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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Truong Mam non Thuy Son
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON THUY SON

Can cuw Ludt thuc hién dan chu o co so ngay 10 thang 11 nam 2022;

Can cir Bo luat Lao dong ngay 20 thang 11 nam 2019;

Can civ Ludt sia doi, b sung mot so6 diéu cia Ludt Mdt tran Té quoc
Viet Nam, Lugat Cong doan, Ludt Thanh nién va Ludt thuc hién dan chu o co so
ngay 27 thang 6 nam 2025,

Can cir Nghi dinh s6 59/2023/NP-CP ngdy 14 thing 8 nam 2023 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét mét sé dzéu cua Ludt Thuc hién ddn chu o co so;

Can cwr Nghi dinh so 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét va hwéng dan mét sé diéu cia BY ludt Lao dong vé
diéu kién lao déng va quan h¢ lao dong;

Can cir Thong tw 5o 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B¢ truong Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh Dleu lé truong mam non,

Can cir Quyét dinh so 12/2025/0D-UBND ngay 01 thing 7 ndam 2025
cia Uy ban nhdn ddn tinh Ninh Binh ban hanh quy dinh chirc ndng, nhiém vy,
quyén han va co cau to chire ciia S¢ Gido duc va Pdo tao tinh Ninh Binh;

Xét diéu kién thye té ciia Trwong Mam non Thuy Son.

QUYET PINH:

Piéu 1. Quyét dinh Ban hanh nay Quy ché lam viéc ciia Truong Mam non
Thuy Son nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quy ché 1am viéc
ctia Trudng Mam non Thuy Son, nim hoc 2024-2025.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) t6 trudng té chuyén mén va can bd vién chirc, ngudi lao
dong hop ddng trong co quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay. /.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;

- Phong GDDPT, LDLD TP;

- Luu: VT.

Nguyén Thi Hai Van



QUY CHE LAM VIEC
Trwong Mam non Thuy Son, nim hoc 2025 — 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 232/0D-TrMN ngay 12 thang 9 nam 2025 ciia
Hiéu truéng Truong Mam non Thuy Son)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh chirc nang, nhiém vu cta cic doan thé; nhiém vu,
quyén han cua can b0, gido vién, nhan vién; mbi quan h¢ cong tac, ché d6 lam viéc
cua nha truong.

2. Quy dinh nay duogc ap dung cho cac hoi dong, cac t6 chirc doan thé va toan
thé can bo, gido vién, cong nhan vién trong nha trudng.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han ciia truéng mam non

1. T6 chirc thuc hién viéc nudi dudng, cham séc, gido duc tré em tir ba thang
tudi dén sau tudi theo chuong trinh Giado duc mam non do Bo trudng B6 Gido duc va
Dao tao ban hanh.

2. Huy dong tré em lra tudi mam non dén truong; To chirc gido duc hoa nhap
cho tré em c6 hoan canh kho khan, tré em khuyét tat.

3. Quan ly cén bd, gido vién, nhan vién dé thuc hién nhiém vu nudi dudng,
cham soc va giao duc tré em.

4. Huy dong, quan 1y, st dung céc ngudn luc theo quy dinh cta phap luat.

5. Xay dung co so vat chat theo yéu cau chuan hoa, hién dai hoa hodc theo yéu
cau toi thiéu ddi véi ving dic biét kho khan.

6. Phoi hop véi gia dinh tré em, td6 chic va ca nhan dé thuc hién hoat dong
nuodi dudng, cham soc va gido duc tré em.

7. To chitc cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va tré em tham gia céc
hoat dong x4 hoi trong cong dong.

8. Thuc hién kiém dinh chat luong nudi dudng, chdam séc va gido duc tré em
theo quy dinh.

9. Thyc hién cac nhiém vy va quyén han khac theo quy dinh cta phap luét.

Piéu 3. To chirc va hoat ddng ciia nha truong

T chirc va hoat dong cua nha truong, thuc hién theo cac quy dinh cua Diéu 1&
truong mam non va Quy ché t6 chirc do BO trudng BO Giado duc va Bao tao ban hanh.

CHUONG II: CO CAU TO CHU'C, CHUC NANG, NHIEM VU

Piéu 4: Co ciu to chirc by may

Truong Mam non Thuy Son gém c6 45 dong chi:

- Ban giam hiéu: 2 ddng chi ( 01 hiéu trudong; 01 pho Hiéu trudng).
- Giao vién: 35 dong chi.

- Ké toan: 1 dong chi.



- Y Té: 1 d6ng chi
- Nhén vién nudi: 04 dong chi.
- Béo vé: 02 dong chi
Pi¢u 5: Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia Truong Mam non Thuy Son
1. Trudong Mam non Thuy Son 1a don vi co s& cua gido duc mam non trong hé
thdng giao duc qudc dan. Nha truong cd tu cach phap nhan, c6 tai khoan va con dau
riéng.
2. Nha truong hd trg cac nhom tré, 16p mau gido doc 14p trén cung mot dia ban
theo sy phan cong cua cap c6 thim quyén va thuc hién cac nhiém vu néu tai Diéu 2
ctia quy ché nay.

CHUONG III
CHUC NANG NHIEM VU CUA CAC HOQI PONG, POAN THE

MUC 1: CHUC NANG VA NHIEM VU CHUNG

Pi¢u 6: Chirc niing chung

Giup Hi¢u trudng thuc hién quan 1y nha nudc vé céc linh vuc gido duc dao tao
theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 7: Nhiém vu chung

1.Thuc hién nghiém tac cac chu truong, dudng 16i cia Pang va chinh sach
phap luat ciia nha nudc; cac Chi thi, Nghi quyét cua Tinh uy, HDND va UBND Tinh;
cac Chi thi, Nghi quyét cia Pang uy, HDND va UBND phuong Hoa Lu. Cac nhiém
vu quy dinh cia B§ GD&DT, S6¢ GD&DT, Phong van hoa-Xa hoi va Quy ché lam
vi€c cua nha truong.

2. Tiép nhan va quan 1y tré em trong d6 tudi.

3. Xay dung ké hoach t6 chtrc nuoi dudng, chdam soc, gido duc tré em theo
chuong trinh ctia chim séc gido duc mam non ctia B GD&PT ban hanh.

4. Quan ly gido vién, nhan vién vé moi mat; co ké hoach bdi dudng nang cao
trinh d§ chuyén mon nghi€p vu cho cén bd, gido vién.

5. Panh gia trung thyc, bao cdo diy du, dung quy dinh nhimg cong tac dugc
giao.

6. Quan ly, str dung dét dai, truong so, trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh
cua phéap luat.

7. Chu dong két hop véi cac bac phu huynh trong viéc nudi dudng, chim soc
tré; két hop v6i cac ban nghanh, doan thé, cac t6 chtrc xa hoi nham tuyén truyén, phd
bién kién thirc vé khoa hoc nuéi day tré em cho gia dinh va cong dong.

8. T6 chirc cho gido vién, nhan vién va tré em cla nha truong tham gia cac
hoat dong x4 hoi trong pham vi cong dong.

9. Giup d& céac co s giao duc mam non khéc trong dia ban.

10. Thyuc hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo yéu cau cua nganh.



MUC 2: CHUC NANG VA NHIEM VU CU THE
Diéu 8. Hoi dong Thi dua — Khen thuéng



1. Chirec nang: Tham muu cho Hiéu trudng trong cong tac thi dua, khen
thudng.

2. Nhiém vu:

T6 chtrc, phat dong va theo ddi cac phong trao thi dua.

Binh xét danh hi¢u thi dua, hinh thic khen thudng dinh ky hodc dot XUAt.

Tham muu dé nghi khen thudng cap trén.

3. Thanh phan:

Chu tich: Hi¢u truéng



doan.

Pho Chu tich: Pho Hiéu truong
Thu ky: Chu tich Cong doan

Uy vién: T6 truong chuyén mon, T6 trudng nudi dudng, Ké toan, dai dién Chi

4. Ché d9 1am viéc: Hop it nhat 2 1an/nam hodc khi c6 yéu cau.
Diéu 9. Hoi dong Tu van

1. Chire nang: Tu van cho Hi¢u trudng vé cong tac to churc, nhan sy, chuyén

mon, thi dua, ky luat.

2. Nhiém vu:

Pé xuét cac giai phap thuc hién nhiém vu nim hoc.

Gop ¥ cac quy ché, ké hoach, phuong an nhan sy, ché d6 chinh sach.
3. Thanh phin:

Chu tich: Hi¢u truéng

Thu ky: Pho Hi¢u trudng

Uy vién: Dai dién Cong doan, Chi doan, T truédng chuyén mon, Ban dai dién

CMHS (khi can).

4. Ché d9 1am viéc: Hop khi c6 ndi dung xin y kién hoic theo chi dao cua

Hiéu trudng.

Diéu 10. Hoi dong Tham dinh sang kién

1. Chire ning: Tham dinh, danh gia, dé nghi cong nhan sang kién kinh nghiém

cAp trudng.

2. Nhiém vu:

Tiép nhén, chdm diém, danh gia sang kién.

Lap bién ban tham dinh va dé xuét Hiéu trudng ra quyét dinh céng nhan.
3. Thanh phin:

Chu tich: Hi¢u truéng



Pho Chu tich: Pho Hi€u truong phu trach chuyén mon

Thu ky: T6 trudng chuyén mén

Uy vién: Gido vién c6 kinh nghiém, dai dién doan thé.

4. Ché d¢ 1am viéce: Theo dot, thuong vao cudi nam hoc.
Piéu 11. Hoi ddng Thi gido vién gioi va cac hoi thi cip trudng

1. Chite niing: To chirc va danh gia két qua hoi thi gido vién day gioi, nhan

vién gidi cap trudng.

thu.

2. Nhiém vu:

Xay dung ké hoach, ndi dung thi theo huéng dan S6 GD&DPT.
Cham thi, ddnh gia khach quan, cong khai.

bé nghi cong nhan, khen thuong gido vién dat danh hiéu.

3. Thanh phan:

Chu tich: Hi¢u truéng

Pho6 Chu tich: Pho Hiéu truong

Thu ky: Céan b phu trach thi dua

Uy vién: T6 truong chuyén mén, gido vién giodi cac nim trude.

4. Ché d9 1am viéc: Hop trién khai truéc va tong két sau ky thi.
Diéu 12. Hoi dong Tu danh gia

1. Chite niing: T6 chirc cong tac tu danh gia theo quy dinh cia BO GD&DT.
2. Nhiém vu:

Xay dung ké hoach, thu thap minh chimg, viét bao céo ty danh gia.
Phén tich diém manh, diém yéu, dé xut bién phép cai tién.

Bao céo két qua vai S GD&DT.

3. Thanh phan:

Chu tich: Hi¢u truéng

Pho Chu tich: Pho Hi€u truong phu trach chuyén mon

Thu ky: Can bo phuy trach kiém dinh chat luong

Uy vién: T6 trudng chuyén mon, dai dién Cong doan, nhan vién ké toan, van

4. Ché d9 1am viéc: Theo ké hoach kiém dinh ting giai doan ctia nam hoc.
Piéu 13. T6 Vin Phong:
1. Chtc nang: Tham muu, gitp viéc cho Ban Gidm hi¢u trong cong tac hanh

chinh, tai chinh, co s& vat chat.



2. Nhiém vu:
Quan 1y ho so, tai liéu, cong van di — dén, tai san, thiét bi.
Phdi hop vé6i T chuyén mén va cac bd phan dam bao hoat dong nha truong.
3. Thanh phén: Ké toan, Van thu, Y té hoc duong, Bao v¢, Nhan vién phuc vu.
4. Lam viéc: Theo phan cong ctia Hiéu trudng va quy ché nodi bd. Thuc hién
hop mdi thang 1 1an.
Piéu 14. T6 chuyén mén
1. Chtrc ndng: La don vi co s¢ thuc hién ké hoach cham soc — gido duc tré.
2. Nhiém vu:
Xay dung va thuc hién ké hoach chuyén mon, du gio, thao giadng.
Tham muu ning cao chit lugng gido duc, bdi dudng gido vién.
Piéu 15. Chi doan TNCSHCM
1. Chirc nang: T6 chirc luc lugng tré tham gia cac phong trao, hoat dong gido
duc, hd tro chuyén mén.
2. Nhiém vu:
T6 chtic cac phong trao thi dua, tinh nguyén, hoat dong ngoai khoa.
Phéi hop Cong doan va nha truong trong cac su kién, hoi thi.
3. Thanh phan: Poan vién 13 gido vién, nhan vién tré trong trudng
4. Lam viéc: Theo chuong trinh cong tdc DPoan, dudi su chi dao ciia Chi by va
BGH.
Pi¢u 16: Ban dai dién cha me hoc sinh
1. Chirc nang: Cau ndi giira nha truong va phu huynh, phdi hop trong cong tac
gido duc, cham soc tré.
2. Nhiém vu:
Phéi hop tuyén truyén, huy dong tré ra 16p, hd tro cac hoat dong gido duc.
Gidm sat viéc thu chi cac khoan dong gop tu nguyén.
Tham gia y kién v6i nha truong trong cac hoat dong tap thé.
3. Thanh phﬁn: Pai dién cha me hoc sinh cua céc 16p, bau tai Hoi nghi dau nam.
4. Lam vi¢c: Hop dinh ky it nhét 2 14n/nam va khi ¢ yéu cau ctia nha truong.

CHUONG IV
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BOQ VIEN CHUC,
NGUOI LAO PONG NHA TRUONG

Piéu 17: Nhiém vu chung

1. Nghiém ttc thuc hién cac chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap
luat ctia nha nudc, cac quy dinh cuia B§ GD&DPT, cia S¢, UBND phuong; Phong
VHXH va quy ché lam viéc cta nha trudng; luén dé cao ¥ thirc to chuc, gitt nghiém



ky ludt lao dong va ky ludt phat ngdn, doan két, giup d& dong nghiép hoan thanh
nhiém vu.

2. Tham muu dé xuét, kién nghi nhirng van dé thudc pham vi phuy trach va lién
quan. Puoc tham gia ¥ kién vao cac cong viéc duge phan cong.

3. Thudng xuyén theo ddi, ndm vitng tinh hinh va c6 trach nhiém béo céo nhiing
van dé thudc pham vi phu trach voi1 1anh dao cép trén.

4. Trong pham vi c6 thAm quyén va nhiém vu cong tac duoc giao, co quyén
kiém tra, nhin xét, danh gia d6i v6i dbi tuwong quan 1y; giai quyét, quyét dinh céac
cong viéc va chiu trach nhi€ém ca nhan vé cac quyét dinh do6.

5. Phai chap hanh quyét dinh cta cép trén; khi ¢6 cin c&t cho 14 quyét dinh do
trai phap luat thi phai bao cao ngay voi ngudi ra quyét dinh va khong chiu trach
nhiém vé hau qua cua viéc thi hanh quyét dinh do.

6. Khong duoc tu v giai quyét cong viéc khong thudc pham vi phu trach hoic
khong do 1anh dao cép trén giao, trur hi¢u trudng, pho hi€u truong. Can bd vién chirc
nha trudng khong duoc 1dy danh nghia thay mat nha trudng trir khi duoc hiéu trudng
uy nhiém.

Piéu 18: Hiéu truéng

Chiju trach nhiém toan dién trudc cip trén va phap luat vé quan 1y, diéu hanh
moi hoat dong cua nha truong. Truc tiép phu trach va chi dao céc linh vuc:

- Quan ly chung: Xay dung, t6 churc thuc hién ké hoach nhiém vu nam hoc;
quan 1y ngan sach, tai chinh dugc cdp thim quyén phé duyét; quan 1y cong tic nudi
dudng.

- Cong tac chinh tr1 — tu tudng: Boi dudng chinh tri, dao dirc cho CB,GV,NV;
quan triét va trién khai cac cha truong, nghi quyét, vin ban ciia Dang, Nha nudc va
nganh gio duc; phat trién Pang trong nha trudng; phdi hop véi cac t6 chic, doan thé
dia phuong.

- T6 chirc — can bd: Quy hoach, boi dudng, sir dung d6i ngil; danh gia, xép loai,
thi dua — khen thudng, ky luat CB,GV,NV theo quy dinh.

- Kiém tra — an toan truong hoc: Truc tiép phu trach cong tac kiém tra noi bo;
chi dao cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; cong tac dam bao an toan truong
hoc.

- Co s¢ vat chat — XHHGD: Xay dung, phat trién CSVC, chuan Quéc gia; tham
muu cép trén; cong tac huy dong, van dong, tai trg, xa hoi hoa gido duc.

- Nghién ctru khoa hoc — sang kién: Pinh huong, chi dao thuc hién dé tai, sang
kién trong nha truong.

- Hoat dong chuyén mén: Truc tiép tham gia giang day hodc dy gid gido vién 2
gib’/tuén; sinh hoat tai t6 Van phong.

Piéu 19: Phoé hiéu truéng

Quan 1y chi dao chuyén mon; vé sinh chdm so6c hoat dong theo quy dinh tai
diéu 1¢ trudng mam non.



Phu trach cac co sé tu tuc trén dia ban phuong. Phy trach hudng dan cong tac
Boi dudng thuong xuyén cia CBGVNV;

Phu trach thuc hi¢n cac chuyén dé trong tam; cong tac ung dung CNTT; cong
tac phd cdp GDMN va phan mém phd cap GD; bao cio thong ké; Phan mém quén Iy
dir liéu nganh; cong tac truyén thong, hé théng trang Web ctia nha truong.

Phu trach cong tac thuc tap, kién tap, du gid cua sinh vién (néu c0). Phu trach
xay duyng cac Hoat dong L& hoi; HP ngoai khoa trong ndm hoc cua truong;

Thay mat Hi¢u trudng diéu hanh moi cong viéc khi dugc Hiéu truong uy
quyén; Thyc hién cac nhiém vu khac do hi¢u truéng phan cong diéu dong;

Truc tiép tham gia cac hoat dong giao duc 4 gi(‘r/tuﬁn. Tham gia sinh hoat tai to
cac chuyén mon.

Piéu 20: T truwdng té Vin phong

T6 chirc va diéu hanh hoat dong cua t6 theo ké hoach chung cta nha truong;
phan cong nhiém vu cho cac thanh vién (ké toan, vin thu, y té, cAp dudng, bao vé,
lao cong...) va kiém tra, danh gia két qua thuc hién.

Tham muu cho Ban giam hiéu vé cong tic hanh chinh, tai chinh, co s vat
chit, y té hoc duong va nudi dudng; dam bao cac hoat dong né nép, hiéu qua.

Chi dao cong tac hanh chinh — vin thu — luu trit, quan 1y ho so, sd sach, cong
van, con diu; téng hop, bdo cao s6 lidu, théng ké dinh ky, cip nhat dir liu trén hé
théng nganh.

Phéi hop véi ké toan va cac bd phan lién quan trong quan 1y thu — chi, sir dung
co s& vat chét, thiét bi, tai san, dam bao cong khai, minh bach.

Theo d&i va giam sat cong tic nudi dudng — y té — vé sinh an toan thuc pham,
dam bao moi truong gido duc “Xanh — Sach — Pep — An toan”.

T6 chue sinh hoat t6 dinh ky, b4do c4do hoat dong hang thang, hoc ky, nam hoc;
tham gia danh gia, xép loai vién chirc, nhan vién thudc t6.

Thuyc hién cac nhi¢m vu khac do Hi€u trudng phan cong.

Piéu 21: T6 trwéng to6 Chuyén mén

Phéi hop véi cac gido vién trong to xay dung ké hoach hoat dong cua t6 dam bao
cac chi ti€u, nhiém vu trong nam hoc, thuc hién hi¢u qua chuong trinh giao duc nha
truong, dam bao an toan tuyét ddi cho tré.

Pinh hudng, chi dao va trién khai cac nhiém vu chuyén mon trong t6 theo ding
quy dinh, dam bao chét luong gido duc.

- T6 chirc sinh hoat chuyén mon:

+ T6 chirc cic budi hop to dinh ky (thuong xuyén 13 2 tuan/lan hoic theo quy
dinh cia nha truong).

+ Chu tri va hudng din cc gido vién trong t6 trao ddi, thao ludn vé ndi dung day
hoc, phuong phap giang day, danh gia két qua gido duc tré.



+ Khuyén khich gido vién trong t6 sang tao va d6i méi phuong phap day hoc dé
nang cao chit lugng gido duc.

- Giam sét va hd tro gido vién trong to:

+ Giam sat, kiém tra viéc thuc hién chuong trinh gido duc va ké hoach day hoc
clia cac gido vién trong to.

+ banh gia vi¢c thuc hién nhi€ém vu cia giao vién trong t6, dé)ng thoi hd tro, giup
d gido vién trong viéc phat trién chuyén mén, nghiép vu.

- Tham muru cho lanh dao truong:

+ Pé xuét ¥ kién véi nha truong vé nhitng van dé lién quan dén chuyén mon nhu
ké hoach cham soc gido duc tré, co so vat chét, tai liéu day hoc, cac hoat dong trai
nghiém...

+ Tham gia dong gop ¥ kién trong cong tac quan 1y, diéu hanh chuyén mén cua
nha truong.

- Béo cao dinh ky:

+ Thuc hién bao cdo dinh ky va dot xuét vé hoat dong cua t6 chuyén moén voi nha
truong.

- To truong chuyén mon dugce giam 03 gi(‘)/tuﬁn dé thuc hién t6 chitc cac hoat
dong trong t6 do minh phy trach.

Piéu 22: Ph6 Té truéng chuyén méon

Cung véi TTCM xay dung ké hoach hoat dong chung cua td, huéng dan xay
dung va quan 1y ké hoach ca nhan cta to vién theo ké hoach giao duc;

T6 chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gid, xép loai cac
thanh vién cua t6 theo quy dinh cua B Giao duc va Pao tao;

Dé xuit khen thudng, ky luat di véi gido vién;

Pé xuat phan cong day thay, khi trong t6 c6 nguoi nghi khi duoc to trudng uy
quyén.

Diéu 23: Gido vién:

Bao vé an toan vé strc khoé tinh mang ctia tré trong thoi gian tré ¢ trudng, 16p.

Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham soc gido duc tré em trong chuong trinh
gido duc mam non; Lap ké hoach cham séc giao duc; xay dung moi truong giao duc;
t6 chirc cac hoat dong nudi dudng cham séc gido duc tré; danh gia va quan li tré; chiu
trach nhiém vé chat luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré, tham gia dﬁy du cac
hoat dong ciia nha trudng, doan thé trong nha truong;

Trau dbi dao dirc, gitr gin phdm chét, danh dy uy tin nha gido, gwong mau
thuong yéu tré, d6i xtr cong bang va ton trong nhan cach cia tré; Bao vé cac quyén
va loi ich chinh dang cua tré, doan két gitp d& dong nghiép;

Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré cho cha me tré, cha dong
phéi két hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em;



Gido vién tu rén luyén stc khoé, chuyén mon nghi¢p vu, phém chit dao durc ky
nang song, giao tiép ung x.....;

Thuc hién cac nhiém vu khac khi HT, PHT phéan cong.

Piéu 24: Nhén vién nudi dudng:

Thyc hién nghiém tic, thudng xuyén quy trinh bép 1 chiéu, ngin nip, gon gang,
sach s€, hop hop vé sinh.

Bita dn cua tré phai dam bao vé dinh luong, chat lugng tir khau ché bién dén
thanh pham, chia an. (Thuc phdm phai twoi ngon, ché bién dan bao vé sinh an toan
thuc pham).

Hop dong mua ban thuc pham sach, c6 bién ban cam két trach nhiém giita nha
trudng va nguoi ban.

- Nhan vién nha bép giao nhan thuc pham ghi chép rd rang vao s6 “Theo ddi
ngudn gbc nhap thyc pham hang ngay” va cé ky nhan.

- Khau bao quan thyc pham luu trong ngdy & tu lanh ciia bép an nha trudng
can dic biét dam bao vé sinh. Thudng xuyén thuc hién nghiém tic viéc luu mau thire
an va co so theo ddi mau thuc pham luu.

- V& ché bién an ubng cho tré:

+ Nhén vién nha bép phai dam bao nghiém tic vé sinh c4 nhan: mic quan 4o
cong tac, deo tap dé, d6i mii, deo khau trang khi ché bién, chia n.

+ Nhan vién nha bép phai dugc kham sirc khoé dinh ky 2 1an/nam hoc.

+ Dung cu 4n udng phai trang nude soi trudce khi chia dn va an.

+ Hang ngay mdi bita phai lvu mau thirc 4n trong ta lanh it nhat 24h.

Diéu 25. Gido vién dirng 16p

1. Chip hanh tot cac Chu trwong cta Pang, Chinh sach phap luat ctia Nha
nudc va phap luat hién hanh. Chép hanh ndi quy, quy ché, cta nha truong va cac
quy dinh vé vé sinh, phong dich, phong chdng tai nan thuong tich. Thuc hién cac quy
dinh cua hiéu truong, chiu sy kiém tra cta hiéu trudng va cac cip quan 1y gido duc.

2. Guong mau, thuong yéu, ton trong va dbi xi cong bang véi tré. Dam bao an
toan tuyét dbi cho tré vé moi mat. Thudng xuyén quan sat, quan 1y nhom 16p minh
phu trach.

3. Thyc hién theo chuong trinh va ké hoach nudi dudng, cham soc, giao duc
tré em theo lta tudi; thyc hién dung quy ché chuyén mén va chip hanh noi quy cua
truong. Lap ké hoach giao duc theo nam hoc, thang, tuan. Soan giao an dﬁy du,
dung quy dinh va ky duyét trude 2 tudn trude khi giang day. Thuc hién diung thoi
gian biéu, thoi khod biéu nha trudng dé ra.

4. Trang tri 16p, sap xép d6 dung dd choi theo chii dé, chii diém dam bao khoa
hoc, thuan tién, an toan, hudng dén léy tré lam trung tdm theo chi dao cua chuyén
mon.

5. Quén 1y va sir dung c6 hi€u qua tai san trong nhom 16p ding quy dinh,
khong dé that thoat, lang phi dién, nudc trong 16p. Néu dé say ra tinh trang that



thoat dién, nudc phai chiu trach nhiém chi tra % tong s6 tién phai tra trong thang
cua toan truong.

6. Lau nha, dam bao vé sinh 16p hang ngay. Tong vé sinh 16p vao thir 6 hang
tudn, tham gia téng vé sinh trong va ngoai truong 2 tuan thang 1 1an theo lich phan
cong cua to.

7. Xin nghi phai c¢6 Iy do chinh déng, c6 gidy xin phép va duoc sy déng ¥ cua
Hi¢u truong va bio cdo véi pho hi¢u trudng phu trach mdéi duge nghi. Phai co
thong tin v6i gido vién cung 10p va t6 trudng chuyén mon.

8. Khi ¢ viéc can phai nghi phai bio BGH trudc 1 ngay (trir khi c6 viée dot
xuit nhu dm dau dot xuit, tai nan). Nghi viéc phai bdo trudc 1 hoc ky va cd don
nop lén BGH.

9. Tham gia hoi hop day dil va phai co s6 sach ghi chép noi dung cac cude hop
ctia nha trudng va céc to chirc doan thé trong trudng.

10. Khong di mudn vé sém, dén 16p dung gio quy dinh, tra tré dung nguoi nha
va phai c6 s6 ky giao nhan tré hang ngay theo quy dinh. Néu dé xy ra mat an toan
dbi véi tré thi gido vién dung 16p d6 phai truc tiép chiu hoan toan trach nhiém truéc
Hiéu trudng, cip trén va phap luat. (Néu phu huynh dén hd phai 13 nguoi quen cia
gido vién va co sy dong ¥ cua gia dinh tré). Thuc hién truc trwa nghiém tac, khong
dugc tu y thay ddi ca truc khi chua duge su déng y cua Hi€u trudng. Trong qua trinh
tryc trua gido vién phai thuong xuyén kiém tra tré dé phong tranh nhimg diéu bat
thuong trong gio ngu cua tré. Trong qua trinh 1am viéc gido vién khong duoc ra khoéi
khu vire trudng tu do khi chwa duoc sy dong ¥ ctia Ban giam hiéu.

11. Chau di hoc phai khoé¢ manh, khong don tré dang 6m, dang mac cac bénh
truyén nhiém dén truong. C6 day di nude 4m cho tré udng vao mua doéng. Vé sinh
trong va ngoai 16p sach s€ gon gang.

12. T6 chitc hop phu huynh mot nim ba 1an, phai 1én ké hoach bao céo véi
BGH duyét ngay hop va co6 s6 ghi nghi quyét cu thé. Chu dong phdi hop véi gia dinh
tré trong viéc nudi dudng, cham soc, giao duc va tuyén truyén phd bién kién thirc
nudi day tré theo khoa hoc cho cac bac phu huynh.

13. Khong dugc tu v giai quyét bat cir mot cong viée gi thude vé pham vi cia
nha truong. Khi c6 y kién tham gia cic van dé trong nha trudng, can gip truc tiép
ban giam hiéu nha truong dé phan anh. Tranh phat ngdn tiy tién anh huong dén
doan két noi bo, uy tin ctia nha trudng va moi truong su pham day tré.

14. Khong sir dung dién thoai trong gio lam viéc trur truong hop dac bigt. Mac
trang phuc pht hop khi thyuc hién nhiém vy CSGD tré (khéng mic quan 4o ngu, vay
ngan, quan 4o bo sat vao nguoi, vay; khong dé mong tay dai mau sic). Khong duoc
tu v bo 16p di trong gid hoc ma chua ¢ sy dong ¥ cia BGH cho phép. Thudng xuyén
dong gop ¥ kién véi BGH nha trudng va cong doan xdy dyng nha trudng doan két,
vitng manh.

Pi¢u 26: Nhén vién

* Nhén vién Ké todn:

- Thuc hién cac quy dinh theo diéu 1¢ truong mam non.



- Thu thap, xur ly thong tin, sb liéu ké toan theo noi dung cong viéc ké toén,
theo chuan muc va ché do ké toan. Xay dung va thuc hi¢n cac ké hoach tai chinh
ngrfm han, trung han, dai han.Cung cép thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh cua
phap luat. Bao quan, luu trit ho so, ching tir, s6 sach lién quan dén cong tac tai chinh
theo quy dinh cua phap luat.

- Tham gia cac hoi ddng: Hoi dong trudng; kiém ké thanh 1y tai san va cac hoat
dong t6 chirc doan thé trong nha trudng.

- Lap bao cdo tai chinh theo tirng quy, 6 thang, nam va cac bdo cdo giai trinh
chi tiét. Giai trinh sb liéu va cung cép ho so, sb liéu cho co quan thué, kiém toan,
thanh tra kiém tra theo yéu cau ctia phu trach vin phong ké toan tai vu.

- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua Phdap luat va cua
nganh,cac quy dinh cta nha trudng, quyét dinh ctiia Hiéu trudng.

- Tham muu cho hiéu trudng, giup viéc hiéu truong vé quan 1y cac ngudn tai
san, tai chinh ctia nha truong dam bao ding quy dinh; Theo ddi dé xuat 1am dung, du,
kip thoi cac ché do chinh sach cho CB, GV, NV; gitp hi¢u truéng trong viéc thuc
hién chirc ning quan 1y nha nudc trén linh vuc tai chinh cua trudng; Thanh quyét
toan tai chinh rd rang theo timg quy. Chiu trach nhiém véi cap trén trong viée thu -
chi tai chinh.

- Phu trach phan mém tai chinh, CSVC, quan Iy trudng hoc...

- Tham muu cho hiéu truéng, giup viéc hiéu trudng vé quan 1y cac ngudn tai
san, tai chinh ctia nha truong dam bao ding quy dinh.

- Kiém tra giam sat cong tac tai chinh nha bép thyc hién khau phan an cia tré.

Ngoai thuc hién nhiém vy duge giao theo ké hoach va su phan cong cua Hi¢u
truong; PHT. Thuc hién QCCM nghé nghiép va chdp hanh nodi quy ciia nha truong;
Két hop v6i nhan vién nudi dudng bao dam an toan cho tré trong an udng va sinh
hoat tai truong.

* Nhdn vién Thu quy:

- Thyc hién thu, chi ding chinh sach trong pham vi trach nhi€ém ctia nguoi thu
qus]' 9 N

- Kiém soat thu, chi chinh x4c va bdo quan an toan quy ti€én mat cua don vi.

- Thyc hién nghiém chinh dinh mic tdn quy tién mat cia Nha nude quy dinh.

- Hach toan chinh xac dy du cac nghiép vu ctia quy tién mat, va lam cac bao
c4o vé quy tién mit.

- Thyc hién cac quy dinh theo Piéu 1¢ truong mam non.

* Nhdn vién Van thu:

- Tiép nhén, ding ky vin ban dén - Trinh, chuyén giao vin ban dén cho Hiéu
trudng, ca nhan;

- Theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén;

- Tiép nhan cac du thao cua vin ban trinh ngudi c6 thAm quyén xem xét, phé
duyét, ky ban hanh.

- Kiém tra thé thtrc, hinh thirc, k¥ thuat trinh bay; Ghi sb, ky hiéu van ban,
ngay thang van ban; Pong dau van ban.



- Bang ky, lam thi tuc phat hanh, chuyén phét va theo ddi chuyén phat vin ban
di.

- Srflp xép, bao quan, phuc vu viéc tra ctru, st dung cac ban luu;

- Hudng dan 1ap Danh muc ho so, Lap ho so va giao ndp hd so vao luu trit co
quan; Gitip phong Hanh chinh don ddc, nhac nho, kiém tra cong tac 1ap ho so va giao
ndp hd so vao luu trit co quan;

- Quan 1y sb sach va co so dit liéu, dang ky quan 1y van ban; Lam thu tuc cip
Gidy Gioi thiéu, Gidy di dudng cho can b, vién chuc.

- Ngoai nhimng cbéng viéc chinh nhu ndi trén, tuy theo ning luc va yéu cu cu
thé ctia nha truong.

- Thyc hién cac quy dinh theo Diéu 1¢ truong mam non.

* Nhén vién Y té:

- Xay dung ké hoach hoat dong y té cho nam hoc, trinh 1dnh dao phé duyét va
t6 chire thuc hién.

- So ctru va xtr Iy cac bénh thong thudng, quan 1y ta thude va dung cu y té.

- T6 chtrc thye hién kham stc khoe dinh ky, quan 1y hd so stc khoe ctia gido
vién va hoc sinh.

- T6 chirc cac chuong trinh y té dwa vao trudng hoc.

- Tham muu cho 1anh dao nha truong chi dao thuc hién cac yéu cu vé vé sinh
truong hoc, v€ sinh moi trudong, vé€ sinh ATTP, vé€ sinh trudng ndi tra, ban tru thyeo
qui dinh da ban hanh cua B Giao duc & Pao tao.

- Tham muu cho ldnh dao nha trudng thuc hién cong tac tuyén truyén gido duc
stc khoe, phong bénh, dich bénh theo lich hoat dong ctia nha truong va theo nhu ciu
y té ctia dia phuong.

- Tham gia cac 16p ddo tao boi dudng vé y té hoc duong do nganh y té cap
huyé¢n, tinh dé ra.

- So két, tong két cong tac y té hoc dudng, bao cdo thong ké y té theo quy dinh.

- Thuc hién cac quy dinh theo Diéu 1¢ truong mam non.

* Nhdn vién Nuoi duwong:

- Thuc hi¢n dang Noi qui bép an; Nhan va kiém tra thuc phém tor nguodi cung
cép thuc ph:flm; Ché bién thirc an theo ding thuc don, ddm bao v¢é sinh ATTP, chiu
trach nhiém trudc Hiéu trudong vé toan b khau nhap thyc pham hang ngay, quy trinh
ché bién, lvu mau thic 3n, bao ho lao dong...

- Thyc hién quy trinh nu 4n theo bép 1 chiéu, khong chong chéo dudng di giit
thue pham séng va thuc pham chin

- C6 s6 giao nhan thuc pham (Ky nhan). Ché bién thuc phim sach s&, thirc dn
phai hop khau vi tré. Khong b6t xén khau phan an cia tré.

- Bép an phai c6 lich an cta nha truong quy dinh, khong ty ¥ doi lich an ma
khong c6 su dong ¥ ctia nha truong.

- Chiu trach nhiém trudc nha truong vé tinh trang ngd doc thirc an xay ra ma
nguyén nhan 1a do thirc an cua truong.



- Thyc hién viéc lvu mau thic #n theo duing quy dinh, vao s6 kiém thuc 3
budc hang ngay theo yéu cau.

- Thuc hién v¢€ sinh nha bép, khu vyc xung quanh nha bép dam bao sach sg€,
ngin nap gon gang hang ngay.

- Hang ngay phai xir 1y rac thai, tuyét ddi khong dé rac ton trong nha bép qua
dém.

- Thyc hién cdc nhiém vu khac khi HT, PHT phan cong. Thuc hién cac quy dinh
theo Diéu 1¢ truong mam non.

* Nhdn vién bdo vé:

- Giit gin trat tu cong cong dam bao an todn vé ngudi va tai san, tao diéu kién
cho can bd gido vién va hoc sinh thuc hién tdt nhiém vu.

- Quan ly, gitr gin toan bd tai san: Cay xanh, vat li€u va céc tai san, thiét bi
trong khuon vién nha truong, trong cac phong dugc giao khoa va bao vé€ an toan
trong cac phong khac.

- Theo dbi, tu stra nhd co s& vat chit cua nha truong, tham muu tu stra muc
16m vo1 BGH.

- Chiu trach nhi¢ém am thanh loa dai cho céac su kién, hoat dong 16n cua nha
truong. Thuc hién theo cac diéu khoan trong Hop ddng lam viéc dd ky véi nha
truong.

- Thyc hién déng mé cua theo ding quy dinh. Cu thé:

+ Budi sang don tré: tir 7h00 phut - 7h30 phit.

+ Budi trua: tir 11h00 — 11h30 phut.

+ Pau budi chiéu: tir 13h30 phat — 14h00

+ Budi chiéu tra tré: Tir 16h 30 phait — 17h00 phut.

Trong qué trinh 1am viéc nhin vién bao vé khong duoc ty ¥ md cong cho gido
vién, phu huynh... ra vao tu do khi khong c6 ¥ kién cta Ban giam hiéu. Khong duoc
phép giao chia khéa cong cho gido vién, nhan vién ciia truong.

CHUONG V: MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 27: Moi quan hé cong tac ciia Hiéu trwéng, Pho Hiéu truong

1. Quan hé cua Hiéu truéng ddi voi Phé hiéu trudng, cac to trudng chuyén
mon, trudng cac doan thé trong trudng, trong phudng va trong thanh phd 13 mbi quan
hé cong tac, phéi hop thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

2. Quan hé cta hiéu truong véi cap uy Pang, chinh quyén dia phuong, nha
trrong, chi bd nha trudng duoc thuc hién theo quy ché 1am viée ciia Pang uy.

3. Quan h¢ cong tac gitra Hi¢u trudng va Pho hi€u truong 1a quan hé gitra 1anh
dao va Ban lanh dao, déng thoi ¢6 moi quan hé cong tac va cung chiu trach nhiém vé
nhimg quyét dinh thudc thim quyén cia tp thé lanh dao truong theo quy dinh cua
phap luat.



4. Quan hé giira cac Pho hiéu truong 14 quan hé phdi hop cong tac, nhitng cong
viéc ¢o lién quan gitta cac Pho hiéu truong thi cic Phé hiéu truong chit dong phdi
hop giai quyét. Néu co ¥ kién khac nhau thi bao cao Hiéu trudng dé giai quyét.

5. Quan h¢ cua lanh dao nha truong véi can bg, vién chuc trong nha truong la
mdi quan hé gitra 1anh dao va Ban lanh dao. Lanh dao truong chiu su 1anh dao, chi
dao truc tiép cua lanh dao Phong gido duc va dao tao. Gido vién nha truong chiu su
lanh dao, chi dao gian tiép cua lanh dao Phong thong qua lanh dao truong.

Diéu 28: Moi quan hé cong tic ciia Pho hiéu trwéng, to truwong chuyén
mon, trueéng cac doan thé.

1. Quan hé cong tac cua Phé Hiéu trudng, tO trudng chuyén mon, trudng cac
doan thé 13 mdi quan hé phéi hop, binh d:fmg, cong df‘)ng chiu trach nhiém dé hoan
thanh nhiém vu dugc giao dudi su diéu hanh cua Hiéu trudng va cac quy dinh cia
phap luat.

2. Quan hé cong tac gitra Pho Hiéu trudng, to truong, cac doan thé véi gido
vién trong nha truong la mbi quan h¢ gitra 1anh dao va Ban lanh dao. Can b9, gido
vién trong nha truong chiu sy lanh dao truc tiép cua Phé Hi€u trudng, tb trudng,
trudng cac doan thé. Trudng hop duoc lanh dao trudng giao nhiém vu truc tiép, can
b gido vién c6 trach nhiém thuc hién, déng tho1 bao cdo 1anh dao truong biét va chi
dao thuc hién.

3. Quan hé cong tic giita cac t6 va cac doan thé 1a mdi quan hé phdi hop cong
tac. Céc to truong va truong cac doan thé phai cung cap tinh hinh, ndi dung cong tac
c6 lién quan theo yéu cau dé nghién ctru, sir dung vi nhiém vu chung ctia nha trudng.

4. Quan hé gitra can b, gido vién trong nha trudng 14 mdi quan hé hop tac,
phdi hop, cong dong trach nhiém. Tuy theo yéu ciu cong viéc, gido vién trong trudng
¢6 thé thuc hién tryuc tiép viéc trao doi vé s liéu, vé tinh hinh, vé nhan dinh danh gia.
Truong hop can thiét, bao co lanh dao nha truong dé chi dao phéi hop thuc hién.

CHUONG VI: CHE PO LAM VIEC

Piéu 29: Nguyén tic 1am viéc chung

Truong Mam non Thuy Son 1a truong hoc chiu su quan 1y cua S& GDPT;
UBND Phuong Hoa Lu va Phong Van hoéa va xa hoi, lam viéc theo ché do thu
trudong; ban va quyét dinh céng viéc theo nguyén tic tap trung, dan chu, theo chinh
sach va phap luat.

Piéu 30: Ché ddi hoi nghi, sinh hoat

1. Quy dinh cac ky hgi nghi, sinh hoat

a. Hang tuan

Sang thu 2: Can cu vao lich trinh cong tac chung ctia nha truong, Ban giam
hiéu hop giao ban dé danh gia cong viéc trong tuan trudc va thong nhit cac cong viéc
trong tudn, giai quyét cac cong viéc.

Thr 5: Tuan II + IV: T6 chuyén mon t6 chic sinh hoat chuyén mén cho gido
vién; t6 chirc cac chuyén dé...



b. Hang thang

- Chiéu mung 3 hang thang hop chi b (Néu tring vao ngay nghi thi hop vao
ngay tiép theo).

- Hop trudng vao tuan dau cua thang, ngay sau ngay hop chi bd

- Pau thang (ngay sau ngay hop co quan) va cudi thang cic to sinh hoat
chuyén mon, t6 chire chuyén dé, lam db dung d6 choi.

- Poan Thanh nién hop 1 lan/thang dé danh gia tinh hinh cong tac thang trudc,
trién khai cong tac thang sau. Pho bién cac chi truong, chinh sach moi ciia Pang va
Nha nudc.

c. Hang ky

- T6 chirc hoi nghi danh gia thyc hién nhiém vu hoc ky L trién khai nhiém vu
hoc ky II.

- Ban thi dua nha trudng hoc binh xét thi dua hoc ky.

d. Hang nam

- T6 chirc hoi nghi Can bo vién chirc, nguoi lao dong vao dau nim hoc dé thé
ché hoa nhiém vu nam hoc.

- T6 chure kiém diém c4 nhan, kiém diém su chi dao, diéu hanh cua BGH.

- Cac t6 binh xét xép loai thi dua, giri bién ban xép loai khen thuéng vé ban thi
dua ctua nha truong.

- Hoi ddng thi dua xét duyét cac danh hiéu thi dua trong dip téng két nam hoc. Giri
két qua cac danh hiéu thi dua cta tip thé ca nhan 1én ban thi dua Phong gido duyc.

- T chirc hoi nghi téng két nam hoc, danh gia viéc thuc hién cac ti€u chi trong
nam hoc va dé ra phuong hudng, giai phap cho nim hoc sau.

e. Ngoai cac hoi nghi thuong ky

Ban giam hiéu c6 thé triéu tip cac hoi nghi bat thudng khac tuy theo yéu cau
tinh chit cong viéc.

2. Yéu cdu khi té chive cdc hdi nghi, sinh hoat

a. Viéc té chirc héi nghi phdi dam bdo cdc yéu cau sau:

- H61 nghi c6 nd1 dung quan trong phai xay dung ké hoach, thoi gian, dia diém,
thanh phan, ndi dung, hinh thtrc, du tri kinh phi, dén tiép dai biéu, chuong trinh va
cac van ban, tai li¢u phai dugc chuén bi chu d4o.

- Theo dting cac quy dinh khac ctia Nha nude vé t6 chirc hoi nghi.

b. Khi tham gia cac cuoc hop:

Moi thanh vién thudc thanh phan triéu tip co trach nhiém dén du hop day du,
dung gio. Nguoi chu tri, 1anh dao, thu ky, ban t6 chirc hoi nghi can dén trudc gio 1am
viéc ctia Hoi nghi it nhat 15 phut dé kiém tra cac diéu kién va chuén bi cho hoi nghi.
Trong hoi nghi khong lam viéc riéng, khong dé dién thoai di dong & ché do chudng,
phat huy dan chu, sang tao dé tham gia ¥ kién xay dung.

Piéu 31: Ché @6 lao dong

1. Gido vién, nhan vién trong truong khi dén 1am viéc tai truong hoac di hoi
hop phai dam bao dung thoi gian lao dong, mic dong phuc cong tac. Trong gid 1lam
viéc khong dugc lam viéc riéng.



2. Thoi gian 1am viéc cua trudng theo quy dinh cta chinh phil. Do tinh chét
cong viéc nén moi nhom, 16p bd tri 01 gido vién phai dén sém va vé mudn 30 phit
so voi thoi gian quy dinh dé don, tra tré.

3. Thoi gian nghi trong tuan, ngdy 18, ngay tét, nghi hé duoc thuc hién theo
ding quy dinh.

4. Gio vién, nhan vién nghi lam vi bét ct Iy do gi ciing phai bao cao véi Hiéu
truong.

Picu 32: Ché @j hoc tap

Gido vién, nhan vién trong truong cé trach nhiém hoc tap dé nang cao trinh do
chuyén moén nghi€p vu, chinh tri, ngoai ngtr, tin hoc véi hinh thirc vira hoc, vira lam
va tu hoc la chinh.

Truong hop nghi viéc dé theo hoc cac 16p tap trung, tai chirc, cac 16p boi
dudng ngin ngay, cic can bo, gido vién, nhan vién chu dong bd tri sap sép cong viée
hop ly dé tham gia d?ly du, hoan thanh nhi¢m vu hoc tap véi két qua cao nhat. Hiéu
truong bd tri ngudi hd tro cong viée dé tao diéu kién thuin loi cho nguoi di hoc (khi
can thiét). Ché do tro cap cho ngudi di hoc thyuc hién theo quy dinh ctia nha nuédc.

Picu 33. Ché dd bio cao

Truong MaAam non Thuy Son thuc hién nghi€ém tac ché d6 béo céo voi S& GD
DT Ninh Binh; Bang uy, HDND, UBND Phuong Hoa Lu.

Céc bao cao phai dam bao tinh chinh xac, thong nhat va ndp ding thoi gian
quy dinh.

Ngoai ra, phai thyc hién bdo cio dot xuét khac theo yéu cAu nhiém vu cua
nganh, cua Phuong.

Picu 34: Ché @) xay dung vin ban, xir 1y va luu trir vin ban

Viéc xur ly, luu trlt, soan thido, ban hanh, quan Iy van ban thuc hién theo quy
dinh cua phdp luét. Riéng viéc soan thao, ban hanh van ban, truong MAam non Thuy
Son quy dinh cu thé thém nhu sau:

1. Can ct chirc nang nhiém vu dugc giao, can bd, giao vién, nhan vién chu
dong tham muu véi1 Hi€u trudng xay dung bao cédo thudc pham vi phu trach. Khi
dugc Hiéu truong giao nhiém vy xay dung van ban, bao cao, can bg, gido vién, nhan
vién phai tién hanh thu nhap cac thong tin ddy du can thiét.

2. Du thao van ban phai duoc Hi¢u trudéng doc. Nhitng van ban thudc linh vuc
ctia hiéu phé phu trach ma thim quyén ky thudc hiéu truéng thi Hiéu pho phai doc
gop ¥ trude khi trinh Hiéu truong ky. Tat ca cac vin ban do Hiéu trudng ky déu gui 1
ban dé bao cao Hiéu truong.

Picu 35: Ché @) tai chinh ké toan, sir dung tai sin nha truwong.

1. Cac ché d6 thu chi phai dam bao diing nguyén tac tai chinh nha nudc quy
dinh; thuc hién cong khai tai chinh theo Quy dinh cia Thu tuéng Chinh phu.

2. Sau khi hoan thanh cong viéc, cham nhat 1a 15 ngdy, ngudi tam tGng phai
thanh toan, c6 du chung tir hop 1€ theo quy dinh. Moi chi ti€u phai thyc hién ding
quy trinh, thu tuc quy dinh, ddm bao hop phap.



3. Cac phuong tién, trang thiét bi, vin phong pham, d6 dung c4 nhan cua tré...
khi mua hay nhan vé tr cac du 4n phai bao cao Hi¢u trudng, lam thu tuc nhap kho,
xuét kho méi duoc st dung.

4. Cac can bo, gido vién sir dung tai san cua trudng déu phai c¢6 ky nhan tir ké
toan, tha quy. Néu 1am hu hong, méat mat khong c6 1y do chinh dang thi ¢4 nhan d6
phai boi thuong.

5. Nha truong quan 1y tai san, thuong xuyén kiém ké (2 1an/nim) dbi chiéu véi
s6 gbc, bao cao cong khai trude hoi dong gido duc nha truong. C6 ké hoach mua
sdm, stra chita, bo sung phuong tién lam viéc, do dung ca nhan cua tré. Néu tai san
hu hong, mét mat, cac bd phan co lién quan phdi hop 1ap bién ban dé nghi xtr 1y hoic
thanh 1y kip thoi.

Piéu 36: Ché d) trwc va vé sinh truwong hoc

1. Ché dp tryc truong

a. Truwc ban giam hiéu

Hang ngdy, it nhat phai c6 1 giam hiéu tryc tai trudng (gdm tryc trong gid
hanh chinh va truc trua) dé giai quyét cac cong viéc theo su phan cong cua Hiéu
trudng (trir truong hop dac biét).

b. Truc truong

- Nhitng ngay lam viéc binh thuong, ngay nghi cudi tuan do bao vé va bd phan
thuong truc theo chirc nang duoc phan cong.

- Nhitng ngay 18, ngay tét hoic ¢ cong viéc khan cap (nhu: bio, lut...) Ban
giam hiéu phan cong truc luan phién it nhat phai c6 Hiéu truong, hodc 1 Hiéu pho va
1 s6 gido vién, nhan vién phdi hop truc tai trudng 24/24h. Dé bao vé an toan trudng
hoc va giai quyét cac cong viéc phat sinh theo thim quyén. Nhitng van dé vuot pham
vi quyén han phai dién bao cao kip thoi véi Hiéu truong dé giai quyét. Nguoi truc
phai c6 mat tai truong dung gio, nhan (tir nguwoi phu trach ca truc trude) va ban giao
trach nhiém truc (cho nguoi tryc tiép theo) qua so tric cua truong.

2. Truc nhat hang ngay:

Khu vuc xung quanh trudong, san, nha hi€u bd, phong khach, hdi truong,
phong vé sinh chung do bao vé, nha bép, t6 hanh chinh dam nhiém. Cac nhém 16p
phan cong ngudi tryc nhat hang ngay, tién hanh tong vé sinh trong va ngoai 16p vao
thr 5 hang tuan. Cong tac truc nhat, vé sinh phai duoc tién hanh thuong xuyén, dam
bao truong hoc ludn xanh - sach - dep.

Piéu 37: Ché @) thi dua khen thuéng

Cubi nam hoc Hoi dong thi dua nha truong hop binh xét thi dua cho gido vién,
nhan vién trong trudng.

banh gia, xép loai vién chirc hang nam thuc hi¢n theo quy dinh ciia B§ Noi
Vu.

Viéc binh xét thi dua, xét duyét nang luong hang nam thuc hién theo luat thi
dua — khen thuéng va hudng dan cia cap trén.

CHUONG VII: TO CHUC THUC HIEN



Piéu 38: Té chirc thuc hién quy ché

Céan b0, gido vién, nhan vién trong truong nghién ciu thuc hién nghiém tic
Quy ché nay.

B6 phan chuyén mén cing véi to truong cac bd phan giup Hiéu trudng theo
ddi, kiém tra, d6n ddc céan bo, gido vién thuc hién Quy ché lam viéc.

Piéu 39: Tham quyén bo sung, sira d6i quy ché

Trong qua trinh thyuc hién, néu phat hién nodi dung nao chua phu hop hodc chua
day du thi can bd, gido vién bao cdo kip thoi vai Hiéu truong dé diéu chinh va bo
sung kip thoi. Chi ¢6 Hiéu trudng méi co6 quyén bo sung, stra ddi, hodc thay thé quy
ché./.
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