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UBND PHUONG DBP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA HONG Dgc lip - Ty do - Hanh phic

sé: 64 /QCcpC- TMNHH Dién Bién phit, ngay 15 .thang 9 .ndm 2025

QUYET DINH
V/v ban hanh Quy ché thue hién déin chii trong hoat djng
cua truong truong MAm non Hoa Hong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA HONG

Can cir vao Nghi dinh s 04/2015/NB- CP ngay 09/01/2015 cta Chinh
phu v& viée thyuc hién dan chu trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nuéc
va don vi su nghiép cong lap va Thong tu sb 11/2020/TT- BGD&PT ngay
19/5/2020 cua B¢ gido duc va Dao tao vé thuc hién QCDC trong hoat dong cua
co s& GD cong ldp trong nha truong;

Cin cir Diéu 18 trudng M3im non . Cin cir theo yéu céu thuc hién nhiém
vu cua 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.
Didu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Toan thé can b, gido vién, nhan vién nha trudng chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Trudng phong GD&DT (b/c);
- Nhu Diéu 3 (thue hién);
-Luu:VT.
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VBND PHUONGDRP CONGHOA XA HOLCHU NGHIA VIET Nav
TRUONG MN HOA HONG Die lap - T do  Hanh phie

So fk’lJD-MNHH Dicn Bicn phu, ngay 15 thang 9 wim 0] 5
QUYET DINH

Ve vige thanh 1ap Ban chi dgo thye hign Quy ché dan chi
trong hoat djng cua don vi Trudng mam non Hoa Héng

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA HONG

Can cir vao Diéu 1¢ truong mam non;
Can cr Thong Tu S6: 1172020/TT-BGDDT ngay 19 thang 05 nam 2020

cua Bo Giao duc va Dao tao vé Hudng din thuc hién dan chu trong hoat dong
cua co sa gido duc cong lap

Xét pham chét dao dire, nang lyuc can b,
QUYET DINH:

Di¢u 1,Nay thanh lip Ban chi dgo thye hign Quy ché dan chu trong
hoat dong cua don vj trudng mam non Hoa Hunb (¢6 danh sach kém theo)

Diéu 2. Ban chi dao thye hi¢n Quy ché dan chu trong hoat dong cua
don vi Mam non Hoa Hong ¢6 trach nhi¢m trién khai ké hoach hoat dong,
phan cong trach nhi¢m cy thé cho timg thanh vién va theo ddi vige thue hién
Quy ché dén cha trong don vj.

Ditu 3. Cac Ong (Ba) ¢6 tén 1ai Diéu 1 va bd phan ¢o lién quan chiu
triach niu{-m thi hanh quyé! dinh.

Quyét dinh 6 hi¢u lyc ké tr ngay ky /.
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BAN CHI P N QUY CHE DAN CHU TRONG HOAT
PONG TRUONG MAM NON HOA HONG

( Kem theo OD sobmeaySthdngptam
dong cuia don vi truoi wa/: Hoa Hong)

1. Ba: Nguyén Thivinh Hiéu truong
2. Ba: Lé Thi Minh Tam- PHT
Luu Thi Thuy- Phé
Hiéu trudng
3. Ba: NguyénThjHuong TPCM
4. Ba: TranThj ThanhNga T trudng té VP_
5. Ba: Lé&ThjHdng TTCM
6. Ba: Luong Thi Thu : gido vién. TPCM
7. Ngb Thi Ngéan Ké toan

8. Vo ong Thi Lam Phuong - TPCM

( Danh séch trén gom 9 d/c)

WSV thanh Igp BCD quy ché dan chii trong hoat

Truong ban
Phé ban

Uy vién
Uy vién
Uy vién
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UBND PHUONG DIEN BIEN PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA HONG Djc 1ap- Ty do- Hanh phic

$é: AL /QC- TtMNHH Dién Bién Phii, ngay 15 thang 9 nam 2024

QUY CHE
THU'C HIEN DAN CHU TRUONG HQC
( Ban hanh kém theo quyét dinh so: bS ngay AS thang 9 ndm pt5)

CHUONG I : NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1: Muc dich

1. Quy dinh cu th€ vé& nhiém vu va pham vi trdch nhiém cia cdn b, gido vién,
nhdn vién, t§ chuyén mon trong nha trudng.

2. Théng nh4t vé quy ch€ 1am viéc, mdi quan hé va sy phdi hgp chidt ché c6
hiéu qua trong viéc thyc hién cdc nhiém vu dugc phin cong.

3. XAy dyng kh6i doan két nhat tri, cong ddng trach nhiém dé thyc hién t6t cdc
nhiém vu theo phudng trim “din bi€t, din ban, din lam, din ki€m tra". Ph4t huy
quyén 1am chd, huy dong tiém ning tri tué cia CBGVNV trong nha trudng dé gép
phdn x4y dung nén nép, trit ty, ky cuong va phét tri€n sy nghiép gido duc ciia nha
trudng theo dudng 161, chl truong cia Pdng va phdp luat clia Nha nudc.

Piéu 2 : Nguyén tic thyc hién dan cha trong nha trudng.

1. Pam bdo nguyén tic tip trung din chl trong hoat dong cla cédc t§ chic
trong nha trudng va phdt huy vai tro cla cdc doan thé trong nha trudng.

2. Thuc hién dén chii trong nha trudng phi hgp Hi€n phdp va phép ludt, quyén
phdi di d6i voi nghia vy va trich nhiém, din chi phdi gin lién vé6i ky luat, ky
cuong

CHUONG II: TO CHUC BQO MAY
Piéu 3: Hiéu trudng
Trudng Mam non Hoa héng ¢6 01 Hiéu trudng ; chiu trach nhiém phu trach moi hoat
dong chung trong nha trudng.

Diéu 4: T6 chuyén mén nghiép vu

1. T& chuyén mén : Pugc t8 chic theo s gido vién tirng nhém 16p, Hidu trudng
chi dinh 03 t4 trudng phy trach 3 khdi nha tré va mu gido vin phong .

2. T8 van phong : Gom hiéu trudng, vd cdc nhdn vién: k& todn, thi quy, vin
thu, cAp dudng va bdo vé ¢ 01 TS trudng do hiu trudng quyé&t dinh.

Pidu 5: H)i ddng trudng:
Do Trudng Phong GD&BT ra quyét djnh thanh 1dp . Hpi dong trwong gom cdc
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thanh vién: dai dién té chitc Pdng Céng sdn Viét Nam, Ban gidm hiéu (gom Hiéu
truong va cde Pho Hiéu truong), dai dién Céng doan, dai dién Poan Thanh nién
Céng san Hé Chi Minh, dai dign cdc t6 chuyén mén, dai dién (6 vén phong.

H¢i dong triweong c6 Chil tich, Thu ky va cdc thanh vién khde. Chi tich HGi
déng truong khéng nhat thiét la hiéu truong. S6 lwgng thanh vién Hpi dong trieomg cé
5- 7 nguoi

Nhigm vu va quyén han:

a) Quyét nghj vé muc tiéu, chién lwge, cde dir dn, ké hoach ddu tw va phdt trién
cua nha triuong, nha tré trong tirng giai doan va tieng ndm hoc;

b) Quyét nghi vé 6 chirc, nhdn su, tai chinh, tai san ciia nha truong, nha tré;
gidi‘rhs‘éu ngudoi dé bd nhiém lam hi¢u trudng theo yéu cdu ciia co' quan cé thdm
quyén;

¢) Gidm sdt cdc hoat dong ciia nha truong, nha tré; gidm sdt vi¢e thue hién cdc
nghij quyé't cua Hoi dé‘ng truong, viée thuc hién quy ché ddn chii trong cdc hoat dong
cua nha truong, nha tré.

Nhiém ky ciia HD truong la 5 nam.

Piéu 6: Cdc hdi dong tuf vin trong nha trudng :

Cdc hoi dong tu vdn trong nha truong do hiéu trudng thanh l4p theo titng ndm
hoc va 1am chi tich hoi déng. C4c hgi dong tw van cho hiéu trudng thuc hién mot
s6 nhiém vu cu thé trong c6ng tdc diéu hanh nha trudng.

1. Hgi dong thi dua khen thuéng : Gom cdc thanh vién 1a cdc phé hiéu trudng,
DD c4p uy Chi bd, chd tich Cong doan bi thw Chi PoanThu ky hdi dong va cdc T6
trudng chuyén mén, td trudng té van phong.

Nhi¢m vy ciia hoi dong : Tu vin xiy dung k&€ hoach, n6i dung, chuin ddnh
gi4 thi dua, ddnh gi4 k€t qua thi dua va xét dé nghi c4c hinh thitc khen thudng trong
c4n bd, gido vién, nhin vién va hoc sinh.

2. Hpi dong ky ludt : Gom cdc thanh vién 13 Phé hiéu trudng , Bi thy Poan
thanh nién, Chu tich Cong doan, cic t0 truéng .

Nhiém vu cila hgi dong : Xem xét ndi dung, tinh ch4t, mic do vi pham va dé
nghi hinh thitc ky luit theo quy dinh Diéu 1¢ trudng Mam non.

3. Cdc hji dong khdc , Hoi déng luwong .v.v...) Thanh l4p theo yéu cdu cu thé
clia titng cong viéc. Thanh phin, nhiém vu, thdi gian hoat dong do hiéu trudng quy
dinh.

Nhiém vu ciia hgi dong : Theo cdc quy dinh va n6i dung cong viéc khi c6 yéu

ciu.

Diéu 6: C4c doan thé trong nha trudng.
Nha trudng c6 Chi by Pang, Poan TNCS H6 Chi Minh, Cong doan cd sd
dugc thanh 14p va t8 chitc theo diéu 1é Péng, Poan, Cong doan.
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CHUONG 11z NHIEM VU, TRACH NHIEM VA MOT QUAN HE:
Pidu 7 : Hig¢u trwdng.

1 Nhic¢m v va quven han cia Hic¢u trvong

a) Xdv dung quv hoach phit trién nha truomg; ldp k¢ hoach va t6 chiec thiee
hién k¢ hoach gido duc timg nam hoe, bdo cdo, ddnh gid kér qua thiee hién triecre Hai
lfﬁn}: fraomg va cde :'ti}? co tham qu_n?n,'

b) Thanh Idp cde 16 chuyén mon, 16 vin phong va cdc hoi dong te vin trong
nha trecmg, nhd iré; bo nhi¢m 16 trieomg, 16 pho. Dé xudt cdc thanh vién cia Hoi ding
traeomg trinh cdp 6 tham quyén quyét dinh,

¢) Phan cong, quan Iy, ddnh gid, xé'p loai; tham gia qud trinh m}'é'u dung,
thivén chvén, khen thwong, thi hanh ky Tudt doi vai gido vién, nhan vién theo quy
dinh;

d) Quan Iy va s dung ¢6 hi¢u qua cdc nguon tai chinh, tai san cia nha
trieong, nha tré;

d) Tiép nhan tré em, quan Iy tré em va cdc hoat déng nudi dieomg. cham soc. giao
duc tré em cua nha trwong, nha tré; quyét dinh khen thicomg, phé duyét két qua danh gid
tré theo cde ngi dung nuéi dudmg, cham sdc, gido dyc tré em do Bé Gido duc va Dao tao
quy dinh;

e) Dy cdc 1dp béi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan Iy, tham gia
cdc hoat dong gido duc 2 gio trong mot tuan; dwoc hweong ché do phu cdp va cdc
chinh sach wu dai theo quy dinh;

/) Thuee hién quy ché dan chit & co sé va tao diéu kién cho cdc 16 chirc chinh tri
- xa héi trong nha trcong, nha tré hoat dong nham ndng cao chat hepng chdm soc.
gido duc tré; _

g) Thuc hién xd hdi hod gido duc, phdt huy vai tro cua nha trwong doi voi
cong dong.

2. Thyc hi¢n ch& dj hoi hop.
2.1. Hop theo dijnh ky nhu sau :
a. Tuln 3hop giao ban gitta BGH, Bi the Chi by, Chil tich cdng doin, Bi
thu dodn trudng va cdc T trudng chuyén mon, td van phong,cic 1o
hop xét thi dua . Tudn 1 cita thang hop hdi dong su pham.

2.2 Cdc cude hop khic:

(Hiéu trudng thdng bio trong k& hoach tudn va thing)

- Hang nam, vao cudi thing 9 hodc ddu thing 10 BGH phdi hap v
Cong doan nha trudng 16 chide hdi nghi cdn by vién chite va phdi hop vai H
CMHS 14 chite dai hdi CMHS. Cudi hoe k¥ 118 chite hop CMHS ¢iae Iip. Tao didu
kién 161 nhit A€ 18 chire dai hoi Cong dodn va Dodn TNCSHCM theo dinh Ky

- Hop BGH do Hi¢u tring tri¢u Wdp Wy theo tinh hinh cdng vide cin
phisi thing nhat gidi quyél.

- Cufi HK va cudi nam hoc hop HD thi dua, khen thudng

Diu8: Pho hi¢u trudng :
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1. Phé Hi¢u truong la nguoi gitip viée cho Hi¢u mrang va chiu trach nhiém
triwde Hi¢u truong, do Chi tich Uy ban nhén dan cap huyén bé nhiém déi
vdi nha triwong, nha tré céng Idp; cong nhdn déi véi nha truong, nha tré
ddn Idp, tu thuc theo dé nghj ctia Trieomg phong gido duc va dao tao.
2. Nhiém vy va quyén han ctia phé higu truong:
a) Chju trdch nhi¢m diéu hanh cong viée do hi¢u trieong phan coéng;
b) Diéu hanh hoar dong clia nhc‘r trieong, nha tré khi diege hiéu truomg wy qag}én
¢) Dy cdc I6p bdi dwdng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham g ia
cdc hoat déng gido duc 4 gio trong mét tudn; dwege hieong ché d¢ phu cdp va cdc
chinh sdach wu dai theo quy djnh.

Diéu 9 : T6 chuyén mén
1. Té chuyén mén bao gom gido vién, ngueoi lam cong tdc thiét bi gido duc va . To
chuyén mén cé 16 trieong va t6 phé.

2. Nhiém vu ciia 16 chuyén mén gom:

a) Xéy dung ké hoach hoat dgng chung ciia 6 theo tuan, thang, ndm hoc nham
thue hién chiong trinh, ké hoach nuéi dudng, cham séc, gido duc tré va cdc hoat
déng gido duc khdc,

b) Thie hién boi diedng chuyén mén, nghiép vy, kiém tra, danh gia chat hrong,
hiéu qua cong tde nudi diedng, cham soc, gido duc tré va quan ly sir d:mg tai ligu, do
diing, dé choi, thiét bi gido duc ctia cdc thanh vién trong t6 theo ké hoach ciia nha
trieong, nha tré;

¢) Tham gia dédnh gid, xép loai gido vién theo Chudn nghé nghiép gido vién
mam non,

d) Pé xudt khen thirong, ky ludt gido vién.

3. T6 chuyén mon sinh hoat dinh kp it nhdt hai tuén mét ldn.

’ Piéu 10: T4 vin phong gdm céc nhin vién lam cong tac y té truong hoc, vin thur,
ké toan va nhén vién khéc.

1./ Nhiém vu ciia t6 vin phong gom:

a) Xay dung ké hoach hoat dong clia 16 theo tuén, thang, ndm nham phuc vu
cho vige thiee hién cdc hoat dgng ctia nha trieong, nha tré vé cham séc, dinh dieong;
b) Giup hiéu trwong qudn Iy tai chinh, tai san, heu giit hé so ctia nha trieong.
nha tré;
¢) Thyee hi¢n boi dirdng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, ddnh gid chat heong,
hi¢u qud céng viéc ciia cdc thanh vién trong t6 theo ké hogch cua nha truong, nha tré:
d) Tham gia ddnh gid, xép logi cdc thanh vién.
2. Td van phong sinh hoat dinh kp it nhdt hai tudn mot lan.
Didu 11: Nha bép:
1.Gom c6 khu so ché, khu ché bién, khu ndu ain, khu chia thire dn; dwgc thiée ké
Va 16 chite theo déy chuyén hoat déng mot chiéu,
Nha bép cé cde thiét bj sau ddy:
a) Co day di dé ding phuc vu tré em én bén tril tai truong; C6 dung cu ché
4
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bién thire phcfm dam bado vé sinh, an toan thuc p/?d'm,'
b) C6 tu lanh dé heu mau thye phc’fm cua (ré em dn ban tri; Cé du nude sir
dung, chadt liegng nude phai diege co quan Y 1é kiém dinh;
¢) Dam bdao viée xir li cac chdl thai ding quy dinh; Pam béo yéu cdau phong
chong chdy no.

2. T6 chitc khdu nudi dwdng phdi dam bdo tuyét déi vé sinh an toan thuc phdm
trong céng viéc hang ngay. Thuc hi¢n Ba sach “MG6i truong sach, Dung cu sach,
Thiee pham sach”, Ba ngon “ Ngon mat, ngon mili, ngon mi¢ng”.

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

Piéu 11 : Thu ky hoi dong

La nguoi giip cho hiéu trudng thuc hién mot s6 nhiém vu sau:

1. Ghi chép bién ban cdc cudc hop don vi, cudc hop cdc hoi dong do hiéu

trudng chi tri ciling nhu cac cudc hop khdc do nha trudng tb chirc

Piéu 12 : C4c t8 chifc, doan thé:

1. Thuc hién nhiém vu va hoat dong theo diéu 1& cia ciia céc 8 chitc Poin thé
va sy lanh dao cia BPang va Poan thé c4p trén.

2. Ph&i hop v6i nha trudng trong viée 8 chifc thyc hién quy ch€ ddn chi va
trong cdc hoat ddng gido duc.

3. Ngudi ding ddu cdc doan thé c6 bién phdp ning cao chdt lugng sinh hoat
ctia doin thé€, dan chd ban bac cdc chii trudng, bién phdp thuc hién cdc nhi€¢m vu
ctia nha trudng. Lap k€ hoach va td chitc thuc hién cdc phong trdo thi dua, cdc hoat
ddng ngoai gid 1én 16p. X4y dung ndi dung chudn danh gid cong tac thi dua (hoc
ky, nim hoc). Pong vién cdc thanh vién hdng hdi lao dong, hoc tdp va tich cyc thi
dua. Quén 1y giiy phic 1gi ty ¢ ciia nha trudng.

4. Ban thanh tra nhin din c6 trdch nhi€ém thyc hién chitc ning gidm st cong
tdc quan 1§ nha trudng, gidm sdt thuc hién ch& do chinh sdch va viéc thyc hién quy
ch& dan chi, phdt hién nhitng vi pham quy ch€ din chid trong nhd trudng dé nghi
higu trudng gidi quyét.

Piéu 13 : Ban dai dién Cha me HS

i 1.Nha truong, nha tré ¢é Ban dai dién cha me tré em cuia tieng nhdm tré, lop
mau gido va Ban dai dién cha me tré em cua nha truong.
2. Ban dai dién cha me tré em duoc 16 chite va hoat dpng theo Diéu I¢ Ban dai
dién cha me hoc sinh do B¢ triréng Bé Gido duc va Dao tao ban hanh.
Diéu 14: Gido vién.

Gido vién trong cdc co s¢ gido duc mdm non la nguoi lam nhi¢m vy nudi
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duwdng, cham soc, gido dyc tré em. Nhdn vién la ngudi lam nhiém vu phuc vu cong tdc
nuéi dudng, cham soc tré em trong nha truong
a. Nhi¢m vy ciia gido vién

1. Bdo vé an toan sitc khoé, tinh mang cita tré em trong thoi gian tré em o nha
truong

2. Thuee hién céng tdc nudi dudng, chdm séc, gido duc tré em theo chiwong trinh
gido duc mam non: Idp ke hoach chdam séc, gido duc; Xay dung méi trirong gido duc,
16 chire cdc hoat dong nuéi dudng, chdm sdc, gido duc tré em; Pdnh gid va quan ly
tré em; Chju trdach nhiém vé chat liwong nuéi dudng, cham séc, gido duc tré em; Tham
gia cdc hoat dpng ciia t6 chuyén mon, cia nha truong

3. Trau doi dao dike, giit gin pham chat, danh du, uy tin ciia nha gido, Girong
mau thung Yéu tré em, déi xir cong bang va tén trong nhdn cdch cia tré em; Bdo vé
cdc quyén va lgi ich chinh déng ciia tré em; Dodn két, giup A& dong nghiép.

4. Tuyén truyén phé bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré.
Chi dpng phoi hgp véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

5. Rén luyén sitc khoe; Hoc tdp vin hod; Boi dutng chuyén mén nghiép vu dé
ndng cao chat lugng nudi dwdng, chdm séc, gido duc tré em.

6. Thiee hién cdc nghia vu cng dan, cdc quy dinh cua phdp lugt va cua nganh,
cde quy dinh cia nha treong, quyét dinh ciia Hiéu truong.

b. Nhié¢m vu cita nhan vién

1. Thuee hién nhiém vu duge giao theo ké hoach va sw phdn cong cia Hiéu
truong.

2. Thuc hign quy ché chuyén mon nghé nghiép va chdp hanh ni quy ciia nha
truong.

3. Bdo dam an toan cho tré trong dan ué’ng va sinh hoat tai nha truong, nha tre,
nhém tré, l6p mdu gido dgc ldp. Tudn thi cde quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham
trong ché bién dn udng cho tré, dam bdo khong dé xdy ra ngo déc déi voi tré.

4. Trau déi dao dire, giit gin phdm chdt, danh du, uy tin cia ban thén va nha
truomg; doan két, twong tro giup do dong nghiép.

5. Rén luyén stec khoe, hoc tdp van hoa, béi dudng chuyén mén nghiép vu dé
ndng cao chdt hrong nudi dudng, chdm sée, gido duc tré em.

6. Thuc hién nghia vu céng dén va cdc quy dinh cia phdp ludt va cia nganh,
cdc quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cia Higu truong.

¢. Quyén ciia gido vién va nhén vién

1. Pugc ddm bdo cdc diéu kién dé thuc hién nhiém vy nubi dudng, cham soéc,
gido duc tré em.

2. Dugc dao tgo ndng cao trinh dg, béi dutng chuyén mon, nghié¢p v, dcoc
hudng lwong, phu cdp va cde ché dp khdc theo quy dinh ciia phdp ludt khi dwge cir di
hoc dé ndng cao trinh dg chuyén mon, nghiép vu.

3. Duge hidng moi quyén loi vé vit chdt, tinh than va duge chdm séc, bao vé
strc khoé theo ché d, chinh sdch quy dinh d6i v6i nha gido.
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4. Duge bdo vé nhan phdm, danh dy.
5. Puge thiee hi¢n cde quyén khde theo quy dinh ciia phdp ludt.
d. Hanh vi, ngén ngd¥ ieng xiv, trang phyc ciia gido vién va nhin vién
1. Hanh vi, ngdn ngit g xtr ctia gido vién phai ddap ting yéu cdu gido duc déi
VOi tré em.
2. Trang phuc ciia gido vién va nhdn vién gon gang, sach s€ phit hgp vai hoat
dgng nuoi dudng, chdam soc, gido duc tré em.
d. Cdc hanh vi gido vién va nhan vién khong dwgce lam
1. Cde hanh vi gido vién khéng dwoe lam:
a) Xiic pham danh dy, nhén phdm, xdm pham than thé tré em v dong nghiép;
b) Xuyén tac ngi dung gido duc,
¢) Bo gio; Bo budi day; Tup tién cdt xén chuong trinh nuéi dudng, cham séc
gido duc;
d) Déi xir khéng céng bang doi véi tré em;
e) E’p budc tré hoc thém d@é thu tién;
§) Bét xén khdu phan dn ciia tré em; Lam viée riéng khi dang 16 chire cdc hoat
dong nudi dudng, chdam séc, gido duc tré em.
2. Cdc hanh vi nhdn vién khong dwoc lam :
a) Xiic pham danh du, nhdn phdm, xdm pham thén thé tré em va dong nghiép;
b) Déi xir khong cong bang doi voi tré em;
¢) Bt xén khdu phan dn cia tré em; Lam viéc riéng khi dang 16 chire cdc hoat
dong nudi dudng, cham soc tré em.
Diéu 15: Chitc danh va nhié¢m vu chinh ciia cdc nhdn vién trong nha truong
bao gom :

1)  Nhén vién k€ todn :

a. X4y dung dy todn, cdn ddi kinh phi, lap hd sd tai chinh (s theo dai,
ching ti thu, chi), bdo cdo quyét todn cdc ngudn thu, chi trong va ngoai ngdn sdch
theo huéng din clia cdc cdp c6 thim quyén d€ ddm bio phuc vu cho cdc hoat ddng
clia nha trudng. Bdo cdo thu chi cho Hi¢u trudng vao tudn cudi hang thdng trudc
khi quy&t todn vdi kho bac va PGD, Phong Tai chinh, ngodi ra ¢6 thé phdi bdo cdo
d6i xudt do yéu cdu clia Hiéu trudng.

b. Tham muu cho hiéu trudng qudn 1y thu chi ding ch€ dd, dim bio
nguyén tdc tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cdng vig¢e di ¢6 dy todn va
duge hiéu trudng duyét chi, Thyc hién ddy di va kip thdi ché d chinh sdch cho
c4n bo, gido vién, nhan vién v hoc sinh, Chju trdch nhi¢m qudn 1y, luu tri¥ todn b
hd sd tai chinh,

¢. Thyc hién ch€ dd cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang quy
thong bdo téng kinh phi dugc chi, duge quy8t todn va quy tién mit.

d. L&p s6 quan Iy tdi sdn theo quy dinh,
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e. Lap s8 theo ddi cong chitc va thyc hién ché d6 bdo cdo dinh Ky v
bién ché GV, NV. Bdo qudn hd sd cdn by, gido vién, nhan vién.

f. Chju sy kiém tra ctia hiéu trudng va cung cdp ddy di thong tin vg;
Ban thanh tra nhdn dén. Khi c6 dodn thanh tra 1am viéc, c¢6 trdch nhiém cung ci
diy dd cdc ching tlt theo yéu ciu.

2)  Nhén vién thd quy :

a. Thu, nhén ti€n trong va ngodi ngin sdch dugc cdp hodc dugc thu ki
thdi, an toan cdc ngudn qui. C&p phat kinh phi khi c6 phi€u chi Iénh chi cia chi t
khodn, (phi€u chi da c6 chit ky ctia chi tai khodn va k& todn).

b. C6 dd hd sd, s6 séch theo dbi thu, chi va cdp nhat kip thdi ding
nguyén tic tai chinh. Hang tudn va hang thdng d6i chi€u s§ qu§ v6i k& todn, hang
quy t8ng hgp kinh phi thu chi d& d6i chi€u s quf va kiém tra quf tién mat d€ béo
c40 v6i chi tai khodn va thong bdo cong khai kinh phi sit dung.

c. Chiu sy kiém tra ciia hiéu trudng va cung cdp ddy di théng tin vgi
Ban thanh tra nhan din. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, c6 trdch nhi¢m cung cép

ddy dd c4c chitng tit theo yéu cu.
3) Nhén vién van Thu':

a. In &n cdc vin ban cla nha trudng, Chi by, Coéng doan, Poan thanh
nién khi c6 ky duyét ciia hiéu trudng, phé hiéu trudng.

b. Ti€p nhdn cdc vin ban dén d€ chuyén cho hi¢u trudng hodc phé hiéu
trudng tryc 1dnh dao (khi hiéu trudng ving), glii cdc vin ban do hiéu trudng yéu
cAu dén céc t6 chidc, c4 nhan. Phét hanh vin bdn cla nha trudng kip thdi theo ding
ndi nhén trong vin ban . Céc vin ban dén va di déu dugc ghi vao s6, Iuu tri¥ theo
quy dinh .Quén Iy va sit dung diing nguyén tic mdc ddu clia nha trudng.

c. Tiép nhdn va quén Iy hd sd hoc sinh, hd sd quén 1 cla nha trudng
tham muu cho hiéu trudng va gido vién trong viéc gidi quyét cho hoc sinh dang kY
nhip hoc va chuyén di theo diing quy dinh. Cung Ung céc loai hd s qudn ly cis
nha trudng, t6 chuyén mon, gido vién, nhén vién va cdc 16p hoc. Quan 1y va cdp
vin phong phim. Quan Iy va st dung mdy tinh vin phong.

4)  Nhén vién bao vé:

a. B4o qudn an todn tai sdn, cd s vét chat va cdc cong trinh ctia nhi
trudng. Phéi hgp voi k€ todn 14p s6 theo ddi cdc i sdn hién c6( tai sdn trong
phdng hoc, phong 1am viéc, phdng chitc ning: thdng ké s6 lugng tai sdn trong moi
phong ) va ky giao nhin v6i k€ todn va phé higu trudng cd s vat chat. Nhitng tii
san bi m4't khong 16 1y do hodc do thi€u tinh thdn trdch nhiém ciia bdo vé thi phii
chiu bdi hoan, Thyc hién cong tdc sita chita nhd vi chim s6¢ hé théng cay canb
nha trudng.
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b. Pdm bdo an ninh trdt ty trong nhd trudng, khi ¢6 ddu hi¢u mat an ninh
phdi bdo cdo véi linh dao dong thdi lién h¢ vai cd quan COng an aé kip thdi gidi
tod va xit ly.

¢. Phoi hgp véi gido vién va phé hi¢u trudng nhfic nhé hoc khong cho
phép phy huynh vao trudng dn mie khong lich sy, khong ding quy dinh, uGng rugu,
it thudc va nhirng ngudi khong ¢6 nhi¢m vy,

d. Hudng din khdch d&n lién h¢ cOng tdc vGi nhd trudng, khong dé

nhitng ngudi khdng ¢6 nhi¢m vu vio trong trudng va Ién cdc 16p hoc..

CHUONG IV : NHUNG VI C NHA GIAO, CAN B) CONG CHUC VA HQC
SINH PHAI PUQC BIET VA THAM GIA Y KIEN

Piéu 16 : Nhitng viéc nha gido, cin bd, cong chife phai duge biét.
1. Nhitng chi truong, chinh sdch, ch€ d§ clia Pdng va Nha nudc d6i v6i nha
gido, cdc by, cOng chiic.
2. Nhitng quy dinh vé sit dung tai sdn, x4y dyung cd sd vat chdt clia nha trudng.
3. C4c khodn déng gbp ctia ngudi hoc, kinh phi hoat dng ctia trudng hoc bao
gdm ngudn kinh phi ngén séch, cdc ngudn khdc va quyé&t todn hang nim.
4. Céc vu viéc tiéu cyc, khi€u nai, t6 cdo trong nha trudng da dugc két luin.
5. Viéc thuc hién tuyén dung, thi ndng ngach, ning luong, thuyén chuyén, diéu
dong, dé bat, khen thudng, ky luit.
6. Nhitng van dé tuyén sinh va thyc hién quy ché thi titng nim hoc.
7. Nhin xét ddnh gid cOng chic hang ndm.
8. Nhitng van dé trén s& dugc thong bdo bling céc hinh thifc :
a.  Thong bdo tai Hi nghi CBCC diu ndm hoc.
b.  Thong bdo bing vin bdn gti todn thé nha gido, CBCC.
c.  Thongbéo cho t8 trudng cong doan, t8 trudng chuyén mon, nghiép vu
dé thong béo dén nha gido, CBCC trong t6.
d. Thoéng bdo biing vin bdn cho BCH cong doin nha trudng.
e.  Niém yét tai cd quan.
Piéu 17 : Nhitng viéc nha gido, cdn bj, tham gia ¥ ki&n .
1. K& hoach hoat dong nim hoc clia nha trudng.
2. Quy trinh qudn Iy ddo tao, nhitng v&n dé chic ning nhiém vu cla céc t0
chitc by may trong nha trudng.
3, K& hoach tuyén dung, bdi dudng trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu clia nha
gido, CBCC.
4. K& hoach xdy dung cd sd vt chit va cdc hoat ddng dich vy clia nhd trudng.
Céc bién phdp t8 chitc phong trdo thi dua,
Béo c4o so két, t6ng kEt,
Noi quy, quy dinh vé 1€ 16i lam vi¢c ciia cd quan,
9
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Céc viée néu trén duge 18y ¥ ki€n chl y&u théng qua qué trinh t§ chic hd
nghi CBCC ddu ndm hoc hodic dy thio viin bin dia vé cdc t6 va doan thé dé doay
vién tham gia y ki€n.

Pidu 18 : Tudi va sitc khoé ciia tré em mim non

1. Tré em tir ba thing tuéi dén sdu tuéi dupe nhén vao nha truong, nha Iré,
nhém tré, I6p mdu gido djc lap.

2. Khong tiép nhdn tré em dang mdc bénh truyén nhiém, bénh bdm sinh nguy
hiém vao hoc trong cdc co s¢ gido duc madm non.

Diéu 19. Quyén cila tré em va chinh sich dbi véi tré em

1. Puwge nudi dudng, chdm sée, gido duc theo muc tiéu, chwong trinh gido duc
mam non do B¢ Gido d'uc va Pao tgo ban hanh. Tré em khuyét tdt hoc hoa nhdp theo
quy dinh va dugce Idp ké hoach gido duc ca nhan.

2. Puwoc chim séc strc khoé ban dau; duwopc khdm bénh, chita bénh khéng phai
tra tién tai cde co 56y 16 cong ldp.

3. Duroc tham gia cdc hoat dong nham phdt trién ndng khiéu.

4. Puoc gidm phi doi véi cde dich vu vui choi, gidi tri cong cong.

5. Purgc huedng cde quyén khdc theo quy dinh ciia phdp lugt.

Diéu 20. Nhigm vy ciia tré em
1. Di hoc déu; Tham gia ddy dii cdc hoat déng nudi dudng, cham séc, gido duc
danh cho tré em; Thuc hién cdc quy dinh ciia nha truong.
2. C6 16i ndi, cir chi IE phép, c6 théi quen vé sinh vin minh phis hop hita tuéi.
3. Trang phuc sach sé, gon gang, phit hop lira tudi, thudn tién cho cdec hoa
dpng vui choi va hoc tdp.
4. Giir gin vé sinh cd nhén, nhém tré, lop mau gido, nha truong, nha tré va noi
cong cong.
Diéu 21. Khen thudng, nhic nhé
1. Tré em cham, ngoan diwgc khen ngoi, dong vién, khich I¢.
2. Tré em mdc 16i duegc gido vien nhic nhé va trao doi véi gia dinh

CHUONG V: HE THONG HO SO - CHE PO BAO CAO, SINH HOAT

Diéu 22:_H¢ thong hé so, sé sich phuc vu hoat dpng nudi dudng, chdam soc,
gido dyc tré em

1. Pbi v6i nha trudng

a) Ho so quan ly tré em;

b) Hb so quan 1y cén bg, gido vién, nhan vién;

¢) K& hoach phat trién nha trudng va ké hogch nudi dudng, chim séc, gido duc

theo nim hoc;

d) Hd so phé cdp gido dye.

d) Hb so quén ly tai sén, tai chinh;

e) Hd so quén Iy céc viin ban;

2, Pbi v&i td chuyén mon, t viin phong:

a) K& hoach hoat dong
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b) S& ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mon cua (4.

3. Déi véi gido vién

a) Ké hoach nudi dudng, chim soe, gido duc ctia nhém tré, 16p méu gido;

b) S& theo ddi tré em:

¢) S6 theo ddi tai san, thiét bi, dd choi ctia nhém tré, 16p miu gido.

4. Hd so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu nay dang hd so dién tir
duge st dung thay cho cac loai hd so gidly theo 1§ trinh phit hgp voi diéu kién ciia dja
phuong, nha truong, kha ning thue hién cha gido vién va bao dam tinh hgp phap cta
cdc logi hd so dién tir. Viée quan 1y hd so di¢n tir do S& Gido dyc va Dao tao quy dinh
theo chuén két ndi, chudn dit li¢u ctia Bo Gido duc va Dao tao.

Diéu 23. Ddnh gid két qua nuéi dwdng, chidm séc, gido duc tré em

1. Kiém tra dinh ky sikc khoé tré em: hai ldan trong mét ndm hoc.

2. Theo dbi biéu dé tang trwdng cia tré em: tré dudi 24 thang tuéi mét thang
cdn tré mot lan; tré trén 24 thang tuéi mét quy can tré mot lan.

3. Ddnh gid si phdt trién cia tré em: cin cie quy dinh vé chudn phat trién tré
em theo dj tuéi do B Gido duc va Dao tao ban hanh. Tré em khuyét tdt hoc hoa
nhdp dwgc danh gid su tién bé dia vao muc tiéu ké hoach gido duc ca nhan.

Diéu 24 : Ch& dd bdo cdo.

Nha trudng, cdc b6 phidn va c4 nhin c¢b trich nhiém thuc hién ché& do bdo
cdo theo quy dinh nhim didm bdo cho cong tic quin ly, diéu hanh va thyc hién
nhiém vu dat hiéu qui. Ngoai bdo cdo theo yéu ciu clia titng nhiém vu, nha trudng
quy dinh ch€ d6 b4o cdo dinh ky nhu sau:

1. Hang ngay: Gido vién chinh bdo cdo s6 lwgng tré di hoc véi ké todn vao lic
8g00 méi ngay, nhitng triong hop bdo dn ddc biét khde phdi ¢ y kién ctia BGH.
2. Hang thdng:

a. T8 trudng tdng hop d€ bdo cdo véi Hiéu trudng ( ndp vin ban bdo cdo
vao ngay thit sdu ) tudn 4 vé: k&t qua hoat dong cla t6 va k& hoach cho théng sau.

b. T trudng bdo cdo vé s6 hoc sinh ting, gidm vdi titng 1y do, tinh hinh
hoat dong , kh6 khin, vuén méc cin giai quyét hodc & t6 khong giai quyét dwoc vao
ngdy giao ban hang tudn; duyét ky sd sach cia timg nhém 16p minh phu trich ; bdo
c4o dot xudt v6i BGH nhitng trudng hop dic biét.

e K& todn bdo c4o tinh hinh thu, chi cic khoan kinh phi trong thing véi
hiéu trudng vio tudn cudi trong thing.

CHUONG VI: TO CHUC THUC HIEN

Pidu 21 :

Hi¢u trudng c¢6 nhiém vu thyc hién va chi dao thyce hién cu thé nhitng quy
dinh trong quy ch& nay phi hgp thuc t&€ clia nha trudng. C4 nhén, td chic, don thé
trong nha trudng thyc hién 6t quy ché ndy s& dugce khen thudng, vi pham sé& bi xit
ly theo quy dinh,
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Difu 22
Quy ch& ndy duge xem xét, sita ddi b8 sung theo nghi quyét ciia hoi ny
CBCC hang nim,

HIEU TRUGNG

guyen Thi Vinh
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Nhiém vu Ghi chi |

Nguyén Thi Vinh

Trudng ban

Phu trach chung, chi
dao moi hoat dong cua
nha trudng, viéc thuc
hién quy ché hoat
dong trong pham vi
toan truong trén linh
vuc t6 chire, tai chinh,
thi dua.

Lé Thj Minh Tam

P.Trudong Ban

Tham muu, Chi dao
thue hién quy ché hoat
dong trong céc linh
vuc chuyén mén khoi
MGB+nha tré , ban tr,
ATTP, théng ké ph
cap,PCCC; Dén chu

Luu Thi Thiy

P.Truong Ban

Tham muu, Chi dao
thue hién quy ché hoat
dong trong céc linh
vuc chuyén mén khoi
MGN+ MGL;, cong
doan mdi truong, vé
sinh, lao dong, phong
trd0.CSVC, Truyén
thong, y té, tong hop
bdo cao, thi dua, tiép
cong dan

Lé Thj Hong

TPCM- Uy vién

Tham muru thye hién
quy ché trong céc linh
vue chuyén mon khéi
MGL , miu gido nhd ,
CSVC, ban tra , thye
don

V oong Thj lam
phuong

TTCM- Uy vién

Tham muu thye hi¢n
quy ché hoat dong
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| cée Iinh vue chuyén
mén khéi MGB va NT
CSVC, ban tra, thuc
don

Nguyén Thj Huong;

g Uy vién-
Luong Thi Thu y

Tham muu thyuc hién
quy ché dan chii trong
céc linh vuc y té, dinh
Trén Thj Thanh Nga | Y té- Uy vién | dudng, ATTP, luu
mau, phéi hop y té can
do vao sb theo ddi ste
khoe tré, thuc don

Tham muu thuc hién
quy ché dan chii trong
cac linh vuc ké todn
ngan sach, XHH, tai
san, ban tru.. thyc don
cla tirng bitra an, tinh
toan gia thanh cua timg
moén &n, gia thanh bira
an dam bao phu hop
v6i dinh mic kinh phi

Ngb Thi Ngan Ké toan

Tham muu thuc hién
quy ché déan chu trong
céc linh vuc ban tr,
dam bao ATTP.

Lo Thi Tuong Thu kho

Tham muu thye hién
quy ché dan chu trong
céc linh vyc ban tru,
dam bao ATTP. Khao
sat thi trudong va tim
nha cung Ung vai gid
hop ly, dam béo an
toang v¢ sinh thye
phdm, xdc nhdn nhimg
thye pham ma thi
trudng c6 thé cung img B

Phy trach tiép

Tran Thi loan 2
pham

Trudng ban
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