UBND XA AN LONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN TAN LONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 25 /QD-MNTL An Long, ngay /& thang 70 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong don vi
Trwong MN Tan Long

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON TAN LONG

Can cir Théng tw 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cia Bé gido duc vé
viéc vé viéc Ban hanh Diéu 1é truong mam non;

Can cit Nghi dinh so 04/2015/NP-CP ngay 9 thang 01 niam 2015 ciia Chinh
phu thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuoc va don
vi su nghiép cong lap;

Can cit Théng tw s6 25/2018/TT-BGDPT ngay 08/10/2018 ciia B¢ GDDT
vé viéc ban hanh chudn Hiéu truong co so gido duc mam non;

Can cir Théng tw s6 26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 cua Bo GDDT vé
viéc ban hanh quy dinh chudn nghé nghiép gido vién mam non;

Can cir Va0 dac diém tinh hinh cia trieong Mam non Tan Long.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché hoat dong don vi
Truong Mam non Tan Long.

Picu 2. Quyét dinh ndy duoc Hoi dong su pham nha truong nhat tri théng qua.
Quy ché gom 9 chuong 38 Diéu.

Piéu 3. Cac td, bo phan, doan thé, cac c& nhan trong don vi o trach nhiém
thuc hién Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay ky va thay thé Quyét dinh 170/QD-MNTL
ngay 14/10/2024.1.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- CBGVNYV trong don vi;

- Cong khai ban thong tin ndi bo;
- Luu: VT.

Nguyén Thi Tam



Y CHE TO CHUC VA HOAT PONG
TRUONG MAM NON TAN LONG
(Ban s3hiem theo Quyét dinh s6 25/QD-MNTL ngay 18/10/2025
cta trudng Mam non Tan Long)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri:

Truong Mam non Tan Long duoc thanh 1ap theo Quyét dinh s6 68/QD-UBND
ngay 08/2/2001 cua Uy ban nhan dan huyén Phu Gido vé viéc Thanh 1ap lai cac
truong mam non thudc huyén Pha Gido tinh Binh Duong va Quyet dinh s6 15/QD-
UBND ngay 01/7/2025 tia Uy ban nhan din xa An Long vé viéc t6 chirc lai Trudong
Mam non Tan Long truc thudc Uy ban nhan dan xa An Long, truong chi c6 mot
diém chinh dit & x3 An Long, v6i dién tich 1a 8064.6m?.

Truong mam non Tan Long 13 truong cong 1ap do UBND x& An Long quan
ly, truong co tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng.

Piéu 2. Pham vi va doi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac lam viéc, che do trach nhiém, quan hé
cong tac va trinh tu gidi quyet cong viéc cua Truong mam non Tan Long (sau day
goi tat 1a “Trudng” hodc “Nha truong™).

2. Quy ché nay ap dung d6i vO1 moi vién chire (bao gdm ca nhimg nguoi lam
viéc theo ché d6 hop ddng) va cac t6 chtrc, ca nhan c6 quan hé 1am viéc véi truong.

Pi¢u 3. Nhiém vu va quyén han

1. T6 chic thuc hlq:n viéc nudi dudng, cham soc, giao duc tré em tir 12 thang
dén 6 tudi theo Chuong trinh gido duc Mam non do Bé truong Bo Giéo duc va Pao
tao ban hanh.

2. Huy dong tré em lia tudi mam non dén truong; to chuc gido duc hoa nhap
cho tré em khuyét tat; thuc hién Phé cap gido duc mam non cho tré em tir 3-5 tuoi.
Hang nam, ty Kiém tra theo tiéu chuan quy dinh vé pho cap gido duc mam non, béo
c4o cap cO tham quyeén bang van ban.

3. Quan Iy can b, gido vién, nhan vién dé thuc hién nhiém vu nuéi dudng,
chdm soc va gido dyc tré em.

4. Huy dong, quan ly, st dung cac nguon luc theo quy dinh caa phap luat.

5. Xay dung co so vat chét theo y&u cau chuan hoa, hién dai hda hoic theo yéu
cau tbi thiéu d6i véi ving kho khan.

6. Phdi hop véi gia dinh tré em, to chic va ca nhan dé thuc hién hoat dong
nudi dudng, cham soc va giao duc tré em.

7. T6 chic cho can bo quan ly, gido vién, nhan vién va tré em tham gia céc
hoat dong xa hoi trong cong dong.

8. Thuc hién kiém dinh chét lugng nudi dudng, chim séc va giao duc tré em
theo quy dinh.

9. Thuc hién cac nhiém vy va quyén han khac theo quy dinh cua phép lut.



CHUONG II
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA CAN BQ QUAN LY

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cia Hiéu truéong

Thue hién day du cac quyén han va trach nhiém dugc quy dinh tai khoan 1
diéu 10 cua Diéu 1¢ truong mam non. Bén canh d6, con thuc hién mot s ndi dung
Sau:

- Piéu hanh cac hoat dong ctia truong, thanh 1ap cac to chuyén mon trong don
vi chiu trach nhiém trudce phap ludt va cip trén vé toan bo hoat dong cua trudng.

- Xay dung va t6 churc thuc hién ké hoach nam hoc.

- Phan cong quan ly kiém tra cong tac clia gido vién, nhan vién, dé nghi khen
thuong, ky luat va dam bao cic quyén loi ctia gido vién, nhan vién theo quy dinh
cua nha nudec.

- Quan ly hanh chénh, tai chanh, tai san cta truong.

- T6 chirc thuc hién quy ché trong nha truong.

-Quan Iy tré em va cac hoat dong cua tré do truong to chiic, nhan tré vao
truong, xét duyét két qua danh gia xép loai tré theo cac nodi dung cham soc, gido
duc tré do B gido duc & Dao tao quy dinh.

- Chiu trach nhiém quan ly chuyén mon kh6i Mam

- Pé xuat voi cap Uy va chinh quyén dia phuong, phdi hop véi cac luc lugng
x4 hoi trong dia ban nhim huy dong moi ngudn luc phuc vu trong viéc chim soc
bao v¢ tré cua truong.

- Lang nghe va tiép thu y kién cta c nhan, doan thé trong nha truong va co
bién phap giai quyet hop ly.

- Giai quyet dung theo ché do, chinh sach hién hanh cua nha nudc, theo noi
quy, quy ché, diéu 1¢ cta trudng, phu hop voi thAm quyén, trach nhiém duoc giao
ctia hiéu truéng. Trong truong hop vuot qua tham quyén ciia hiéu truong thi phai
thong bao cho c4 nhan, doan thé trong nha truong biét va bao céo 1én cap trén.

- Thyc hién ché d6 hoi hop theo dung dinh ky.

- Thuc hién ché d6 cong khai vé tai chanh theo quy dinh cua nha nudc.

- Guong mau, di dau trong viéc d4u tranh chéng cac biéu hién khong dan chi
trong nha truong.

- Thuc hién nghiém tic nguyén tic tip trung dan chu trong quan 1y nha
truong. Phdi hop chit ché véi cac to chie doan thé, ca nhan trong nha truong, phat
huy dan chu trong t6 chtrc hoat dong ctia nha trudng .

- Bdo v¢ va giir uy tin cua nha truong .

- Hudéng dan, don doc, kiém tra hoat dong cua cép duoi truc tiép trong vi¢c
thuc hién dan chu, giai quyét kip thoi nhitng kién nghi cua cap dudi theo thim
quyén dugc giao.

- Thyc hién ké khai thira gio cing véi ké toan.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia phé hiéu truong



Thuc hién day du cac quyen han va trach nhiém dugc quy dinh tai khoan 2
diéu 10 cua Diéu 1¢ trudong mam non. Bén canh d6, con thyuc hién mot s ndi dung
Sau:

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi€u truong vé nhiém vu duoc Hiéu
trudng phan cong;

- Cung vo1 hiéu trudéng chiu trach nhiém trude cép trén veé phﬁn viéc duoc
giao;

- Thay mat hi¢u trudng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc hi¢u
truong Gy quyén.

a. V& chuyén mén

- XD ké hoach chuyén mén nha truong, QL va t6 chirc cac phong trao Hoi thi,
ngay hoi ngay Ié.

- Tb chirc hoc tap, trau ddi kinh nghiém, tu boi dudng chuyén mon, nghiép vu.
Tham gia kiém tra, ddnh gia chat lugng cong tac cia to vién.

- XAy dung thuc hién cac chuyén dé, xay dung viét va dtc két cac dé tai sang
kién kinh nghiém.

- Lén ké hoach cho gido vién diang ky thao giang, du gio va bao 1én BGH cung
tham du.

- Theo doi viéc thuc hién theo chuong trinh va ké hoach nuéi dudng cham soéc
gidao duc tré theo lra tudi ctia gido vién. Phéi hop duyét hd so sd sach gido vién
ding quy dinh

- Lén ké hoach hop chuyén mén ding dinh ky.

- Xay dung ké hoach va hudng dan phan nhéom GV hoc BDTX,

- Tham muu vé cong tac nhan sy, quan ly doi ngt, tai san, CSVC trong nha
truong;

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan 1ly; tham gia
kiém tra, tu van cac hoat dong chim soc gido duc.

b. V& ban tri

- Biéu hanh vé hoat dong ban tra caa nha trudng, xay dung thuc don, xay dung
khau phan dinh dudng, quan ly né nép an ngu cua tré. Gitp Hiéu truong xay dung,
t6 chirc trién khai ké hoach, tong hop bao cao cht lwong nudi dudng, chim sdc sirc
khoé cua hoc sinh; phu trach cac chuyén dé vé cong tac nudi dudng

- Thuong xuyén kiém tra nha bép va vé sinh an toan thyc pham.

- Chiu trach nhiém quan ly chuyén moén kh01 Chdi

- Chiu trach nhiém ho so phd cép tré 3-5 tudi.

- Xay dung ké hoach va bdo céo cac cude van dong ctuia nganh

- Tham muu tu vin cong tac nhan sy, quan 1y doi ngii, tai san, CSVC trong

nha truong.

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia

kiém tra, tu van cac hoat ddng cham soc gido duc tré

- Chiju trach nhiém trudc hiéu truong vé két qua can do tré.



Chwong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA TO TRUONG

Diéu 6. T6 chuyén mén

MGdi to chuyén mén c¢6 01 to truong va 1 to pho. Céc td trudng, to phod dugc
Hi¢u trudng ra quyét dinh bd nhiém, chiu sy quan ly chi dao cua Hi¢u truéng va
dugc giao nhi¢ém vu dau nam hoc.

T6 chuyén mon thyc hién day du cac quyén han va trach nhiém duoc quy dinh
tai Diéu 13 cua Piéu 1é trurong mam non. Bén canh d6, con thuc hién mot s6 nhiém
vu sau:

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuin nghé nghiép gido
vién mam non;

- Thuec hién cac bao céo, thong ké theo yéu cau ctia Ban giam hiéu;

- Phdi hop véi gia dinh, xa hoi xdy dung mdi truong giao duc lanh manh cham
lo dén gido duc hoc sinh.

Piéu 7. T6 vin phong

T6 van phong c6 1 T6 trudng (t6 trudng 1a hiéu truong), gom cac thanh vién
HT, ké toan, y té, van thu, phuc vu va bao v¢.

T6 van phong thuc hién déy du cac quyén han va trach nhiém dugc quy dinh tai
Diéu 14 cta biéu 1& truong mam non. Bén canh d6, con thyc hién mot sé nhiém vu
Sau:

- Gilip Hiéu trudng xay dung ké hoach quan Ii tai chinh, tai san, luu giit ho so
cua nha truong; thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu; kiém tra, danh gia
chat luong céc trang thiét bi, CSVC. Pic trach phﬁn vige y té hoc duong, v¢ sinh,
lao dong, bdo v¢.

- Pé xuit viéc khen thuong, ky luat d6i voi cac thanh vién trong to.

- Phdi hop véi gia dinh, x4 hoi xdy dung moi trudng giao duc lanh manh cham
lo dén gido duc hoc sinh. Tham muu v6i hi¢u truong v€ xay dung canh quan su
pham, cac van dé phat sinh trong hoat dong cua nha trudng.

Picu 8. Nhiém vu ciia gido vién

- Thyc hién theo cac nhiém vu dugc quy dinh tai Diéu 27 cua Diéu 1é truong
mam non va thuc hién tét cac quy dinh tai Thong tu sé 26/2018/TT-BGDDT ngay
08/10/2018 ciia Bo GDDT vé viéc ban hanh quy dinh chuan nghé nghiép gido vién
mAam non;

- Chju trach nhiém truéc Ban giam hiéu nha truong vé két qua can do tré

- Thuc hién theo chuong trinh va ké hoach nudi dudng chim séc gido duc tré
theo lra tudi, thuc hién theo ding quy ché chuyén mon va chip hanh nédi quy cua
truong.

- Pam bao an toan tuyét d6i tinh mang cua tré, khong dé xay ra tai nan, du 13
nho.

- Thuc hién cac quyét dinh cua hi¢u truong, chiu su kiém tra cua hiéu trudng
va céac cap quan 1y gido duyc .



- Chu dong phdi hop véi gia dinh tré trong viéc nudi day tré theo khoa hoc cho
cac bac cha me.
- Reén luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon nghiép vu dé
nang cao chat luong va hiéu qua nudi dudng, cham soc gido duc tré.
- Tham gia hoc bdi dudng thudng xuyén theo quy dinh.
- Guong mau, thuong yéu, ton trong va dbi xir cong bang véi tré.
- Lam dd dung day hoc, Vlet SKKN (néu dang ky CSTD)
- Viét bai tuyén truyén vé cham s6c nudi dudng, sang tac tho, truyén.
Pi¢u 9. Nhiém vu cita nhan vién
Thuc hién theo cac nhiém vy duoc quy dinh tai Diéu 26, 28 cua DPiéu 1é
trurong mam non. Ngoai ra tiy theo chitc danh va vi tri viéc 1am ctia nhan vién can
thuc hién cac nhiém vu cu thé sau:
1. Ké toan
- Phu trach cong tac ké toan theo ding luat ké toan, luat ngan sach. Pam bao
nguyén tac thu chi tai chinh, hd so s6 sach sach sg, rd rang .
- Chuyén khoan luong, dién, nudc, kip thoi, dy dui.
- Cong khai kip thorl lwong méi va cac ché do phu cap (néu co)
- Tham muu dé xuit véi chu kiéu trudng vé quan 1i va stir dung ngan sach tai
chinh, tai sdn cud nha truong.
- Pam bao day du, ding nguyén tic, ché do chinh sach cua can bo, gido vién,
nhan vién, hoc sinh trong nha truong.
- Quan li tai san cta nha truong qua hé thdng hd so, s6 sach va phan mém
Misa
- Pam trach chinh viéc pho t6 tai li€u, chiu trach nhi¢m vé tinh bao mat.
- Kiém tra tinh x4c thyc vé thé thirc vin ban khi cac bd phan chuyén dén trudc
khi in trinh hi€u truong ky.
- Cap nhat tai san, sach, thiét bi, kiém ké tai san cubi nam.
- Chiu sy phan cong cua hi¢u trudng vé cac cong viéc dot XUAt.
2. Van thu — Thu quy
- Chiu trach nhiém cong viéc van thu. Theo doi luu trir phat hanh cong van di
— dén cua trudong. Panh may in an cac van ban cta chinh quyén
- Ghi s6 danh ba hoc sinh cac nhom 16p.
- Quan ly, luu trir ho so HS va hd so cua truong theo sy phan cong cua Hi¢u
truong.
- Tryc tiép thu va quan 1y toan bd ngudn quy cia nha trudng theo ding quy
dinh.
- Thanh toan nhanh gon, chinh xac, hd so quyét toan déy du, hop 1€.
- Tuyét d6i khong cho vay, tam Gmg khi chua co sy dong y cua Hi¢u truong
- Chiu sy phan cong cua hiéu trudng vé cac cong viéc dot xuit.
3. Yté
- Pam bao diing nguyén tac, chuc trach, nhiém vy chim soc stic khoé, so ciru
ban dau cho gido vién va hoc sinh toan truong.
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- Xay dung hé thdng ho so, s6 sach dung dic thi chuyén mon, khoa hoc.
- Xay dung ké hoach kham strc khoe dinh ki cho hoc sinh (2 1an/nam).
- Xay dung ké hoach phong chdng dich bénh.Thuong xuyén vé sinh dung cu y
té, bao quan 6t thiét bi.
- Tham muu véi hiéu trudng vé viée bo sung dung cu v té va c6 sd thude.
- Chiu trach nhiém giam sat vé sinh toan trudng. Quan ly, gidm sat ngudn
nudc udng cho HS.
- Chiu trach nhiém truéc Ban gidm hiéu nha trudng vé két qua can do tré
- Cung vé6i hiéu truong quan 1y va cap nhat phan mém CSDL.
- Phéi hop Tram y té thuc hién cong tac phong chdng dich bénh
- Chiu sy phan cong cua hi¢u trudng khi c6 cong viéc dot XUAL.
. Bao vé
Bao vé nha truong cac ca truc dam bao 24/24. CO nhiém vu bao vé céc tai
san ctia nha truong, khong dé mat mat tai san trong truong,
- Quan i tai san nha truong di dugc phan cong nhiém vy, khong dé mat mat
trong ca truc ctia minh.
- Tuyét d6i khong dé nguoi la xAm nhap vao nha trudong khi chua c6 sy dong y
ctia nha truong hodc gidi thiéu cua cap trén.
- Cung véi t6 truong to hanh chinh phdi hop ciung cong an x3 dam bao an
ninh trt ty, an toan giao thong trong va trudc cong trudng.
- Khong cho bAt ctr c4 nhan, tap thé nao di chuyén, st dung cac tai san cua nha
trudng khi chua dugce phép cua hi¢u truong.
- M6 va khoa cong truong, kiém tra cac phong hoc, phong lam viéc cua nha
truong sau khi hét gio 1am viéc.
- Co bién phap ngan chan can thiép nhitng truong hop khong phai la hoc sinh
CBGV nhan vién nha truong ti quay roi.
- Hb tro stra chita nhé co so vat chat cia nha truong (ban ghé, dén quat,
cua...)
- Van hanh may phong chay chita chdy 1 tuan/1 lan.
- Mo tat hé thong den chiéu sang khu vyc san hanh lang vao ban dém.
- Pam bao tham gia day du cac budi hop chinh quyén va to. Chuan bi am
thanh ngay hoi ngay I¢.
- Lam céac cong vi¢c khéc theo su diéu hanh cta hiéu truong.
4. Nhan vién phuc vu
- Quyét don san truong, quét don phia trude cong trudng va cac khu vue xung
quanh trudng, lau dd choi ngoai troi.
- Chuan bi nuéc ubng cho CBGVNV, vé sinh quét don cac phong hanh chinh
trong nha truong.
- Thuodng xuyén don dep, vé sinh hoi trudng va phong vé sinh GV (& chan cau
thang).
- Cung véi t6 truong van phong, vin thu chuan bi diéu kién, bo tri tai licu,
nudc udéng cho hoi hop trong nha truong theo lich cua té hanh chinh.

w



- V& sinh, cham soc cay xanh trudc khu hiu bo va trong sén truong.

- Thu gom rac thai trong nha truong, quy tap rac ra cong truong hang ngay
cho xe van chuyén, tranh tinh trang dé 1au ngay 6 nhiém méi truong.

- Thuc hién cac cong viéc khéc theo sy phan cong cia BGH

5. Cép dudng

- Thyc hi¢n viéc VSATTP theo yéu cau da duoc tap huén.

- Thuc hién theo yéu cau Pho hiéu trudng ban tra phan cong.

- Thuc hién tot 10 diéu quy dinh va bép an 5 tot.

- Thyc hién nghiém tic gio gidc 1am viéc va nhiém vu theo lich phan cong.

- Pam bao nguyén tic cén, dong, do, dém va ki giao, ki nhan day du khi nhan

hang. Lap va ghi day du so6 cho, phleu mua hang hang ngay.

- Thuc hién dang bép 1 chiéu, ché bién thirc dn ding noi quy dinh.

Pam bao VSATTP trong nha trudng tuyét doi khong dé xay ra ngd doc voi

tre.

- Pam bao cong bang hop 1y khi chia thic dn dén cac 16p, khong xam pham
tiéu chuan ché do cuia cac chau va tai san ciia nha truong. Pam bao dung gio gidc
cho tré an.

- Thuyc hién tot vé sinh quy dinh ctia nha bép, khu vuc ché bién, dung cu ché
bién va khay dung thirc an. Pam bao san nha khong bi am wét. Hang tuan phai vé
sinh xung quanh khu vyc nha bép.

- Ché bién thuc an dung quy dinh, hop khau vi.

- Nhan vién phai mac dd bao ho lao dong, mang tap dé khi ché bién thuc an,
deo khéu trang khi chia thyc pham cho cac chau hang ngay, sach s& gon gang. Bao
quan tot tai san chung.

- Pam bao t6t khau lvu miu thic an trong ngay day du va dung thoi gian qui
dinh (24h).

- Bao quan tai san bép tot. Khi thdy CSVC, d6 dung thiét bi c6 dau hiéu hu
hong phai bao ngay cho BGH.

- D6 dung phai vé sinh sach s& phoi ning va lau khd, xép dung sb luong cac
nhom 16p va mang 1én I6p cho gido vién

- Phén cong nguoi nau va truc theo ding quy dinh co lich cy thé dé BGH va
cac bo phan biét.

- Cac dung cu dé ché bién thic a an s6ng va chin phai phan biét rd rang.

- Lam nhiing nhiing viéc dot xuat khi Ban giam hiéu can.

Piéu 10. Trach nhiém cia Thw ky hdi ddong nha trudong

- Ghi day du, chinh x4c ndi dung cac cudc hop (Nghi quyét hodc bién ban)
toan thé CBGVNV va cac cudc hop khac khi hiéu truong triéu tap va phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va tap thé nha truong vé ndi dung ghi
chép cac cudc hop.

- Puoc tinh thira gio theo quy dinh ché do kiém nhiém: 1 ngay/thang.

Pi¢u 11. Quyén ciia gido vién va nhan vién



- Thuc hién cac quyén han duoc quy dinh tai Diéu 29 cua biéu 1é truong mam
non. Bén canh do, con co quyén han sau:

- Puogc du gid cac hoat dong cia hoc sinh 16p minh va 16p khac. Pugc du céac
16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh do;

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

- Puoc quyén cho phép ca nhan tré nghi hoc khong qué 3 ngay;

- Puoc nghi phép hodc nghi cong tac khi c¢6 su duge chap thuan ciia Ban Giam
hiéu (1 ngay pho HT duy¢t, 2 ngay hiéu trudng duyé¢t, 3 ngay tro 1én Phong VH-
XH xa An Long duyét).

Piéu 12. Hanh vi, ngén ngir ing xir, trang phuc

Thuce hién theo cac nhiém vu duoc quy dinh tai Diéu 31 cta Piéu 1¢ truong
mam non.
CHUONG 1V
QUAN HE CONG TAC

Picu 13. Lanh dao ciia chi b Pang ddi véi nha truong va doan thé.

Chap hanh su lanh dao cua chi by Dang dbi véi cong tac chinh quyén cua
truong theo nguyén tac Pang lanh dao toan dién; chi bo Pang linh dao nha truong
va céc to chirc Poan thé trong truong bang quan diém, chi truong, nghi quyét.

picu 14. Moi quan hé giai quyét cong viéc giita BGH nha truong va doan
thanh nién

Cung v6i BGH t6 chirc thue hién va giam sat viéc thuc hién quy ché dan chu
trong don vi.

Cung voi BGH nha truong xay dung du thao Nghi quyét Hoi nghi vién chuc
hang nam dé trinh trudc dai hoi biéu quyét.

Phéi hop voi BGH nha truong van dong vién chirc trong don vi tham gia
tong vé sinh moi trudng vao chiéu cac ngay tht 6 tudn hang tuan.

Picu 15. Quan hé véi Lanh dao cap trén, véi chinh quyén dia phwong va
Ban dai dién CMHS

Chap hanh nghiém sy lanh dao, chi dao cua 'Phong GD&DT, cua Dang uy -
UBND x3 Tan Long va cua cac co quan quan ly cap tren vé tat ca cac mit cong tac
cua nha truong; chu dong bao cao va dé xuat giai quyét kip thoi nhitng van dé c6
lién quan dén nha truong.

Chu dong phéi hop v6i Hoi dong gido duc cac cip, voi Ban dai dien CMHS dé
théng nhit quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc gitra gia dinh, nha truong,
xd hoi; dong thoi huy dong cac ngudn luc dé hd tro hoat dong gido duc ciia nha
truong.

CHUONG V
THU TUC BAN HANH VAN BAN
Piéu 16. Tham quyén Ki cac loai vin ban
1. TAt c4 céc loai van ban ciia nha trudng do Hiéu trudng ky.
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2. Pho hi€u truong ky thay Hiéu truong nhing véan ban thude linh vuc duoc
phan cong va nhimg van dé duoc Hiéu trudng ty quyén nhung phai qua thdm duyét
cua Hiéu truong.

Piéu 17. Phat hanh va cong bé vin ban

1. Van ban cua Hi¢u truong va cac van ban chi dao ctua cép trén duoc hiéu
trwdng trién khai théng qua van thu nha truong dung dbi tuong, dung dia chi khong
qua bay ngay, ké tir ngay hiéu trudng ki hodc nhan dugc.

2. Van ban duoc ban hanh phai dugc Iuu trir khoa hoc, c6 s6 liéu, ma hoa cap
nhat kip thoi.

Piéu 18. Kiém tra thi hanh vin ban

1. Hi€u truong c6 trach nhiém kiém tra viéc thuc hién van ban trong toan
truong hodc uy quyen cho pho hiéu truong khi can thiét.

2. Cac to truong, bd phan co trach nhiém kiém tra viéc thyc hién van ban cta
t6 vién, thanh vién,

3. Cac van ban cap trén vin thu tong hop, tham muu cho Hiéu truong va phai
dugc Hiéu truong trién khai kip thoi trong cac budi hop hoi dong su pham.

CHUONG VI
NE NEP LAM VIEC - CHE PQ HOI HQP - THONG TIN BAO CAO.

Picu 19. Gio gidc 1am viée

1. Dbi v6i Can bd va nhan vién hanh chinh:

Budi sang tir 7 gio 00 phut dén 11 gid 00 phat’; budi chiéu tir 13 gid 00 phut
dén 17 gio' 00 phut.

2. Dbi véi gido vién day 10p:

Giao vién phai c6 mit ltc tir 6 gio 00 phut vé sinh 16p hoc dé don tré. Tra tré
tr 16 gio 00 phut — 16 gio 00 phut.

3. Gio giéc td churc hoi hop va sinh hoat.

Budi sang khong trudc 7 gid va két thuc khong qua 11 gid 00 phit; budi
chiéu khong trudc 13 gio 00 phut va két thuc khong qua 17 gio 00 phit cing ngay
(d6i voi ngdy thtr bay, chii nhat).

Riéng cac ngay tir thir hai dén thir sau néu co hop thi tir 16 gid 00 phut dén
18 gior 00 phut. CBGVNV dén hop tré quéa 15 phit dugc coi nhu ving hop. Can bd
chu tri budi hop ké ca hop nhém di tré qua 10 phut dé nghi hity cudc hop ghi vao
bién ban huy dé lay can cir xtr Iy vi pham.

Piéu 20. To chirc hop toan thé CB, GVNV nha truong

Hd1 nghi can b, cong chirc, vién chire mdi nam 01 14n vao dau nim hoc;

Hop Hoi dong su pham 1/1an/thang (vao dau cua thang, lic 16 gid 30 phat)
thoi gian s& thong bao cu thé hang thang;

Hop chuyén moén 02 tuan sinh hoat 01 1an, (vao 16 gid 30 phut chiéu tudn 2
tuan 4 cia thang) T6 vian phong sinh hoat 1 thang 1 1an (vao ngay cudi thang), thoi
gian s& thong bao cuy thé hang thang.

Hoi nghi lién tich, thy ndi dung can thiét sé triéu tap khong quy dinh thoi
gian.
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Ho1 déng thi dua khen thuong hop vao cudi nam hoc va khi c6 chi dao khen
dot xut.

Cac cudc hop trién khai céc van ban, chi thi, nghi quyét hoac hop dé giai
quyét nhimg cong viéc cap bach cua trudong thi Hiéu trudng thong bao triéu tip va
khéng nam trong quy dinh ctia diéu nay.

Piéu 21. Hop lanh dao

1. Ban giam hi¢u thuong xuyén hoi y, ddm bao su lanh dao cong viéc cua
nha truong sat sao it nhét 02 1an/1 thang, hoac khi co van dé dot xuét can ban bac
thng nhat.

2. Hop lién tich gém Cép uy, BGH, doan thanh nién va cac can b cbt can
khong cd dinh, t6 chirc hop khi can thiét.

Piéu 22. Hoi nghi bat thuong

Trong truong hop c6 viéc dot xuat cua trudng hodc trién khai gap chi dao cua
cap trén, hiéu trudng triéu tap cac cudc hop bat thuong, thanh phan tham dy va thoi
gian do hiéu truong quyét dinh.

Picu 23. Ché d$ bao cao

1. Can b, gido vién, nhan vién, trudng cac doan thé, bo phan phu trach, t6
truong phai thuc hién day du ché do bao cao dinh ky, bao cao dot xuat vai Hiéu
truong dé Hiéu trudng phan cong tong hop bio cio cép trén dung thoi gian quy
dinh.

2. Hiu truong cé trach nhiém thuc hi€n hoac phan cong phé hiéu trudng
thuc hién déy du, ding thoi han céc loai bao cdo véi Phong Giao duc va Pao tao va
cac cap co lién quan.

Pi¢u 24. Thue hién quy ché dan chi

Hiéu trudng co trach nhiém thyc hién dung quy ché dan chua & co sé theo van
ban hudng din cua cac cap, va cac nganh lién quan.

*.Nhirng ni dung can ban bac trong BGH.

- Cong tac 6 chic.
- Phén cong chuyén mon.
- Ké hoach cua truong.
- Giai quyet cong viéc dot Xuat.
*. Nhirng ngi dung ban bac, lay y kién tap thé lanh dao mé rong:
- Cong tac tai chinh, tai san.
- Thuc hién ché do chinh sach ctia gido vién va tré.
- Khen thudng, ky luat gido vién, nhan vién.

Sau khi léy y kién cta 1anh dao mé rong, Hi¢u trudng co trach nhiém trién
khai cac ndi dung trén va lay vy kién toan thé CBVC trong truong, dam bao phat
huy tri tué tap thé va hiéu truong chi quyét dinh thuc hién khi c6 dai da sb thanh
vién du hop nhat tri.

Pi¢u 25. Quy dinh vé quan ly viéc sir dung tai san, CSVC, thiét bi trong
nha truong
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1. Phé hi€u thue hién va chiu trach nhiém trude HiGu truong vé phan viéc
dugc Hi¢u truong phan cong quan ly vé CSVC, trang thiét bi cua nha truong.

Té chirc thong ké va ban giao CSVC, thiét bi cho t6, bo phan ca nhan bang
bién ban quan 1y ngay d4u nidm hoc, Iwu trix cu thé, cudi nam tai chinh va nam hoc
phai thuc hién kiém ké xé4c dinh tinh trang bdo cao bﬁng van ban cu thé cho Hiéu
trudng tong hop bao cdo cdp trén quan 1y va va chiu trach nhiém vé gia tri cua tai
san d6 trude nha truong néu dé hu hao, mat mat khéng cé 1y do.

2. Moi thanh vién trong nha truong phai thyc hién y thirc tiét kiém khi sir
dung dién, nude, khi muon va su dung cac thiét bi, do dung hd trg giang day phai
c6 ké hoach muon tra ding noi, ding chd va chiu trach nhiém trudc nha trudong vé
nhimg su ¢6 do ban than gay ra.

Khéng tr y mang tai san cta truong ra khoi truong khi chwa co su dong ¥
cua Hi€u truong.

Moi c4 nhan, to chitc, bd phan trong nha truong phai néu cao tinh than bao
quan cia cong, thiét bi, CSVC.

Tai san, CSVC, thiét bi Hiéu trudong giao trach nhiém quan 1y cho ca nhan
nao thi cd nhan do6 c6 trach nhi€ém theo doi quan 1y, st dung dung muc dich, kiém
ké, ban giao

CHUONG VII
THI PUA KHEN THUONG-KY LUAT- NANG LUONG PINH KY - NANG
LUONG TRUOC THOI HAN

Diéu 26. Thi dua

Tu nguyén, tu giac, cong khai trong toan don vi

Viéc xét tang cac danh hi¢u thi dua cho c4 nhan, tap thé phai can cr vao két
qua trong phong trao thi dua.

Khong binh xét thi dua ca nhan, tap thé khong dang ky thi dua hodc ding ky
khong diing thoi han.

Céc ca nhan vi pham két qua can do tré khong chinh xac bi xem xét trong xép
loai thi dua

Picu 27. Khen thwéng

bam bao chinh xac, cong khai, dan chu, cong béng, kip thoi;

Mot hinh thic khen thuong khong ting nhiéu lan cho mot ddi tuong néu dat
duoc cac yéu cau va chi tiéu dé ra;

Piéu 28. Ky luit trong don vi

CBVC vi pham diéu 1¢ trurong mam non ndi quy va quy ché nha truong dé ra.

Piéu 29. Nang lwong dinh ky- trwéc thoi han

Thyc hién theo thong tw 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 huéng dan

thuc hién ché 6 nang bac luong thudng xuyén va ning bac luong trude thoi
han ddi v6i can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong.
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Ngoai thuc hién theo thong tu 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 nha truong
thdng nhat bo sung “Viéc xét nang bac lwong trude thoi han duoc cin ¢t vao nguoi
c6 thanh tich cao nhat. Néu ngudi c6 thanh tich ma dd dugc ning roi thi xét cho
ngudi cd thanh tich tiép theo, néu ngudi c6 thanh tich tiép theo di dugc nang rdi thi
xét cho ngudi hoan thanh t6t nhiém vu nhung c¢6 mic luong thip nhit ma chua
dugc nang 1an nao. Trudng hop c6 nhiéu ngudi cé thanh tich nhu nhau thi thuc
hién uu ti€n cho vién chirc c6 théi gian cong tac 1au hon trong nganh.

Piéu 30. Cong tic tai chinh

Céc khoan thu - chi trong nha trudng phai duge xay dung ké hoach cu thé va
thong nhat cong khai niém yét tai bang tin nha truong hang thang cho CBVC theo
doi.

Piéu 31. Giai quyét khiéu nai té cdo va tiép cong dan

1. Giai quyét khiéu nai to cdo:

Khong tiép nhan, giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia chi o
rang.

Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.

2. Tiép cong dan:

Pija diém tiép cong dan tai Hoi trudng cua nha trudng hodc phong hiéu
truong;

Nguoi tiép cong dan la nguoi duoc Hiéu truong phan cong.

Khong tu v giai quyét cac truong hop phure tap hodc vuot qua | tham quyén.

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

CHUONG VIII
QUY UOC NEP SONG VAN HOA

Piéu 32. Vin hoa trong gio 1am viéc:

- Khi 1am viéc mic trang phuc lich su, khéng ho hang, quan 4o qua mong.

- Giai quyét cong viéc nhanh gon, chinh xac hiéu qua

- Thuc hién nghiém chinh gid gidc 1am viéc theo dung ké hoach cham soc
gido duc hang ngay, khong lam viéc riéng, khong boé nhom 16p trong gid lam viéc.
Khong str dung dién thoai xtr 1y vi¢c riéng trong gio lam viéc.

- Trong gi® hanh chinh tuyét d6i khong bo viéc hodc nho nguoi khac 1am dé
di tiép khach hay an udng bén ngoai (trir truong hop dic biét phai co sy cho phép
cua Ban giam hi¢u)

Piéu 33. Vin ho4 trong giao tiép @ng xir, hoi hop:

- Mdi c4 nhan can ty xay dung cho minh tac phong, ctr chi thai d6 ding muc
trong khi 1am viéc, giao tiép (truc tiép hodc dién thoai) thé hién su van minh, lich
sy, vui vé, cd1 mo, ton trong nguoi ddi thoai, khong noi nang tuy tién thiéu ton
trong ddi v&i nguoi khac va ddi véi tré.
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- Nghiém cdm gido vién c6 hanh vi: Xam pham quyén than thé, xic pham
danh du nhan pham, ddi xtr cong bang voi tré.

- Khi c6 nhiing van dé bat dong can phai binh tinh nghién ctru cing tim
huéng giai quyét, khong to tiéng phat ngdn bira bai, thiéu van hoa trong truong,
16p, noi cong cong. khong tu tip nodi xau ngudi khéc. ..

- C6 tinh than doan két twong trg gitip d& 1an nhau trong cong tac cling nhu
trong cudc song.

- Khi t6 chtic hop phai dén dung gio quy dinh, khong tu ¥ bo hop gitta gio,
nghi phai bdo cdo va duoc su dong ¥ ctia ngudi chu tri, khong néi chuyén riéng
trong cudc hop. Tét may dién thoai hodc dé ché do im lang (muén nghe phai xin
phép ra ngoai).

- Mudn phét biéu phai duoc sy ddng ¥ cta chu toa, phat biéu dung ndi dung
bao dam tinh x4y dung, khong néi chen ngang khi ngudi khac dang phat biéu. Chu
dong trong phat biéu, ¢ chinh kién cua c4 nhan véi cac nodi dung trong cudc hop,
ludn gitr thai do tur tdn, ton trong chu toa va hoi nghi khi phat biéu tham luan.

Piéu 34. Vin hoa trong sinh hoat, giir gin vé sinh, an toan noi lam viéc.

- Khong giat phoi dd dung c4 nhan trong nha trudng

- Khong gay 6n 4o trong gio nghi ctia hoc sinh va noi lam viéc cua truong.

- B tri sép xép noi lam viéc khoa hoc, gon gang, sach dep dé xe ding noi
quy dinh.

- Kiém tra noi lam viéc (dién nudc, hoc sinh, do dung) trude khi ra ve.

- Tiép tuc hoc tip va lam theo tAm guong dao dic H6 Chi Minh, cac phong
trao thi dua; Dan chu- ky cuong- tinh thuong- trach nhiém ; Mdi thay gido, ¢ gido
14 mot tim guong dao dirc tur hoc sang tao; Xay dung nha truong van hoa- Nha giao
mau muc. Tré c6 nén nép thoi quen 18 gido; phong trao thi dua " Xay dung trudng
hoc than thi¢n, hoc sinh tich cyc" tham gia huéng img cac phong trao van hoa van
nghé do nha trudong, dia phuong va nganh hoc to chirc.

- Moi c4 nhan chu dong trong viéc du tranh chong anh hudng cia vin hoa
x4u, té nan x3 hoi nhu: Mai dam, ma tuy, me tin di doan...

Piéu 35. Vin hoa trong quan hé véi nhan din va chinh quyén sé tai.

- Quan hé t6t voi nhan dan chinh quyén dia phwong khu vuc nha truong. Mdi
c4 nhan trong truong cin 1am cong tac dan van, xdy dung tét mdi quan hé v6i nhan
dan dia phuong.

- Thuc hién t6t cac chi truong, chinh sach quy dinh cta chinh quyén dia
phuong, tuyét dbi khong gdy mat doan két, 1am mét trat tuy trong an ninh dia
phuong.
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- Tich cuc tham gia dong gop xay dung quy tinh nghia, sdn sang ting ho gitip
dd nhitng ngudi c¢6 hoan canh kho khin, dong bao bi thién tai bdo 1i va chinh
quyén dia phuong theo kha ning ctia minh khi c6 yéu cau.

- Tich cuc tuyén truyén van dong ngudi than trong gia dinh thuc hién tbt luat
ATGT.

Piéu 36. Vin hoa trong viéc cwdéi, viée tang va 18 hi:

- Viéc cudi phai to chire lanh manh, vin minh, tiét kiém, thuc hién viéc cudi
bang hinh thirc tiét kiém, khuyén khich t6 chuc 18 cudi bang hinh thirc nép song
moi.

- Viéc tang phai t6 chuc ding nghi 18, dam bao sy thiéng liéng thanh kinh,
moi nghi 18 phai gon gang, vé sinh, vin minh, tiét kiém. Khong to chirc ¢d ban moi
khach trong ngay tang 18. nghiém cAm x04 bo t& mé tin di doan, hu tuc lac hau.

- Tich cuc tham gia cac hoat dong 1& hoi truyén thong, mit tinh & noi cong
tac va tai noi cu tra. Tuyén truyén dong vién gia dinh thuc hién nép séng vin hoa
mdi.

- CHUONG IX
TO CHUC THUC HIEN

Picu 37. Hiéu luc ban hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay 18/10/2025 khi tat ca moi thanh vién
trong truong thao luan thong nhat, biéu quyét va Hiéu truong ky Quyét dinh ban
hanh.

Quy ché nay la mot trong nhitng can ctr dé theo ddi viéc thuc hién nhiém vu,
gido duc y thtrc trach nhiém, danh gia, xép loai cac thanh vién trong truong trong
qua trinh thi dua, cong tac.

Pic¢u 38. Trach nhiém giam sat qua trinh thuc hién

Tat ca Can bo gido vién, nhan vién trong nha trudng thuc hién quy ché nay
tor ngay c6 hiéu lyc va Quy ché hoat dong cua don vi c6 thé duoc diéu chinh, bd
sung hang nim cho phu hop tinh hinh thuc té tai don vi khi c¢6 hon 50% c4 nhan
trong tap thé hoi dong su pham nha trudng biéu quyét sira doi./.
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