 va tré. ..

- Tham muu tu van cong tac nhan sy, quan 1y doi ngil, tai san, CSVC trong nha
truong.

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia
hoat dong cham séc gido duc 4 gio/ tuan;

- Ghi bién ban hop giao ban BGH, thanh kiém tra cac hoat dong khac trong nha
truong;
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- Chu tri va phdi két hop voi ké toan, thi quy thuc hién tot cac phong trao tir
thién nhan dao do cép trén phat dong.

- Phéi hop véi cac b phan thuc hién céc nhiém vu chung ctia Nha trudng.

- Chi dao hoat dong ctia nha truong khi Hiéu trudng uy quyén.

Piéu 7. Céc t6 chirc trong nha truong

1/ Chi bo Pang

Tb chirc bang Cong San Viét Nam chiu trach nhi¢m lanh dao toan b cac hoat
dong trong nha trudng va hoat dong trong khuon khé Hién phéap, Phap luat va Diéu 16
cua Dang.

2/ Hoi dong truwdong

Ho1 déng truong gém: Pai dién to chirc bang Cong san Viét Nam, Ban gidm
hiéu gébm: Hiéu truong va Pho Hiéu truong, tO truong chuyén mon, to trudng van
phong.

Quyét nghi vé muc tiéu, chién luge, cac du an, ké hoach dau tu va phat trién ctia
nha truong, trong tung giai doan va tung nam hoc;

Quyét nghi vé t6 chirc, nhan sy, tai chinh, tai san cta nha truong gidi thicu
nguoi dé bo nhiém lam hiéu trudong theo yéu cau cia co quan ¢ tham quyén;

Giam sat cac hoat dong ciia nha truong, giam sat viéc thuc hién cac Nghi quyét
ctia Hoi dong truong, viée thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cta nha
truong.

4/ Hoi dong Thi dua- Khen thwéng

Hoi dong thi dua khen thudng giup hiéu truong t6 chic phong trao thi dua, dé
nghi danh sach khen thuéng d6i véi can bo, gido vién, nhan vién, tré em trong nha
truong, nha tré.

Ho1 déng thi dua khen thudng hop vao dau nam, cudi hoc ky va cudi nim hoc.

5/To6 kiém tra ndi bd hoiic (Ban thanh tra)

Xay dung ké hoach tir kiém tra ndi bo vé cong tac quan 1i chuyén mon cta don
vi, cac t6 chuyén mon va hoat dong su pham cta gido vién; quan li nhan su, quan 1i tai
chinh, tai san; viéc thuc hién quy ché dan chu trong nha truong.

Trién khai hoat dong tu kiém tra va danh gia két qua dé kip thoi c6 nhimg bién
phap hiéu qua nhim nang cao chit luong gido duc toan dién, chat lugng quan li cua
nha truong.
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Bao cdo két qua cong tac kiém tra mot cach trung thuc, thang thing cho cic co
quan lién quan dung thoi gian quy dinh.

Piéu 8. T6 vin phong

T4 van phong c6 1 T6 trudng, gdm cac nhan vién 1am cong tac ké toan, y té, van
thu Kiém thu quy va bao vé, HT, PHT

*T6 viin phong c6 nhiém vu sau
1/ Ké toan - Vin thu

- Quan Iy tai san cta nha truong, kiém tra thudng xuyén viéc sit dung céac tai
san, thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké bao cao.

-Thyc hién ding ché do, nguyén tac trong thu chi tai chinh, mua sam ...

- Quan 1y ho so tai chinh theo quy dinh.

- Lam luong, thuc hién nam bat kip thoi nhitng thong tin lién quan dén ché 4o
cua can bg, gido vién.

- Thue hién cac khoan thu chi, ché d6 thanh quyét toan dung, thuc hién ho so s6
sach ké toan theo dung quy dinh ctia nha nudc, phdi hop voi gido vién cac 16p theo ddi
cac khoan thu cua hoc sinh.

- Thyc hién thu, chi ding nguyén tic tai chinh; kiém tra giam sat cac khoan thu chi
theo quy dinh (tién ngan sach va tién dong gdp ctia phu huynh hoc sinh);

- Quan 1y ché d6 an cua tré; 1ap chtng tir tién an ban tra cia tré kip thoi theo tuan,
thang, quyét toan tién n cla tré hang thang trong toan trudng,

- Thanh quyét toan luong va cac ché do chinh sach cia CB,GV,NV, hoc sinh ding
quy dinh.

- Xay dung quy ché chi tiéu noi bo, lap du toan, quyét toan.

- Phu trach cong tac bao hiém xa hoi, bao hiém y té cho CB,GV,NV;

- Panh gia, luu giit ho so vé tai san, co s& vat chat ciia nha truong.

- Truc tiép giao dich véi Ngan hang, Kho bac nha nudc, Chi cuc thué, BHXH, Phong Van
hoa — Xa hoi, Phong LDTBXH, Phong KT-HT theo dinh ky va nhimg lic can thiét.

- Nop céc loai bao céo tai chinh, tai san day di theo ding thoi gian quy dinh.

- Thyc hién t6t cong tac tham muu cho hiu truéng vé quan 1y tai chinh, tai san;

- Quan ly ot tai san vin phong; phong ké toan, theo ddi cap phat van phong pham,

- Quan 1y str dung trang thiét bi van phong dam bao tiét kiém, dang quy dinh;

- Nop céc loai bdo cdo, van ban di cua nha truong;

- Quan ly moi tai san cua van phong.

- Phuc vu tot cac diéu kién vé co s vat chat cho cac hoi nghi cua nha truong.
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- T6 chire viée tiép nhan cong van gidy to, bao cao hiéu truong va phan phdi day
du nhanh chéng chinh x4c dén ding dia chi ma hiéu truéng yéu cau.
- Tham gia vao céac hoat dong cua truong do hi¢u truéng phan cong.
- Soan thdo van ban, xu ly va luu trit cong van di, dén kip thoi, nhanh chong,
nhan cong van qua mang Internet.
- Thyc hién t6t cong tac luu trix ho so, cong van dén, di.

-Ngoai cdng tac chuyén mdn, van thu chiu sy quan Iy diéu hanh cia BGH nha
truong.

2/ Thi quy kiém y té

- Thu va cép phat tién phai dam bao chinh xac ding ddi tuong, du ) luong, theo
dung phiéu hay danh sach di duoc chu tai khoan ky duyét.

- Ty chiu trach nhiém quan 1y cat giit tién quy

- Két hopvéi ké toan thu tién dn ban tra cua hoc sinh ding thoi gian quy dinh.
S6 sach khong tay xoa, Iy do chi tién phai cu thé, 1 rang trén so sach.

- Hang thang chuyén tién vao tai khoan nha trudng kip thoi , ¢ s6 ghi chép sb thu
chi ¢6 ki nhan caa phu huynh hoc sinh khi nop tién (d6i véi nhitng PH chua co tai
khoan)

*Cong tac y té

- Quan 1y tt con dau ctia nha truong.

- Thyc hién tot cong tac chuyén mon, hang thang, hang quy thuc hién can do,
kiém tra sttc khoe cho tré theo quy dinh, bao cao BGH hang quy, hang thang, dot xuat
theo yéu cau ctia cia BGH, cap trén.

- Chiju trach nhiém vé cong tac vé sinh an toan thuc pham va phong, chong dich
bénh trong truong hoc.

- Thudng xuyén kién tra giam sat bép an.

- C6 day du céc loai ho so, s6 sach phuc vu cong tac y t€. Bdo quan tu thuoc cua
nha truong.

-Thudng xuyén vé sinh dung cu y té sach sé&, vé sinh trong va ngoai phong y té,
vé sinh mdi trudong Phéi két hop voi chuyén mén kiém tra VSATTP

-Tuyén truyén va phéi hop véi tram y té phun thude khi ¢ dich bénh xay ra
- C6 ké hoach cham soc theo ddi tré suy dinh dudng
- Thuc hién kiém thyc theo 3 budc

- Lwu va huy mau thirc n theo quy dinh.
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-Quan 1y kho thuc pham, xuat nhap hang hoa phuc vu ban tra theo yéu cau cua
Hiéu pho ban tra va quan 1y sita ky phiéu xuat nhap kho theo huéng din cua ké toan.

- Thyc hién mot s6 cong viéc khac khi dugc HT-PHT phan cong.
4/ Thu ky hoi dong.

Phéan cong B/c Nguyén Thi Lién c6 nhiém vu viét bién ban va ghi Nghi quyét
cac cudc hop ctia nha truong.

5/ Bao vé

- Pam bao an ninh trat ty trong nha trudng, trong coi bao quan tét tai san, co s&
vat chat cia nha trudng. Néu dé xay ra mat mat bao vé hoan toan chiu trach nhiém.

- Tu stra nho cac vat dung cua nha truong khi c6 hu hong.

- B4o c4o véi hiéu trudng, stra chira kip thoi khi c6 CSVC bi hu hong nang

- Nhic nhé hoc sinh, GV bao quan CSVC, vé sinh truong 16p, dam bao moi
truong san choi cho tré.

- Truc va bao v¢ ban dém va nhitng ngay truong khong lam viéc, nhitng gid cao
diém don tra tré.

- Bong mé cua cac phong hoc va van phong.

- Lam cac cong viéc khac do Hiéu trudong, PHT phén cong va diéu dong

Picu 9. T6 chuyén mén

Moi to chuyén mén c6 01 t6 trudng, cc to truong duoc Hidu trudng ra quyét
dinh b6 nhiém, chiu su quan 1y chi dao cua Hiéu trudng va dugc giao nhiém vu dau
nam hoc.

To chuyén mén cé nhiém vu sau:

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia to, phéi hop cung hiéu phé xay dung
ké hoach cham soc- gido duc niam trinh hiéu trudong duyét; két hop véi td vién xay
dung ké hoach chu dé 16n dé Hiéu pho chuyén mén duyét, huong din xay dung va
quan 1y ké hoach ca nhan cua t6 vién theo chuong trinh GDMN va theo quy dinh cta
nganh va ké hoach nam hoc cua nha truong.

2. T6 chuc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho cic gido vién trong td; tham
gia danh gia, xép loai gido vién theo ké hoach ciia nha truong va theo cac vin ban quy
dinh.

3. Pé xuét viéc khen thudng, ky luat ddi voi cac thanh vién trong to.

4. Sinh hoat t6 chuyén mon dinh ki 2 tuan mot lan.
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5. Phéi hop véi gia dinh, x3 hoi xdy dung méi truong gido duc lanh manh chim
lo dén gio duc hoc sinh.

Pi¢u 10. Ché @9 trach nhiém, quyén han ciia gido vién, nhan vién (theo quy
dinh Piéu 1é T ruwong MN. Bén canh do thuc hién mot s6 quy dinh do nha truong PC)

1/ Vé nhiém vu

- Thuc hi¢én CSGD tré theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan bai trudc khi
1én 16p; lam dd dung, dd choi, tao méi truong hoat dong phuc vu hoc tap va vui choi
cua tré; danh gid tré theo quy dinh; ghi va cap nhat kip thoi, déy du, chinh xac cac
thong tin trong s theo ddi, thuc hién dung thoi gian biéu trong ngdy cua tré, quan i tré
trong cac hoat dong gido duc do nha truong to chirc, tham gia ddy du cac hoat dong
ctia to chuyén mon;

- Pam bao an toan tuyét d6i cho tré, luén quan sat, quan 1y nhom 16p.

- Tim hiém ndm viing hoc sinh trong 16p vé moi mat dé c6 bi¢n phap gido duc
sat do1 trong nham thuc day su tién bd cua ca 16p; Duy tri si s6 hoc sinh, van dong tré
di hoc chuyén can.

- Nhan xét danh tré sinh cudi cht dé, cudi nim hoc, dé nghi td chire 18 hoi, cho
tré; dé nghi danh gia hoan thanh chuong trinh mau gido tré 5 tudi.

- B4o céo dinh ki, dot xuét vé tinh hinh cua 16p voi Hiéu trudng.
- Tham gia cong tac pho cap gido duc & dia phuong;

- Rén luyén dao dirc, hoc tip van héa, boi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
nang cao chat luong CSGD tré;

- Thuc hién Di€u 1€ truong mam non, quyét dinh cua Hi¢u truong, chiu sy kiém
tra danh gia cua nha truong va cac cap quan ly gido duc;

- Thuc hién cac cong tac kiém nhiém do Hi¢u truéng phan cong;

- Nghi€ém chinh chép hanh ky luat lao dong, khong tu tdp thanh nhom, khong
dung dién thoai, khong lam viéc riéng trong gio 1én 16p (khong sur dung thoi gian lén
lop vao muc dich ca nhan). Khong soan bai trong gio hanh chinh, hay gio don va tra
tré, néu vi pham 1an 1, 14n 2 nhic nhd, 1an 3 1ap bién ban hodc viét kiém diém ha thi
dua, sau 3 1an néu tiép tuc vi pham xin ¥ kién cap trén dé xur ly. Tuyét dbi khong cit
xén chuong trinh, khong tu ¥ doi gid, bo 16p khi khong duoec BGH cho phép.

-Vé sinh méi truong trong va ngoai 16p sach s&, sip xép do dung trong va ngoai
16p gon gang ngan nip va co khoa hoc.

- T6 chirc tt cac hoat dong theo thoi gian biéu trong ngdy. Lép nao khong thuc
hién coi nhu vi pham quy ché chuyén mén.
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- Tich cuc tham gia cac hoat dong, cac phong trao thi dua vé chuyén mon, cac
hoat dong phong trao do nha trudng va cip trén phat dong.

- Xin nghi ¢6 1y do chinh ddng va phai bao trudc it nhat mot ngay (trir trieong
hop khan cdp) dé kip b tri phan cong gido vién khac day thay. Trudng hop nghi phép,
nghi 6m dau, thai san theo ché do phai c6 don, gidy to day du (theo Ludt lao déng)

-Truong hop nghi dot xuat dé giai quyét viéc gia dinh hay vi ly do riéng cé su
ddng ¥ ctia nha truong. Truong hop cb viée can nghi phép dot xuat di ngoai tinh phai
c6 don dé nghi véi trudong va xin phép Phong van hoa- xi hoi

- Khong hoan thanh nhiém vy va mac 13i trong thang: 3 1an/1 thang s& khong
xép loai thi dua — tu viét ban kiém diém, 2 -3 thang/nim hoc BGH 1ap bién ban xép
loai trung binh ca nam, néu 4 thang/niam, bo céo cap trén xin ¥ kién xir 1y.

- Tham gia hoi hop can ghi chép day du, dé ndm bat va thyuc hién nhiém vu kip
thoi.

- Di lam dung gio, don tra ngay tai trong 16p va dung thoi gian quy dinh. Khong
tra tré cho ngudi la, tré em dudi 15 tudi, néu c6 nguodi don ho phai dugc su ddng ¥ cua
gia dinh tré.

- Chau di hoc phai khoe manh, khong don tré dm nang hodc méc bénh lay nhiém
dén truong.

- Phat hién chau 6m hodc bi tai nan phai dua di cap ctu kip thoi, c6 nudc udng
day du cho tré. Don dep 16p hoc gon gang trude khi ra vé.

- Céc d0 dung cia 16p, cta tré phai co tén 16p hodc ky hiéu.

- Giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido, gwong mau trude tré; thuong
yéu ton trong, dbi xir cong bang voi tré, bao vé cac quyén va cac loi ich chinh déng cua
tré; doan két, gitip d& dong nghiép;

- Phdi hop véi cac gido vién khac, voi gia dinh tré va cac doan thé trong nha
truong trong reén luyén, quan li va gido duc hoc sinh;

- Khong dugce tu ¥ giai quyét bat cir mot cong viée gi thude vé pham vi ctia nha
truomg. Khi c6 y kién tham gia cac van dé trong nha trudng, can gip truc tiép Ban
giam hiéu nha trudng dé phan anh. Tranh phat ngdn tuy tién anh huong dén doan két
ndi bg, uy tin cua nha truong va moi truong su pham day tré.

- Khong dugce tu ¥ bo 16p di trong gio hoc, trong gid hanh chinh khi chua c6 su
ddng ¥ cia BGH nha trudng cho phép.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo quy dinh cua phap luat;

2/ Quyén han

- Puoc nha trudng tao diéu kién dé CSGD hoc sinh
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- Bbugc huong moi quyén lgi vé vat chét, tinh than va dugc cham soc, bao vé stc
khoe theo cac ché do, chinh sach, quy dinh;
- Puoc tryc tiép hodc thong qua céc to chirc tham gia quan 1i nha truong;

- Puoc hudng lwong va phu cdp (néu co) khi duoc di hoc dé dao tao nang cao
trinh d§ chuyén mon nghiép vu theo quy dinh hién hanh,;

- Puoc bao vé nhan phém, danh du;
- Puogc hudng cac quyén khac theo quy dinh cua phép luat;
- Puoc du gio cac hoat dong cua hoc sinh 16p minh va 16p khac;

- Pugc tham dyu hop dinh ki theo quy dinh va cac cudc hop giai quyét nhirng van
dé c6 lién quan dén hoc sinh 16p minh;

- Pugc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh do;
- Puoc quyén cho phép ca nhan tré nghi hoc néu tré bi 6m dau hay vi ly do riéng
- Pugc nghi phép hoic nghi cong tac khi c6 don dugc chap thuin.
3/ Nhan vién cip dudng
- Thuyc hién dung ndi quy véi nhan vién nha bép.

- C6 sb giao nhan thuc pham (Ky nhan). Ché bién thuc pham sach s&, dam bao
v¢ sinh an toan thuc phém, thirc an phai hop khau vi tré. Chat luong bira an cho tré
phai dam bao 3 ngon: Ngon mat, ngon mui, ngon miéng. Khong bét xén khau phan an
cua tre.

- Bép an phai c6 lich an cta nha truong quy dinh, khong tu ¥ doi lich dn ma
khong c6 su dong ¥ clia nha truong.

- C6 Mai bép trudng c6 nhiém vu tiép nhan thuc pham hang ngay va ky vao hoa
don giao hang. Néu bép truong di ving Co Chau tiép nhan thay.

- Thuc hién dﬁy du cac loai hd so sb sach theo quy dinh. Lu6n ludn v¢ sinh nha
bép sach s&, xir 1y rac thai hang ngay.

- Khi ché bién thyc pham khong duoc mang do trang sirc, qua trinh ché bién
thie pham phai mic dd bao ho lao dong, deo khau trang, bao tay, tap dé, dau doi md,
cdt toc gon gang.

- Trudc khi ra vé phai khoa ga, khoa cira can than.

- Chiu toan by trach nhi€m trudc nha truong vé tinh trang ngd doc thuc an,
nudc udng xay ra tai 16p néu nguyén nhan do qua trinh ché bién.
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- Khong cho ngudi khong c6 lién quan dén bép ra vao bép tu do.
- Thuc hién mot sb cong vi¢e khac khi dugec HT, PHT phan cong.
4/ Nhan vién v¢ sinh

Nhan vién vé sinh: Don sach sé& cac khu vuc vé sinh trong san truong va cac khu
vé sinh cta tré, dam bao an toan, phong chdng chay nd

Qua trinh don v¢ sinh phai mac dd bao ho lao dong, deo khau trang, bao tay,
mii, trang phuc gon gang...

- Chiu toan b trach nhiém trudc nha truong vé cong tac vé sinh ctia truong

Piéu 11. Hanh vi, ngdn ngir irng xir, trang phuc

1/ Hanh vi ung xtr ctia Hi¢u trudng, Pho hi¢u trudng, gido vién, nhan vién phai
mau muc, c6 tac dung gido duc véi hoc sinh;

2/ Trang phuc cua Hiéu trudong, Pho hiéu truong, gido vién, nhan vién phai gon
gang, lich sy, trang nha, phu hop vdi hoat dong su pham va theo quy dinh ctia Chinh
phu vé trang phuc cta cong chitc Nha nudc.

Piéu 12. Cac hanh vi Hiéu truwéng, Phé hiéu trudng, gido vién, nhian vién
khong dugc lam

1/ Xtc pham danh du, nhan phim, xaAm pham than thé cta tré, ddng nghiép hoic
nguoi khac;

2/ Gian lan trong kiém tra, thi cir, tuyén sinh, thiéu cong tAm trong danh gia két
qua danh gia tré;

3/ Xuyén tac ndi dung gido duc, day ngoai chuong trinh giao duc mam non, day
trudc chuong trinh 16p 1;

4/ Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; thu cac khoan thu ngoai qui dinh;

5/ Nghién ma tiiy, tham gia danh bac, tang trit budén ban chat nd, hut thude 14 va
cac té nan xa hoi khac...

CHUONG 111

QUY PINH VE NGAY GIO CONG
VA THI PUA, KY LUAT CUA CAN BQ, VIEN CHUC
Piéu 13. Vé ngay cong va thi dua.
1. Thi dua trong 1 thang
Puoc tinh theo quy ché va thang bang diém thi dua cua thang
2. Thi dua trong 1 ky:
- Thi dua trong mot ky dugc tinh diém theo quy ché thi dua
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3. Thi dua ca 1 nam:

- Thi dua trong 1 ndm ngoai nhing tiéu chuan nhu thi dua ky con tinh thém danh
gia theo chuan nghé nghiép dat tir kha tré 1én.

4. Vé ché dd hdi hop, giang day trong nim:

- Bi mudn 01 1an nhic nho riéng, 02 lan nhic trudce cudc hop, 03 lan tré 1én ha
mot bac thi dua.

Piéu 14. Vé ngay gio' cong va ky luat.

Theo quy ché thi dua nam hoc

Pb6i v6i BGH nghi phai biao Hiéu trudéng va van phai chiu trach nhiém hoan
thanh cong viéc cua minh lam.

Pbi voi Gido vién nghi doi cong phai bao cao to trudng va xin phép BGH.
(Riéng gio triec ngii trua c6 thé nho nhau trong givip théng qua BGH, tuy nhién phdai
chiu trach nhiém trudc moi van dé say ra trong thoi gian truc).

Picu 15: Ché dd lam viéc.
- Thot gian lam viéc cua truong:

+Co 1: sang 6 gid 30 phat dén 11 gid 30 phut; chiéu 13 gid 30 phut dén 16 gio 30. (
Trong d6 ¢6 02 gid phan cong cua hi¢u truong)

+ CO 2: séng: 9 gid 00 gid dén 11 gid 30 phat; chidu 13 gio 30 phit dén 17 gid (
Trong d6 ¢6 02 gid phan cong cua hiéu truong)

- Nhan vién van phong: Sang: 7gio 00 - 11gid 00. Chidu: 13 gio 00 - 17 gid 00.

- BGH: Séang: 7 gio 00 - 11gio 00. Chiéu: 13 gio 00 - 17 gid 00.

- Péi véi gido vién lam viéc theo quy dinh ctia chuyén moén. Can bd, nhan vién
lam viéc theo hanh chinh.

- Ban giam hiéu duoc phép cho nghi t6i da 2 ngay/ thang khi ca nhan CB-GV-
NV ¢6 viée riéng.

- Céc ngay nghi ma chay, cudi hoi theo quy dinh hién hanh cy thé: Can ci Diéu
115 B9 luat lao dong nam 2019

+ Ban than nghi két hon: 03 ngay.

+ Nghi con dé, con nuéi két hon; 01 ngay.

+ BJ, me d¢; bd, me chdng (vo); chong (vo), con chét: 03 ngay.

+ Ong ndi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh chi em rudt chét: 01 ngay
CHUONG 1V
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PO HQI HQP
Picu 16. Nguyén tic lam viéc

Nha truong lam viée theo nguyén tic tip trung dan chy, thiéu sé phuc tung da
s6, cAp dudi phuc ting cép trén;
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Thue hién ché @6 tha trudng trong quan 1y, didu hanh nha truong. Cap pho gitp
cho cdp truong, 1a pho cua truong khong phai phd cia co quan, don vi; ki thay cap
tredng theo linh vuc dugc phan cong, khong dugc phép ky thay mat (trir truong hop
duoc uy quyén bang van ban thi ky thira uy quyén);

Nguoi ding dau trong co quan, to chirc, don vi tai nha truong gém: Bi thu chi
bd Pang, Hiéu truong, To truong. Nguoi ding dau phai chiu trach nhiém lién d6i khi
cap dudi ciia minh c6 hanh vi tiéu cuc, tham nhiing.

Thuc hién Quy ché dan chi & co so.

Piéu 17. Ché dd hoi hop

Hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong mdi ndm 01 1an vao dau nam hoc;
Hoi déng truong hop 1 quy hop 01 lan.

Hbi dong gido duc hop mdi thang 01 lan vao dau thang

T6 chuyén mon, T6 vin phong sinh hoat tir 01-02 1an/ thang;

Hoi nghi lién tich 03 thang hop 01 1an va hop dot xuat khi can thiét;

Hoi dong thi dua khen thudong hop mdi thang 01 lan ddi véi to, khdi. Hop dau
nam, cudi hoc ki I, cudi nam hoc ddi véi Nha truong

- Céc cudc hop, sinh hoat chuyén mon moi thanh vién dam bao di hop ding gio,
ghi chép dy du khong lam viéc riéng, tip trung dong gop xay dung ¥ kién dam bao
dat két qua tot. Cac ky hop dé ra nghi quyét cu thé phu hop, moi nguoi lam theo nghi
quyét.

- Cac cudc hop trién khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hoic hop dé giai quyét
nhimg cong viéc cap bach cua truong thi Hiéu trudng thong bao triéu tap va khong
nam trong quy dinh cua diéu nay.

* Lich so két, tong két

- Hoc ky I : Tir ngay 8/9/2025 dén trudc ngay18/01/2026 (18 tuan thuc hoc)

- Hoc ky II: Sau khi két thuc Hoc ky I (17 tuan thuc hoc)

- Tong két nam hoc trude ngay 31/5/2026.

Picéu 18. Giai quyét khiéu nai té cdo va tiép cong dan

1/ Giai quyét khiéu nai té cdo

- Khéng tiép nhan, giai quyét don thu nac danh, don thu khong co dja chi rd
rang.
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- Tiép nhan khiéu nai, to cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop

- Truc tiép gip nguoi ding dau dé yéu cau giai quyét.

- Gui don khiéu nai, t6 cao dén Tb giam sat ndi bd cua truong.

2/ Tiép cong déan

- Dia diém tiép cong dan tai vin phong nha truong;

- Nguoi tiép cong dan 1a nguoi dugc Hiéu truong phan cong va truc theo lich
cua nha truong;

- Khong tu ¥ giai quyét cac truong hop phire tap hodc vuot qua tham quyén.

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

Quy ché nay thuc hién cho ndm h(_),c 2025-2026. Vién chuc, ngu(?i lao dong
trong nha trueong cé trach nhiém thuc hién tot nhitng ndi dung trong quy ché da néu./.

CHUONG V
CAC MOI QUAN HE VATRACH NHIEM CUA
CAC PON VI CAC POAN THE

Picu 19. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong

Chép hanh sy lanh dao cua chi bo Pang ddi voi cong tac chinh quyén cia truong
theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; chi bd Pang lanh dao nha trudng trong bang
quan diém, Chu truong, Nghi quyét.

Piéu 20. Trach nhiém ciia ngudi phu trach, nguoi dai dién cac té chuyén
mon, cac hdi ddng, cac ban tw vin (cac don vi hoat ddng trong truong).

1. Tham muu dé xuat nhiing bién phap gitp hiéu trudng thyc hién tot quy ché
nay.

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

3. Thuc hién nghiém ttc 1& 16i lam viéc trong don vi, gilta cac don vi véi nhau
va gitta don vi voi nha truong. Thuc hién ddy da chirc ning, nhiém vu cua timg don vi
va nhitng quy dinh cua Luat gido duc va Diéu 1 truong mam non.

Piéu 21. Quan hé véi cac to chirc doan thé trong nha truong

1.Quan hé vdi céc t6 chiic doan thé trong nha trudng 1a quan hé phdi hop va lién
tich trén co so dy thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao luan, dong gop
bd sung hoan thién di dén théng nhét cac ndi dung hoat dong cua nha trudng.
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Thanh phan hoi nghi lién tich cta trudng bao gdm: Bi thu chi bd Pang, Hiéu
truong, cac Pho hiéu truong, To truong to gidm sat ndi bd (Hodc Trwdng ban thanh
tra nhan dan) va cac T6 trudng chuyén mon, T6 vin phong.

2. Phéi hop giam sat viéc thuc hién quy ché nay va phdi hop v6i nha trudng
trong viéc t6 chtrc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong ciia nha trudng.

3. Nang cao chét lugng sinh hoat ctia cadc doan thé céc to chic, dan chu ban bac
cac chu truong bién phap thuc hién nhi¢m vu ctia nha truong.

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

Picu 22. Nha truong véi co quan quan ly cap trén.

1. Phuc tung su chi dao cua co quan quan ly cép trén, thuc hién ché d6 bao céo
dinh ki dung quy dinh, kip thoi nghiém ttc.

2. Kip thoi phan anh nhiing vuéng mac, kho khin cua nha truong va kién nghi
nhimg bién phap khic phuc dé cap trén giai quyét.

3. Phan anh nhiing van dé chua 1 rang viéc chi dao cta cap trén, gop ¥ phé
binh v&i co quan quan 1y cap trén bang van ban hodc thong qua dai dién.

Trong y kién phan anh 1én cap trén chua duoc giai quyét, nha trudng van phai
nghiém tac chap hanh va thyc hién su chi dao ciia cap trén.

Piéu 23. Quan hé ciia nha trwong véi chinh quyén dia phwong.

Hiéu truong nha trudng cb trach nhiém dam bao mdi quan hé chit ché voi co
quan chinh quyén sé tai dé phdi hop giai quyét nhimg cong viéc c6 lién quan dén gido
duc trong nha truong va cham lo quyén loi hoc tip cua hoc sinh.

PHAN VIL
TO CHUC THUC HIEN

Ban quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay 13/10/2025.

Hi¢u trudng nha truong co6 trach nhiém thyc hién va cu thé hoa nhiing quy dinh
trong quy ché nay nham quan 1y diéu hanh moi hoat dong ciia nha truong.

Can bo vién chirc, lao dong trong nha truong cé trach nhiém thyc hién tot ban
quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién, thdy c6 diéu gi chua phu hop BGH tap trung y kién
xem xét, bd sung, chinh stra cho pht hop va hop hoi déng nha trudng dé thong nhit
thuc hién. Nhimng quy dinh tréi véi ban quy ché nay déu bi bai bo./.



