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UBND TP PIEN BIEN PHU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA HONG Péc lap - Ty do - Hanh phic
$6:.S¥ /QCDC- TMNHH Micong Thanh, ngaydSthdang 9.ndm 2024
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché thue hién din chii trong hoat djng
ciia trudng trudng Mam non Hoa Hong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA HONG

Cin ctr vao Nghi dinh s§ 04/2015/NB- CP ngay 09/01/2015 cuia Chinh
phti vé viéc thuc hién dan chi trong hoat dong ciia co quan hanh chinh nha nuéce
va don vi su nghiép cong 1ap va Théng tu s6 11/2020/TT- BGD&DT ngay
19/5/2020 ctia B gido duc va Pao tao vé thuc hién QCDC trong hoat dong cua

co s¢ GD cong lap trong nha truong;
Cin cir Diéu 1€ truong Mam non . Cin cir theo yéu cau thuc hién nhiém

vu cia nha truong,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché thuc hién dan chu
cua truong mam non Hoa Hong.
Pidu 2. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky.
Pidu 3. Togfm thé cén bo, gido vién, nhan vién nha trudong chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Trudng ‘phéng GD&DBT (b/e);
- Nhu Diéu 3 (thuc hién);
-Luu:VT.
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UBNDTP. DIEN BIEN PHU CONGHOA XA TIOFCHIT NGHTA VIET S A
TRUONG MAM NON HOA HONG Die Wp- Ty do- Hank phie

_\."i ,fh’ 0 TeMNTINT Miverng Thanh wigen P

QUY CHE
THUC HIEN DAN CHU TRUONG HOC
( Ban hanh kém theo quw’:! dinh g6 ¢% ngay 1S thang 4 ndmlt

CHUONG 1: NHUNG QUY DINH CHUNG
Pidu 1: Mye dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trdch nhiém cia cdn bd, gido vién,
nhin vién, 16 chuyén mon trong nha trudng.

2. Thong nhat vé quy ché 1am viéc, méi quan hé va su phdi hap chiat che
hi¢u gqua trong viéc thyc hién cdc nhiém vu dude phdn cOng.

3. Xay dung khGi doan két nhat tri, cOng ddng trach nhiém d€ thuc hién 10t cac
nhiém vu theo phuong tram “dan bi€t, din ban, din lam, din kiém tra”. Phat huy
quyén 1am chii, huy dong tiém ning tri tué cia CBGVNYV trong nha truing d¢ gop
phin xdy dung nén nép, trit ty, ky cuong va phat tri€n sy nghié¢p gido duc cia nha
trudng theo dudng 161, chi trudng cia Ddng va phép ludt cia Nha nude.

Diéu 2 : Nguyén tiic thye hi¢n din chi trong nha truing.

1. Didm bdo nguyén tic tp trung din chi trong hoat ddng cia cic 10 chife
trong nha trudng va phét huy vai trd cla cdc dodn thé trong nha truing.

2. Thyc hién din chi trong nha trudng phd hdp Hién phip va phap luit quyen
phii di d6i vdi nghia vy va trdch nhi¢m, dan chd phdi gin Licn v ky Judt Ky
cuong

CHUONG 11: TO CHU'C BQ MAY
Diéu 3: Hifu trudmg

Trudmg Méim non Hoa hong ¢6 01 Hi¢u trudmg ; chiu trach nhi¢m phy trach mor hoat
dimg chung trong nha trudmg.

Diku 4: Tb chuyén mon nghifp vy

I, 14 chuyén mén : Duge 18 chic theo s gido vidn wmg nham lop, Higu tung
chi dinh 03 1d trudmg phy trach 3 khi nha tré va mdu gido van phong
2. 74 van phong - Gom hi¢u uwudng, va cac nhdn vien k¢ wan thi quy vin
thy, chp dudng va bdo vé ¢ 01 T8 wudng do lgu wiing guy ¢t dinh,
Didu 5: HOl dbng truding:
Do Truong Phong GD&DT ra quyEt dinh thinh Wp - Hod domg rwadng gom cd
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'] M 14 ) P A 12 A -
thanh vién: dai dign 6 chire Ddang Cong san Viét Nam, Ban gidm hi¢u (gom Higy
trweomg va ede Phé Hi¢u truong), r:'(.'f dign Céong doan, dal di¢n Doan Thanh nién
Cong san HO Chi Minh, dai di¢n cde 16 chuyén mén, dai dign 6 van phong,

Hi dong trieong ¢6 Chit tich, Thie ky v cdc thanh vién khdc. Chu tich Hgj
dong trieong khong nhdt thiét la higu truong. 86 lwgng thanh vién Hoi dong triecng cé
S- 7 nguoti

Nhi¢m vy va quyén han:

a) Quyét nghi vé muc tiéu, chién lwge, cac dir dn, ké hoach ddu tie va phdt trién
cua nha truong, nha tré trong tirng giai doan va tieng ndm hoc;

b) Quyét nghi vé 16 chite, nhdn su, tai chinh, tai san cia nha trucng, nha tré;
g:‘d':"rhz'éu nguoi dé bé nhiém lam hiéu trucng theo yéu cau ctia co quan cé thim
quyeén;,

c¢) Gidm sdt cdc hoat déng cia nha truong, nha tré; gidm sdt viéc thiee hién cac
nghi quyér cua Hpi dc“;:;'g truong, viéc thuc hién quy ché dén chii trong cdc hoat dong
cua nha tricong, nha tré.

Nhiém ky ciia HD truong la 5 ndam.

Piéu 6: Cac hdi ddng tuf vAn trong nha trudng :

Cdc héi dong tw vdn trong nha truong do hiéu trudng thanh I4p theo ting ndm
hoc va lam chi tich hoi ddng. Cdc hoi dong tu van cho hiéu trudng thuc hi€n mot
s6 nhiém vu cu thé trong céng tdc diéu hanh nha trudng.

1. H§i dong thi dua khen thuéng : Gom cdc thanh vién 1a céc phé hi¢u trudng,
PD c4p uy Chi bd, chi tich Cong dodn bi thu Chi PoanThu ky héi déng va cic TS
trudng chuyén mon, td truéng td vin phong.

Nhiém vu ciia héi ddng : Tu vin x4y dung k€ hoach, ndi dung, chudn ddnh
gi4 thi dua, ddnh gid k&t qua thi dua va xét dé nghi cdc hinh thic khen thudng trong
cdn bd, gido vién, nhin vién va hoc sinh.

2. Hpi dong ky Iud@t : Gém cdc thanh vién 13 Phé hiéu trudng , Bi thu Poin
thanh nién, Chu tich Céng doan, céc td trudng .

Nhiém vu ciia hdi dong : Xem xét ndi dung, tinh chit, mic d6 vi pham va dé
nghi hinh thitc ky lut theo quy dinh Piéu 1¢ trudng Mam non.

3. Cdc hpi dong khdc , Hoi ddng luong .v.v...) Thanh 1ip theo yéu cdu cu thé
ciia titng cOng viéc. Thanh phin, nhiém vy, thdi gian hoat ddng do hiu trudng quy
dinh,

Nhiém vu ciia hgi dong : Theo cdc quy dinh va ndi dung cong viéc khi ¢6 yéu
céu.

Piéu 6: Cdc doan th€ trong nhi trudng.

Nha trudng c¢6 Chi by Pang, Doan‘TNCS HA Chi Minh, Cong dodn co sd
dugc thanh 14p va t8 chitc theo diu 1¢ Pdng, Poan, Cong doan.
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CHUONG T1I:  NHIM VU, TRACH NHIEM VA MOT QUAN Hf;
Pitu 7 : Hi¢u trudng.
1. Nhiém vy va quyén han ctia Higu truong

a) Xdy dung quy hoach phat trién nha tricong; lap ké hoach va t6 chirc thuec
hién ké hoach gido d{iF 1eng :fdm ’109‘ bdo cdo, ddanh gia két qua thuee hién tricde Hpi
dong trueong va cdc cap coé tham quyén;

b) Thanh lap C('EC 16 c!zzqfén mén, té vin phong va cdc héi dong tie van trong
nha trirong, J?l:f‘: tre; bc? :rh:‘én{ 10 mm:rng, 16 phé. Dé xudt cdc thanh vién cia Hoi dong
trieong trinh cap co tham quyén quyét dinh,

¢) Phdn cong, quan ly, danh gid, xép logi; tham gia qud trinh rwén dung,
thuyén chuyén; khen thuong, thi hanh ky ludt doi voi gido vién, nhdn vién theo quy
dinh;

d) Quan ly va sir dung c6 hiéu qua cdc nguon tai chinh, tai san cua nha
truong, nha tré;

d) Tiép nhdn tré em, quan Iy tré em va cdc hoat dpng nudi dudng, chim séc, gido

duc tré em ciia nha trieong, nha tré; quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua ddnh gid
tré theo cdc néi dung nuéi dudng, chim séc, gido duc tré em do Bj Gido dyc va Bao tao
quy dinh;

e) Du cdc lop boi dudng vé chinh tri, chuyen mén, nghiép vu quan Iy, tham gia
cdc hoat dong gido duc 2 gic trong mot tudn; dwoc hwomg ché dé phu cap va cdc
chinh sdch wu dai theo quy dinh;

f) Thue hién quy ché dén chii & co s6 va tao diéu kién cho cdc t6 chirc chinh iri
- xd hoi trong nha truong, nha tré hoat dong nhdm ndng cao chat lwong cham séc,

gido duc tré;
g) Thue hién xd hoi hod gido duc, phdt huy vai tro cua nha truong doi voi

cong dong.
2. Thuc hién ch& d6 hi hop.
2.1. Hop theo dinh ky nhu sau :

a. Tuln 3hop giao ban giita BGH, Bi thu Chi bg, Chi tich cong dodn, Bi
thu doadn trudng Vcil cdc TS trudng chuyén mon, td van phong.cac td
hop xét thi dua . Tuin 1 cia thdng hop hdi dong su pham.

2.2 Céc cudc hop khdc:
(Hiéu trudng thdng bio trong k& hoach tudn va thdng)
- Hang nim, vdo cudi thdng 9 hodc ddu thing 10 BGH phdi hgp vdi
Cong doin nha trudng t8 chitc hoi nghi cdn bd vién chic va phdi hgp véi Hoi
CMHS t8 chite dai hgi CMHS. Cudi hoc ky I8 chitc hop CMHS céc 16p. Tao diéu
kién t6t nhat d€ t8 chirc dai hoi Cong dodn v Poan TNCSHCM theo dinh ky.

- Hop BGH do Higu trudng triéu tdp tdy theo tinh hinh ¢dng viéc can

phdi th6ng nhit gidi quyét.

- Cudi HK va cudi nim hoc hop HP thi dua, khen thudng.

Piédu 8: Phé hi¢u trudng :
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1. Phé Hiéu truomg la ngeoi gitip viée cho Hi¢u triong va chju trdch nhiém
triwde Hi¢u triuedng, do Chit tich Uy ban nhdn ddn ccfp huyén bo nhigm doi
Vi nha tricong, nha tré cong Igp; cong nhdn doi vi nha truong, nha tré
dan Idp, tw thuc theo dé nghi ciia Truong phong gido duc vé déo tgo.
2. Nhiém vu va quyén han ctia phd hi¢u truomg:
a) C h{u trdch nhiém diéu hanh cong viée do hiéu trudng phdn cong; ‘
b) Diéu hanh hoat dong cia nha truong, nha tré khi dwgc hiéu trieong uy quyén,
¢) Du cdc I0p boéi dudng vé chinh trj, c:huyén madn, nghiép vu quan ly; 't‘ham gia
cdc hoat dpng gido duc 4 gio trong m@t tudn; dwge huong ché dp phu cap va cdc
chinh sdch wu dai theo quy dinh.
Piéu 9 : T6 chuyén mén
1. T6 chuyén mén bao gém gido vién, nguoi lam cong tdc thiét bj gido duc va . Té
chuyén mén c6 té trieéng va té phd.

2. Nhiém vu cila té chuyén mén gc';m.'

a) Xay dung ké hoach hoat djng chung ciia té theo tudn, thang, ndm hoc nham
thue hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, chim séc, gido duc tré va cde hoat
dong gido duc khdc;

b) Thuec hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, dnh gia chat !zepng,‘
hiéu qua cong tdc nudi dudng, chdm sdc, gido duc tré va qudn Iy sit dung tai liéu, do
ding, dé choi, thiét bj gido duc cuia cdc thanh vién trong 16 theo ké hoach ciia nha
truong, nha tré;

¢) Tham gia ddnh gid, xép logi gido vién theo Chudn nghé nghiép gido vién
mam non;

d) bé xudt khen thudng, ky ludt gido vién.

3. Té chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhdt hai tuan mét lan.

Diéu 10: TS van phong gdm cdc nhéan vién lam cong tac y té truong hoc, van thr,
ké toan va nhén vién khac.

1./ Nhiém vy ciia 18 viin phong gom:

a) Xdy dung ké hoach hoat dong cua 16 theo tudn, ‘thdng, ndm nham phuc vu
cho viée thye hién cdc hoat dpng cia nha trieong, nha tré vé cham séc, dinh dwdng:
b) Gidp hi¢u truedng quan ly tai chinh, tai sdn, heu giit hé so ciia nha trieong.
nha tré;
¢) Thic hién boi dudng chuyén mon, nghiép Vi, kiém tra, ddnh gid chat heong.
hi¢u qud cong vige ciia cde thanh vién trong 16 theo ké hoach ciia nha trieong, nha tré:
d) Tham gla ddnh gid, xép logi cde thanh vién,
2. T6 vain phong sinh hoat dinh kp it nhdt hai tudn mét ldn.
Didu 11: Nha bép:

1.Gom ¢6 khu so ché, khu ché bién, khu ndu dn, khu chia thire an; dwoe thiét ké
va 16 chike theo ddy chuyén hogt dong mét chiéu,

Nhé bép c6 cde thiét bj sau ddy: '
a) C6 ddy i do dimg phuc vy tré em dn ban trii tai triong; Cé dung cu ché

4
CamScanner

Pugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

bién thwe pham dam bdo vé sinh, an toan thue phdm;
b) Co tu lanh dé hew mau thue phrfm ctia tré em dan ban tru; Cé du nude sir
dung, chat hweong mede phai duge co quan Y 18 kiém dinh;
¢) Ddm bdo viée xir If cde chdt thai ding quy dinh; Ddam bdo yéu cdu phong
chong chdy no.

2. T6 chitc khdu nuéi dudng phdi dam bdo tuyét déi vé sinh an toan thuc phdm
trong cong viéc hang ngay. Thuc hi¢gn Ba sach “M6i truong sach, Dung cu sach,
Thiee phdm sach”, Ba ngon * Ngon mdt, ngon mili, ngon miéng "

3. Hang ngay phai dam bdo vé sinh méi truong va vé sinh cd nhdn theo qui dinh
quy ché chuyén mén. Lam v¢ sinh hang ngay phong lam viéc khu vic hanh chinh,
phong nghi gido vién, hoi truong, nha vé sinh gido vién va cdc sdnh cia cdc phong
do.

Piéu 11 : Thu ky hoi dong

La nguoi givip cho hiéu trudng thuc hién mét s6 nhiém vu sau:
1. Ghi chép bién bdn cdc cudc hop don vi, cudc hop cdc hoi dong do hiéu
trudng chd tri cling nhu céc cudc hop khéc do nha trudong tb chirc

Diéu 12 : Céc t6 chifc, doan thé:

1. Thuc hién nhiém vu va hoat dong theo diéu 1€ cla cla céc t3 chitc Poin thé
va sy lanh dao clia Pdng va Poan thé cap trén.

2. Ph&i hop v6i nha trudng trong viéc t6 chic thyc hién quy ch€ dan chi va
trong cdc hoat dong gido duc.

3. Ngudi ding ddu céc doan thé c6 bién phdp ning cao chat lugng sinh hoat
ctia doan thé, dan chd ban bac cdc chi trudng, bién phép thuc hién cdc nhiém vu
ctia nha trudng. Lap k€ hoach va t6 chic thuc hién cdc phong trao thi dua, cdc hoat
dong ngoai gid 1€n 16p. X4dy dung ndi dung chudn dénh gid cOng tdc thi dua (hoc
ky, nim hoc). Pong vién cdc thanh vién hing héi lao ddng, hoc tdp va tich cyc thi
dua. Quén ly qiily phiic I¢i ty c6 ciia nha trudng.

4, Ban thanh tra nhdn din c6 trdch nhi¢m thyc hi¢n chifc niing gidm sdt cOng
tdc quin Iy nha trudng, gidm st thyc hién ch& do chinh sdch va vige thye hi¢n quy
ché& dan chii, phét hién nhitng vi pham quy ch& dan chd trong nhd trudng d¢ nghi
hiéu trudng gidi quyét.

Pidu 13 : Ban dai di¢n Cha me HS

i 1.Nha truong, nha tré cé Ban dai dign cha me tré em cua tung nhom tré, lop
mdu gido va Ban dgi dién cha me tré em ciia nha truong.
2. Ban dgi dién cha me tré em dwge 16 chite va hoat dong theo Diéu I¢ Ban dai
dién cha mg hoc sinh do B trudng Bg Gido due va Dao tgo ban hanh.
Pidu 14: Gido vien,

Gido vién trong cdc co s¢ gildo duc mdm non la ngudi lam nhi¢gm vu nudi
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diedng, cham séc, gido dyc tré em. Nhén vién la ngudi lam nhigm vu phuc vy cong tdc
nuoi diedng, chdam soc tré em trong nha truong

a. Nhi¢m vy ctia gido vién

1. Bao v¢ an toan siic khoé, tinh mang ctia tré em trong thoi gian tré em & nha
truong

2. Thyc hién cong tde nudi dudng, chdm séc, gido duc tré em theo chuong trinh
gido duc mam non: ldp ké hoach chim séc, gido dyc; Xdy dung moi truong gido duc,
t6 chike cde hoat dong nuéi dudng, chiam sdc, gido duc tré em; Dénh gid va quan Iy
tré em, Chju trdch nhiém vé chat ligng nudi dudng, chim séc, gido duc tré em; Tham
gia cdc hoat déng ciia té chuyén moén, cvia nha triong

3. Trau doi dao dikc, giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; Guong
mau, thiwong yéu tré em, déi xit cong bang va tén trong nhdn cdch ciia tré em; Bdo vé
cdc quyén va lgi ich chinh ddng cila tré em; Dodn két, givp do ddng nghiép.

4. Tuyén truyén phé bién kién thikc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré.
Chii déng phoi hop véi gia dinh tré dé thee hién muc tiéu gido duc tré em.

5. Rén luyén sirc khde; Hoc tdp van hod; Boi dutng chuyén mén nghiép vu dé
ndng cao chat liong nudi dudng, cham séc, gido duc tré em.

6. Thuc hién cdc nghia vu cong dan, cdc quy dinh cua phdp lugt va cua nganh,
cdc quy dinh cia nha truong, quyét dinh ciia Higu trudng.

b. Nhi¢m vu ciia nhin vién

1. Thue hién nhiém vu dwoc giao theo ké hoach va sw phdn cong cua Hiéu
truong.

2. Thuc hién quy ché chuyén mon nghé nghiép va chdp hanh ngi quy cua nha
truong.

3. Bdo ddm an toan cho tré trong dn uong va sinh hoat tai nha truomg, nha tré,
nhém tré, lop mau gido dic ldp. Tudn thii cde quy dinh vé vé sinh an toan thure pham
trong ché bién an wfng cho tré, dam bao khong dé xdy ra ngo dc déi véi tré.

4. Trau doi dao dikc, giit gin phdm chdt, danh dy, uy tin ciia bn than va nha
truong; doan két, twong trg gitip do dong nghiép.

5. Rén luyén sikc khde, hoc tdp viin hoa, boi dwing chuyén mén nghiép vu dé
néng cao chdt luong nuéi dudng, chim séc, gido duc tré em.

6. Thuee hign nghia vy céng dan va cde quy dinh ciia phdp ludt va ctia nganh.
cde quy dinh ciia nha truong, quyét dinh ciia Hiéu truong.

c. Quyén cila gido vién vi nhan vién

1. Puge dam bdo cdc diéu kign dé thue hién nhi¢m vy nuéi dwedng, cham soc,
gido duc tré em,

2. Puge dao tao ndng cao trinh dp, boi dwdng chuyén mon, nghiép vy, diroc
huong luwong, phy cdp va cde ché dp khdc theo quy dinh ciia phdp ludt khi dwoc cir di
hoc dé ndng cao trinh d@ chuyén mén, nghiép vy.

3. Puwgc huong moi quyén lgi vé vt chdt, tinh than va duge cham sée, bao vé

stre khoé theo ché dj, chinh sdch quy dinh ddi véi nha gido.
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4. Dugpe bdo v¢ nhdn phffm, danh du.
5. Dupe thyee hign ede quyén khde theo quy dinh etia phdp ludt.
d. Hanh vi, ngdn ngi teng xiv, trang phye ciia glido vién va nhin vién
1. Hanh vi, ngén ngit g xir ctia gido vién phat dap iing yéu cdu gido duc doi
Wi tré em.
2. Trang phuc ctia gido vién va nhdn vién gon gang, sach sé phit hgp vai hoat
dong nuéi dwdng, cham soe, gido dyc tré em.
d. Cdc hanh vi gido vién va nhdn vién khong dwge lam
1. Cde hanh vi gido vién khéng dwge lam:
a) Xuic pham danh dy, nhdn phdm, xém pham than thé tré em va dong nghiép;
b) Xuyén tac ngi dung gido dyc;
¢) Bo gio; Bo budi day; Tuy tién cdt xén chwong trinh nuéi dudng, chim séc
gido duc;
d) Poi xir khong cong bang dbi voi tré em;
e) Ep bugc tré hoc thém dé thu tién;
f) Bot xén khdu pha‘:n dn clia tré em; Lam viéc riéng khi dang 16 chire cdc hoat
déng nuéi dudng, cham séc, gido duc tré em.
2. Cdc hanh vi nhén vién khong dwoc lam :
a) Xiic pham danh du, nhdn phdm, xam pham than thé té em va dong nghiép;
b) Doi xit khong cong béng doi vdi tré em;
c) Bét xén khdu phdn dn ciia tré em; Lam viée riéng khi dang 16 chite cdc hoat
dong nudi dwdng, cham séc tré em.
Piéu 15; Chitc danh va nhig¢m vu chinh ciia cdc nhdn vién trong nha truong
bao gom :

1)  Nhén vién k& todn :

a. XAy dung dy todn, cin d6i kinh phi, 1ap hd so tai chinh (s§ theo doi,
chitng tir thu, chi), bdo c4o quyét todn cdc ngudn thu, chi trong va ngodi ngdn sich
theo huéng din ciia cdc cdp c6 thim quyén dé ddm bdo phyc vy cho cdc hoat ddng
clia nha trudng. B4o cdo thu chi cho Hi¢u trudng vdo tufin cudi hang thing trude
khi quyé&t todn vdi kho bac va PGD, Phong Tai chinh, ngodi ra ¢6 thé phdi bdo cdo
d6i xuft do yéu c4u ciia Hi6u trudng,

b. Tham muu cho hiéu trudng qudn 1y thu chi ding ch& d§, dim bdo
nguyén t4¢ tai chinh, Chl duge phép chi khi ndi dung cOng vig¢e dd ¢6 dy todn va
duge hiGu trudng duy@t chi, Thye hién ddy dd va kip thdi ch& dd chinh sich cho
¢dn bd, gido vi€n, nhin vién va hoc sinh, Chju trdch nhi¢m qudn 1y, luu trl todn bd
hd s tai chinh,

¢, Thye hién ch€ d0 ¢Ong khai tdi chinh dinh k¥ nhu sau: Hang quy
thong bdo téng kinh phi duge chi, duge quyét todn va quf tién mit.

d. Lap s6 qudn ly tai sdn theo quy dinh.
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e. Lip s8 theo déi cong chitc va thyc hién ch& do bdo cdo dinh ky vé
bién ch&€ GV, NV. Bdo quén hd sd cdn b9, gido vién, nhin vién.

f. Chiu sy ki€m tra cdia hiéu trudng va cung cip ddy di thong tin V6i
Ban thanh tra nhdn din. Khi c6 dodn thanh tra lam viéc, c6 trich nhiém cung cdp
ddy dd c4c chitng tit theo yéu ciu.

2)  Nhén vién thu quy :

a. Thu, nhdn tién trong va ngodi ngn sach dugc cdp hodc duge thu kip
thdi, an todn céc ngudn quy. C4p phét kinh phi khi ¢6 phi€u chi [¢nh chi cia cht tai
khodn, (phi€u chi di c6 chit ky cda chi tai khodn va ké& todn).

b. C6 di hd so, s§ séch theo doi thu, chi va cdp nhdt kip thdi ding
nguyén tic tai chinh. Hang tudn va hang thing d6i chi€u s6 qu vdi k€ todn, hang
quy téng hop kinh phi thu chi d€ d6 chiéu s§ quy va kiém tra quf tién mt d€ béo
cdo vdi chi tai khodn va théng bdo cong khai kinh phi sif dung.

c. Chiu sy ki€m tra ciia hiéu trudng va cung cip ddy di thong tin Vi
Ban thanh tra nhan ddn. Khi c6 dodn thanh tra lam viéc, ¢ trdch nhiém cung cdp
ddy dii cdc chitng tif theo yéu cau.

3)  Nhén vién vin Thu:

a. In &n cdc vin bdn cla nhad trudng, Chi b, Cong doan, Poan thanh
nién khi ¢6 ky duyét ciia hiéu trudng, phé hiéu trudng.

b. Ti€p nhn cdc vin bin dén dé chuyén cho hiéu trudng hoic phé hiu
trudng trifc 1anh dao (khi hiéu trudng ving), gl cdc vin bdn do hiéu trudng y€u
cdu dé€n cdc t8 chitc, c4 nhan. Ph4t hanh vin bin clia nha trudng kip thdi theo ding
ndi nhn trong viin bén . Cdc vin bin dén va di déu dugc ghi vao s6, luu trit theo
quy dinh .Quén I§ va si dung dting nguyén tdc mgc ddu cia nha trudng.

c. Ti€p nhan va quén Iy hd so hoc sinh, hd sd qudn Iy ciia nha trudng,
tham muu cho hiéu trudng va gido vién trong viéc gidi quyét cho hoc sinh dang ky
nhép hoc va chuyén di theo ding quy dinh. Cung tng céc loai hd sd quin 1y cia
nha trudng, t8 chuyén mon, gido vién, nhan vién va cdc I6p hoc. Qudn 1y va cap
vin phong phdm. Quén Iy va st dung méy tinh vin phong,

4)  Nhén vién bdo vé:

a. Bdo qudn an todn tai sdn, cd s§ vit chit va cdc cOng trinh ciia nha
trudng. Phoi hgp véi k€ todn 14p s6 theo ddi cdc tai sdn hién c6( tai sdn trong
phong hoc, phong lam viéc, phong chitc ning: théng ké s lugng tai sdn trong mbi
phong ) va k¥ giao nhin véi k€ todn va ph6 hiéu trudng cd s& vat chdt. Nhirng tai
san bj m4t khong ré 1y do hodc do thi€u tinh thdn trdch nhiém cla bdo vé thi phai
chiu bdi hoan. Thyc hién cong téc sita chita nhd va chim séc hé thdng cdy cdnh

nha trudng.
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b. Pdm bdo an ninh trit ty trong nhd truding, khi ¢6 dfu hi¢u m4t an ninh
phdi bdo cdo vdi linh dao ddng thdi lién h¢ vdi cd quan COng an dé kip thisi gidi
tod va xit ly.

¢. Phdi hgp vdi gido vién va phé hi¢u trudng nhéc nhé hodic khong cho
phép phy huynh vdo trudng dn mie khong lich sy. khong ding quy dinh, uéng rucu,
hiit thudc va nhitng ngudi khdng ¢6 nhiém vu.

d. Hudng din khdch d&n lién hé¢ cOng tdc vGi nhd trudng, khong dé
nhitng ngudi khong ¢6 nhiém vy vdo trong trudng va 1€n céc 1Gp hoc..

CHUONG IV : NHUNG VIEC NHA GIA0, CAN B CONG CHUC VA HQC
SINH PHAI PUQC BIET VA THAM GIA Y KIEN

Piéu 16 : Nhitng vi¢c nha gido, cdn bd, cong chifc phai duge biét.
1. Nhitng chd trudng, chinh sich, ché€ do ciia Pdng va Nha nu6c d6i vdi nha
gido, cdc by, cong chiic.
2. Nhitng quy dinh v& st dung tai sdn, xy dung cd s& vat chdt cia nha trudng.
3. Céc khodn déng g6p clia ngudi hoc, kinh phi hoat dong ciia trudng hoc bao
gdm ngudn kinh phi ngén séch, cdc ngudn khdc va quyét todn hang nim.
4. Céc vu viéc tiéu cuc, khi€u nai, t6 cdo trong nha trudng da dugc két luan.
5. Viéc thuc hién tuyén dung, thi ning ngach, ning ludng, thuyén chuyén, diéu
dong, dé bat, khen thudng, ky luat.
6. Nhitng van dé tuyén sinh va thyc hién quy ché thi tirng ndm hoc.
7. Nhén xét ddnh gid c6ng chifc hang nim.
8. Nhitng vdn dé trén s& dugc thong bdo bing céc hinh thifc :
a. Théng bdo tai Hoi nghi CBCC dau nim hoc.
b. Thong b4o bing viin ban gti toan thé nha gido, CBCC.
C. Théng bdo cho 8 trudng cong doan, t8 trudng chuyén mon, nghiép vy
dé théng bdo d€n nha gido, CBCC trong t6.
d.  Thong bdo bing vin ban cho BCH cong dodn nha trudng.
e. Niém yét tai co quan.
Piédu 17 : Nhitng viéc nha gido, cdn b, tham gia y ki€n .
1. K&hoach hoat dong nim hoc clia nha trudng.
2. Quy trinh quin Iy ddo tao, nhitng vin dé chic ning nhi¢m vy cla cdc 16
chifc b mdy trong nha trudng.
3, K& hoach tuyén dyng, bdi dudng trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu clia nha
gido, CBCC.
4, K& hoach x4y dyng cd 88 vt chit va cdc hoat dong djch vy cla nhd trudng.
5. Céc bién phép t8 chifc phong trdo thi dua,
6. Béo cdo so két, téng két.
7. Nbi quy, quy dinh vé& 18 16i lam vi¢c cla cd quan,
9
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Cac vide néu trén ditge 18y ¢ kién chiv y&u thdng qua qui trinh 6 chife ho
nghi CRCC ddu nim hoe hode dy thio viin bin difa vé cde td va doan thé d€ doan

vidn tham gia § Kién,

Didu 18 ¢ Tudi va sire khoé ciia tré em mdm non

1. Tvé em tir ba thang moi dén sdu toi dwge nhan vao nha trieomg, nhe 17
nhom tré, lop mau gido de ldp.

2. Khong tiép nhan tré em dang mdc bénh truyén nhiém, bénh bam sink nei,
hiém vio hoc trong cdc co so gido dyc mam non.

Diéu 19. Quyén ciia tré em va chinh sdch ddi vdi tré em

1. Duge nuéi dedng, cham soc, gido duc theo muc tiéu, chieong trinh gico due
mam non do Bo Gido duc va Dao tao ban hanh. Tré em khuyét tit hoe héa nhip theo
quy dinh va dwoc lgp ké hoach gido duc cd nhan.

2. Duge chim séc sice khoé ban ddu; diege khdm bénh, chita bénh khing phe:
trd tién tai cdc co 56y té cong lap.

3. Duege tham gia cdc hoat dong nhdm phat trién ning khiéu.

4. Pugc gidm phi doi véi cdc dich vy vui chai, gidi tri cong cong.

5. Dugc hwong cdc quyén khdc theo quy dinh ciia phdp hat.

Diéu 20. Nhiém vy ciia tré em
1. Di hpc déu; Tham gia day dii cdc hoat dong nuoi duwdng, cham séc, gico duc
danh cho tré em; Thue hién cde quy dinh ciia nha tricong.
2. C6 I6i néi, cir chi Ié phép, ¢d théi quen vé sinh vin minh phit hop hia tuci.
3. Trang phuc sach sé, gon gang, phit hop lira tudi, thudn tién cho cic hoat
dong vui choi va hoc tdp.
4. Giir gin vé sinh cd nhdn, nhém tré, lop mau gido, nha trieomg, nha tré v neor
cong cong.
Diéu 21. Khen thuidng, nhdic nhé
1. Tré em cham, ngoan diege khen nggi, djng vién, khich l¢.
2. Tré em mdc 16i dugc gido vién nhic nhé va trao déi véi gia dinh

CHUONG V: HE THONG HO SO - CHE b() BAO CA0, SINH HOAT

Dibu 22: HE thong ho so, sb sdch phyc vy hoat djng nudi dudng, chdm soc,
gido dyc tré em

1. Dbi voi nha truomg

a) Ho so quén 1y tré em;

b) Hb so quén Iy cdn bd, gido vién, nhin vién;

¢) K& hoach phét trién nha trudmg va k& hogeh nudi dudng, cham so¢, gido dye

theo nam hoc;

d) Hb so phé cap gido dye.

d) b su quén ly 1ai san, @i chinh;

¢) Hd so quan Iy cde van bin;

2, D v 16 chuyén mon, 18 van phong:

a) K& hoach hogt dong
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b) S& ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mon clia (6.

3. D4i vai gido vién

a) K& hogch nudi dudng, chiim soc, gido dyc ctia nhom tré, 16p mau gido;

b) S& theo ddi tré em;

¢) SO theo doi tai san, thiét bi, dd choi ctia nhom tré, 16p méiu gido.

4. Hd so quy dinh tai khodn 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu nay dang ho so dién tir
dwoe sir dung thay cho cde loai hd so gidy theo 10 trinh phit hgp véi diéu kién caa dja
phuong, nha trudng, kha ndng thye hi¢n cta gido vién va bao dam tinh hgp phap cua
céc loai hd so dién tr. Viée quan ly hd so dién tir do S& Gido duc va Dao tao quy dinh
theo chuén két néi, chudn dit li¢u ctia B Gido dyc va Dao tao.

Diéu 23. Ddnh gid két qua nudi dwdng, chim séc, gido duc tré em

1. Kiém tra dinh ky sirc khoé tré em: hai lan trong mét ndm hoc.

2. Theo dbi biéu dé ting trieong cia tré em: tré dudi 24 thdng tuéi mét thang
cdn tré mét lan; tré trén 24 thang tuéi mét quy cdn tré mét lan.

3. Ddnh gid sy phdt trién cia tré em: can cir quy dinh vé chudn phdt trién tré
em theo d¢ tuoi do B¢ Gido duc va Pao tao ban hanh. Tré em khuyét tdt hoc hoa
nhdp dwoc ddnh gid sw tién bg dia vao muc tiéu ké hoach gido duc cd nhan.

DPiéu 24 : Ch& d) béo cdo.

Nha trudng, cdc bd phin va cd nhin c6 trdch nhiém thuc hién ch€ d§ bdo
cdo theo quy dinh nhim ddm bdo cho céng tic quén ly, di€u hanh va thuc hién
nhiém vu dat hiéu qud. Ngoai bdo cdo theo yéu ciu clia ting nhiém vu, nha trudng
quy dinh ché& d6 bdo cdo dinh ky nhu sau:

1. Hang ngay: Gido vién chinh bdo cdo so lwong tré di hoc voi ké todn vao lic
8200 médi ngay, nhitng truong hop bdo dn ddc biét khdc phdi cd y kién ciia BGH.
2. Hang thdng:

a. T8 trudng t6ng hgp d€ bdo cdo vé6i Higu trudng ( ndp vin ban bdo cdo
vao ngay thif sdu ) tudn 4 vé: k€t qud hoat dong ctia t5 va k& hoach cho thing sau.

b. T trudng bdo cdo vé s§ hoc sinh ting, gidm véi titng 1y do, tinh hinh
hoat dong , kh6 khan, vuén méc cén giai quyét hodc & t khong giai quyét duge vao
ngay giao ban hang tudin; duyét ky sb sach cta timg nhém 16p minh phy tréch ; bdo
c4o dot xuit véi BGH nhitng trudng hgp dic biét.

¢ K& todn b4o cdo tinh hinh thu, chi cdc khoan kinh phi trong thing véi
hiéu trudng vao tudn cubi trong thdng,

CHUONG VI: TO CHUC THUC HIEN

Pidu 21 :

Hi¢u truéng ¢6 nhi¢m vy thye hi¢n va chl dgo thye hi¢n cy thé nhimg quy
dinh trong quy ch& ndy phd h¢p thyc (€ cla nha trudng. Cd nhdn, (8 chite, dodn thé
trong nha trudng thyre hi¢n 16t quy ch@ ndy s& duge khen thudng, vi pham sé bj xif
1y theo quy djnh.
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Difu 22:
Quy ch¢ ndy duge xem xét, sita dbi b8 sung theo ngh quy&t cla hOi ngh;

CBCC haing ndm,

CHU TICH CONG DOAN HIU TRUONG
Q//ﬁ-ﬁ/

@ oy

%Z;l( gl /@ﬁgf

o a .o
Myt
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PHONG GD&DT TPPBP  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HOA HONG Pic lip — Tw do — Hanh phiic

Sé: 3 /QD-MNHH Muong Thanh, ngay fthdng 9 ndm 2024

QUYET DPINH
V& viée thanh lip Ban chi dao thyc hi¢n Quy ché dén chi
trong hoat dong ciia don vi Trudng mam non Hoa Hong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA HONG

Cin ctt vao Didu 18 trudng mam non;
Cin cir Théng Tu S6: 11/2020/TT-BGDPT ngay 19 thang 05 ndm 2020

ctia Bo Gido duc va Dao tao vé& Huéng dan thue hign dan chu trong hoat dong
cla co s¢ gido duc cong lap

Xét pham chét dao dirc, ning luc can bd,
QUYET PINH:

Di¢u 1.Nay thanh lap Ban chi dao thyc hién Quy ché dan chu trong
hoat dong cua don vij truong mam non Hoa Hong (c6 danh sach kem theo)

Pidu 2. Ban chi dao thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cia
don vi Mam non Hoa Hdng c6 trach nhiém trién khai ké hoach hoat dong,
phan céng trach nhiém cu thé cho timg thanh vién va theo d&i viéc thuc hién
Quy ché dén chi trong don vi.

Piéu 3. Cac Ong (Ba) c6 tén tai Piéu 1 va bd phén c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh.

Quyét dinh c6 higu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhjn; HIEU TRUONC
- Nhur Diéu 3;

- Luu VP.

22 s 2
47(/2-
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dong cua dom vi treong mdm non Hoa Hong)

DANH SACH

BAN CHi DAO THU'C HIEN QUY CHE DAN CHU TRONG HOAT
DONG CUA DON V] TRUONG MAM NON HOA HONG

( Kém theo QD sOSvagayANhdng Snamiety Vv thénh ldp BCD quy ché dén chii trong hoat

. Ba: Nguyén Thj vinh

2. Ba:  Lé Thi Minh Téam-
Lwu Thi Thiy- Pho
Higu truong

3. Ba: Nguyén Thj Huong

4. Ba: Tran Thj Thanh Nga

5. Ba: BuiThjAnh

6. Ba: Ludng Thj Thu

7. Luong Thi Hang

Hi¢u trudng Trudmg ban
PHT Phé ban

Ban Thanh tran nhan Uy vién
dan

Té truéng tovan Uy vién
phong

TTCM Uy vién

: gido vién. TPCM
Ké toan

8. Vo ong Thi Lam Phuong - TPCM

( Danh sach trén gom 9 dc)
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DANH SACH )
PHAN CONG Nl"EM VYU r|'||U.C IIIEN QUY CHE DAN CHU
( Kem theo Quyét dinh s0:89/QD - MNNT ngagMs:. thang 9 ncim Uzy)

stt Ho va tén Chire vy Nhi¢m vy Ghi cha \

S i

Phu trach chung, chi
dao moi hoat dgng cua
nha trudng, viéc thuc

I | NguyénThjVinh | Trudng ban | hién quy ché dan chd
trong pham vi toan
trudng trén linh vyc t6
chire, tai chinh, thi dua.

Chi dao thuc hién quy
ché dan chil trong cac i
. linh vuc chuyén mén
2 Lé Thi Minh Tdam | P.Trudng Ban khéi NT+ MGB: , bén
tri, ATTP théng ké
phé) cap, PCCC

Chi dao thuc hién quy |
ché dén chu trong cac l
linh vuc chuyén moén

khéi MGN+ MGL, ‘
Tiép cong dan ATTP,
cong doan moi truong,
vé sinh, lao dong,
phong trao.CSVC,
théng ké phd cép, |
Truyén thong, y té, |
tdng hop bao céo, ing |
xuVH

Luu Thi Thuy P.Trudng Ban

Tham muru thyc hién
quy ché dan chu trong
cac linh vye chuyén
mdn khéi MGL , mau
gido nhd , CSVC, ban

4 | Vo ong Lam Phuong | TTCM- Uy vién

tra , thue don I ST
TTCM- Uy vién | Tham muu thye hi¢n '
quy ché dan chu trong I

5 | Boi Thj Anh
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cdc linh vyre chuyén

( Nguyén Thj Huong; Oy vien- mén khéi MGB va NT
; Ludmg Thi Thu CSVC, ban tra, thyc
don

| Tham muu thye hién
quy ché dan chii trong
céc Iinh vyre y €, dinh
7 | Tran Thj Thanh Nga | Y té- Uy vién | dudmg, ATTP, luu
mAu, phdi hgp y té can
do vao sb theo ddi sirc
khoe tré, thuc don

Tham muu thyc hién
quy ché dan cha trong
cac linh vuc ké toén
ngén sach, XHH, tai
san, ban trii.. thuc don
cuia tirng bira an, tinh
todn gid thanh cua timg
mon an, gié thanh bira |
in dam bao phithgp |
véi dinh muic kinh phi

8 Ludng Thu Hing Ké toan

Tham muu thuc hién
quy ché dan cha trong
cac linh vuc ban tra,
dam bao ATTP.

9 Lo Thj Tuong Thu kho

Tham muu thuc hién
quy ché dan chi trong
cac linh vyc ban tru,
dam bao ATTP. Khao
sat thi trudng va tim
nha cung Umg véi gid
hop ly, dam bao an
toang v€ sinh thyc
phém, xéc nhan nhimg
thye phdm ma thi
trudng 6 thé cung img |

Phy tréch tiép

A .
10 Tran Thi loan phém
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