UBND QUAN DUONG KINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON PA PHUC DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 385/Qb- MNDP Duwong Kinh, ngay 07 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia troedng mam non Pa Phic
Nam hoc 2024- 2025

Can cir Thong tu 6 52/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cua BGDDT vé viéc
Ban hanh diéu lé truong mam non,

Thuee hién theo Hudng dan sé6 02/HDLT- UBND- LDLD ngay 23/8/2024
vé viéc To chirc héi nghi nha gido, can bé quan 1y va nguoi lao déng ndm hoc
2023- 2024;

Nghi quyét héi nghi nha gido, cdn bo quan 1y, nguoi lao ddng ngay
02/10/2024;

Theo dé nghi ciia ba D6 Thi Thu Hiong- PHT phu trach CSND.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Quy ché 1am viéc ctia truong mam
non Pa Phuc nam hoc 2024- 2025.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Dieu 3. Cac ban nganh, doan thé, cac to6 chuyén mon, t6 van phong va cac
cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT, HSDC.

Ky boi: Tran Thi Thu Thiry
Thoi gian ky: 01/11/2024
08:55:44

T6 chirc xac thue: VNPT
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‘ ] QUY CHE ]
LAM VIEC CUA TRUONG MAM NON PA PHUC

, PHAN I ‘
VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN

1. Vi tri cua truong mam non ‘ ’

Truong Mam Non Pa Phuc 1a co s¢ gido duc mam non cua hé thong gido
duc qudc dan, co tu cach phap nhan, c6 tai khoan va con dau riéng. Truong
Mam Non Pa Phiic dit tai T6 dan phd Quang Luan- Pa Phic - quan Duong
Kinh. Truong c6 01 diém truong.

2. Nhiém vu va quyén han céia treong mam non

T6 chtrc thuc hién viéc nuoi dudng, cham séc gido duc tré tir 18 thang
tudi dén 6 tudi theo muc tiéu, chuong trinh gido duc mam non do B Gido duc
va Dao tao ban hanh.

Huy dong tré em di hoc ding d6 tudi, tiép nhan tré em hoa nhap, thuc
hién Chuong trinh Phé cap giao duc mam non cho tré 5 tudi. Thuc hién nhiém
vu nam hoc theo sy phin cong cua cip co tham quyén. T chirc khao sat, danh
gia va cap gidy chting nhan hoan thanh chwong trinh phd cép gido duc mam non
tré 5 tudi cho tré trong pham vi truong duoc phan céng phu trach.

Xay dyng, phat trién nha truong theo cac quy dinh ctua Bo Gido duc va
Dao tao va nhiém vy phat trién gido duc cua dia phuong.

Thuce hién kiém dinh, tu danh gia chat luong gido duc mam non

Quan ly can bg, gido vién, nhan vién dé thyc hién nhiém vu nuéi dudng,
cham soc gido duyc tré em.

Quan 1y, str dung dat dai, co s& vat cht, trang thiét bi va tai chinh theo
quy dinh cua phap luat.

Phéi hop véi gia dinh, cac to chitc va c4 nhan trong cong doéng thuc hién
hoat dong gido duc mam non

T6 chire cho can bd quan ly, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac
hoat dong x4 hoi trong cong dong.

Thue hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh cta phap luat.

] PHAN II: TO CHU'C BQO MAY

1. To chirc by may trwong mam non Pa Phic gom:

Can bo quan 1y: Gom 1 Hi€u trudng va 02 phéd Hicu trudng.

T6 chirc bd may nhan sy gom cac TO chuyén mén, to nudi dudng, vin
phong.

Thanh lap cac hoi dong: Hoi dong truong, hoi dong thi dua khen thudng,
hoi dong ky luat va hoi dong tu van.

T6 chtrc chinh tr1 - xa hoi: Chi b§ Pang, Cong Poan, Poan thanh nién.



Hoc sinh duoc t6 chitc theo nhom, 16p. Si sb binh quan 32 hoc sinh; Gido
vién nha tré dam bao 3 c6/16p, mau gido 2 co/16p:

‘ PHAN I S o
NHIEM VU, QUYEN HAN, TRACH NHIEM CUA CAN BO QUAN LY

1. Dong chi Tran Thi Thu Thuy- Hi¢u truéng

bicu hanh moi hoat dong cua nha truong, chiu trach nhiém truéc Pang
bd, Chi by, PGD&PT vé toan bd cong viéc cua nha truong. Xay dung quy
hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to chtrc thuc hién ké hoach chim
soc, gido duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi déng truong va cac
cap c6 tham quyén.

Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, to vian phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bd nhiém td truong.

Phéan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thuong, thi hanh canh cdo, ky luat ddi voi gido vién, nhan
vién theo quy dinh.

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh,
tai san cua nha truong;

Quan 1y hoc sinh va t6 chtic cac hoat dong chim soc gido duc ciia nha
truong; tiép nhan, quyét dinh khen thuong, ky luat, phé duyét két qua danh gia,
xép loai. TH chirc kiém tra, xac nhan viéc hoan thanh chuong trinh phé cap gido
duc mam non tré 5 tudi trong truong.

Lén ké hoach tu stra co so vat chat ctia nha trudng. Tham muu cac cp vé
viéc xay dung co ban nha truong.

Thuc hién quy ché dan chu co s, td chitc cac cude hop theo ké hoach,
hop dot xuit néu c6 viée can giai quyét, cham lo doi sbng CBGVNYV, 1én ké
hoach du gio tham 16p, tao diéu kién cho CBGVNV hoc nang chuan.

2. Pong chi Pham Thi Chuyén- PHT

- Phu trach chuyén mon gido duc

- Phu trach cong tac danh gia ngoai, truong chuin qudc gia

- Xay dung ké hoach kiém tra ndi bd, cong tac bdi dudng chuyén mon

- Xay dung cac ké hoach hoat dong ctia nhém 16p, t6 churc trién khai cac
hoat dong ctia nha trudong. Gop ¥ dé xuit xay dung ké hoach hoat dong ctia nha
truong.

- Pé xuit v6i hiéu trudng cham dut hop déng dbi véi gidovien khong dat
tiéu chuan trinh d6 chuyén mén.

- Phu trach néi dung chuong trinh 18 hoi

- Chju trach nhiém trudc hiéu truéng vé chuyén mon giao duc.

- Biéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi dugc Hiéu trudong uy quyén.

- Day 04 gid/tuan.



3. Pong chi P6 Thi Thu Huong- Pho hiéu truéng

- Phuy trach cong tac nuo6i dudng

- Phu trach cong tac khanh thiét 18 hoi.

- Phu trach cong tac phd cap gido duc

- Phu trach cong tac co s¢ vat chét

- Cong tac phap ché, cong khai, dan chu, cac cudc van dong.

- Cong tac v¢ sinh truong hoc, an toan an ninh.

- Thong ké dinh ky.

- Day 4h/tuan.

- Piéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugce Hiéu trudng uy quyeén.

- P& xuit v6i hiu trudng cham dut hop dong dbi véi gidovien khong dat
tiéu chuan trinh d6 chuyén mén.

PHAN IV
CHUC NANG, NHIEM VU CUA KE TOAN- THU QUY- CHU TICH
CONG DOAN- TO CHUYEN MON

1. D.c Bui Thi Thu Huyén- K¢ toan ‘

Chiu trach nhiém ca nhan vé cac linh vuc dugc phu trach dong thoi chiu
trach nhiém cung Hi¢u trudng trong cong tdc quan 1y nha truong truéc UBND
quan- Phong GD&DT Quan va UBND phuong DPa Phuc.

Thue hién nhiém vu dugc giao: Xay dung ké hoach tai chinh cho don vi,
t6 chirc thuc hién ké hoach dudi sy kiém duyét cta hiéu truong. Phéi hop véi
BGH quan ly co s¢ vat chét, tai chinh, tai san. Xay dung qui ché chi tiéu ndi bd
va cac ché do chinh sich cho CBGVNV.

2. Pong chi Nguyén Thi Ngoc Anh- Viin thu

Quan 1y ho so tré em, hd so CBGVNV.

Thuc hién cong tac van thu- luu trir:

+ Soan thdo cac loai van ban, bdo céo nha truong theo quy dinh

+ Theo dbi xir 1y cong vin di, cong vin dén.

+ Quan 1y con ddu str dung con ddu dang quy dinh.

+ Thyc hi¢n cac cong viéc do hi¢u trudng chi dao.

+ Quan Iy trang Wedside, Feabook, Zalo, Phan mém Edoc, Hpnet... mang
cong nghé thong tin nha truong. Cong tac tuyén sinh va nhiing cong viéc khi
Hiéu trudng diéu dong

3. P/c Hoang Thi Tam- Thu quy

Thuc hi¢n cong viéc chinh gido vién. Giap Hiéu trudng quan ly tai chinh
clia tit ca cic ngudn quy trong nha trudng theo diing nguyén tac tai chinh

Thuc hién trach nhiém quan li tai chinh, cac loai hd so, ching tur lién
quan, giao dich kho bac.



Thu chi cap nhat kip thoi; hang thang phai co két qily bao cdo hiéu
truong; quyét toan hang thang, quy, hang nim véi cap trén mot cach chinh xac,
kip thoi. Thu cac khoan thu cia nha truong.

Duyét chi khi c¢6 ky duyét ciia HT & ké toan (tat ca cac ngudn quy).

Tham gia thu céc loai qliy va théng ké, bao céo tién do cu thé. Chi tra céc
ché do cho gido vién khi c6 phé duyét cta hiéu trudng.

4. Dﬁpg chi Pham Thi Quyén- CT cong doan ,

Trién khai c6 hi¢u qua moi nhiém vu cong doan cap trén giao, xay dung
ké hoach hoat dong ctia cong doan, Phu trach cong tac thi dua khen thuéng cua
nha truong, thu chi dang phi, to chirc tham hoi, quan tam dén doi séng tinh than
ctia CBGVNYV, phéi hop thuc hién c¢6 hiéu qua cong tic phd cap giap duc, HO so
nha giaoCBQL va nguoi lao dong.

5. Cac dong chi to truéng chuyén mon nha tré, miu gido, phu trach
nuoi duéng , 7 ‘ ,

Xay dung ké hoach chung cua t6 theo tuan, thang, ndm hoc nham thuc
hién tot chuong trinh cham soéc gido duc tré theo quy dinh; t6 chirc sinh hoat
chuyén mon theo nhi€ém vu dugc phan cong. Panh gid hi¢u qua viéc su dung
quan 1y d6 dung trang thiét bi day hoc ctia gido vién khi thyc hién giang day.
Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién mam
non. Binh xét thi dua theo thang.

6. Cac dong chi gido vién

Thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hi€u truong vé nhiém vu cua giao
vién dugc qui dinh trong diéu 1¢ truong mam non va qui ché chuyén mén cua
nha trudng quy dinh cuy thé:

+ Thuc hién chuong trinh cham soc gido duc tré: Lam dung theo cac qui
dinh vé nuéi dudng, cham soc suc khoé, ddm bdo v¢ sinh an toan cho tré; tb
churc déy da cac hoat dong hoc tap va cac hoat dong khac ciia nhém 16p theo ké
hoach da dugc nha truong phan cong

+ Thyc hi¢n cac yéu cau vé soan bai, chuén bi bai day theo quy dinh

+ Tham gia c4ac hoat dong tai td chuyén mon, tai truong. Thuc hién cac
van ban hudng dan chuyén mon cta céc cip quan 1y gido duc .Thuc hién cac qui
ché vé ho so s sach, tai liéu cua gido vién.

+ Str dung c6 hi€u qua va bao quan do dung dd choi, trang thiét bi cua
nhom 16p chiu trach nhiém vé sé luong theo giao nhén so tai san 16p. Pong gop
¥ kién xay dung tap thé virng manh doan két.

+ Thudng xuyén rén luyén nang cao trinh do vé chinh tri, vin hoa, chuyén
mon, nghiép vu.



+ Gan giii, phéi hop chit ché v6i cha me cua tré dé thong nhét viéc cham
soc gido duc va tuyén truyén nhitng kién thirc khoa hoc vé nuéi day tré.

+ Pam bao an toan tuyét ddi cho ban than va cho tré trong thoi gian &
truong.

+ Lam tbt cong t4 XHHGD tai nhom 16p quan 1y, thuc hién t6t cong tac
tuyén truyén van dong phu huynh, huy dong du sb tré ra 16p theo sb luong dugc
giao.

+ Lam tét cong tic chuyén d6i sb, nang cao trinh d6 tng dung cong nghé
thong tin trong giang day, tuyén truyén tich cuc véi phu huynh thu chi khong
dung tién mit

+ Xin nghi c6 1y do chinh dang duoc sy dong ¥ cua hiéu trudng, nghi co
gidy phép. Nghi viéc c6 bao trudc 15 ngay theo luat lao dong.

+ Khong duoc tu ¥ giai quyét bt ctr viée gi thudc pham vi cta nha
truong.

+ Khéng duogc ty ¥ bo 16p di trong gid 1am viée néu chua cé sy dong ¥
cua BGH.

+ Mic dong phuc khi dén 16p, tiét kiém dién nudc néu that thoat phat
50.000 & dén 200.000 dong.

+ Khong st dung dién thoai trong gio lam viéc, hoi hop, trir cong viée can
thiét.

+ Chau di hoc nhan tré khoé manh, khong nhan tré dm. Tra tré theo danh
sach phu huyh dang ki.

+ Hop hoi déng c6 s sach ghi chép day du

+ Khong di mudn vé sém, co day du gido an va dd dung trudc khi dén
16p. Pam bao chit luong hoc sinh va chuong trinh giang day.

+ Khong chép hanh sy diéu dong cua td chirc can nhéc xép loai thi dua,
vién chtrc cubi nam

+ Vién chtrc vi pham ATGT khéng xép loai thi dua.

7. Nhan vién nudi duwong

+ Pam bao nghiém tic viéc giao nhan thuc pham tay bén co chir ki cia
nguoi giao nhan thuc hang ngay. Pam bao chat luong thyc pham twoi ngon,
dam bao vé sd luong va chat luong.

+ Thyc hién ding thuc don trong tuan theo mua, can ddi luong dam, rau,
calo khong dé tién an thira, thiéu qua 1% téng xuét an trong ngay.

+ Pam bao vé sinh an toan thuc pham, ché bién theo quy trinh bép mot
chiéu. Str dung dung cu ché bién thirc an séng chin riéng biét va dd dung chia an
trong bép ludn dam bao vé sinh.



+ Thyc hién dting chitc nang nhiém vu duoc phan cong trong t6, phdi két
hop vé6i cac thanh vién trong qué trinh ché bién dé hoan thanh nhiém vu.

+ Ludn két hop voi gido vién trén 16p va lang nghe su phan 4nh dé diéu
chinh va thay d6i mén an pht hop véi khau vi tré.

+ C6 ké hoach tham 16p du gio an, ghi s6 danh gia hién trang va diéu
chinh cach ché bién, thuc don kip thoi.

+ Phéi hop tét véi PHT, ddng chi phu trach nudi dudng trong cac cong
viéc dugc phan cong.

+ Thuc hién tot ndi qui bép an, tiép tuc hoc tap nang cao tay nghé cho ban
than.

+ Bép an c6 lich an ctia ¢ va tré khong duogc tu ¥ 1am thay d6i gio dn ma
khong c6 su dong ¥ ciia nha truong

+ Mic dong phuc khi dén 16p, tiét kiém dién nudc néu that thoat phat
50.000 d dén 200.00 dong.

+ Khong str dung dién thoai trong gio lam viée, hoi hop, trir cong viée can
thiét.

+ Hop hoi dong c6 so sach ghi chép day du

CHUONG V: NOI QUY NHA TRUONG

Lich don tra tré:

Muia hé don tré tir 6h45 dén 8h00- Tra tré tir 16h30

Mua dong don tré tir 7h00 dén 8h00- Tra tré tir 16h20

Sang 8h nha trudong dong cong

Hoc sinh nghi hoc phu huynh vui long bdo vo1 GV chu nhiém trudc mat
ngay hodc trudc 8h sang trude gio bao an tré.

Gi4o vién nhac nhd phu huynh truong hop tré c6 bénh 1y tién st nhu tim
bam sinh, tu ki, dong kinh... can ¢6 bénh 4n, can c6 giéy cam két ctia phu huynh
vé tinh trang strc khoe cia tré, trao ddi véi GV chi nhiém c6 bién phap phdi
hop. Gido vién va phu huynh thyc hién tdt viec thue hién giao nhan tré: Khong
nhan tré ém, khong nhan thude cua tré..,. Phu huynh dang ki ngudi don tré dam
bao du diéu kién du tudi vi thanh nién ddm bao strc khoé.

GV nhéic nhd phy huynh khong trang bi do trang strc, vang bac da qui dat
tién dén 16p, khong mang theo qua banh, dd choi bao luc, dd vat sic nhon, s&
gdy sy tranh danh mat an toan cho tré. Phy huynh cho tré an sang trude khi t6i
16pdé tré dam béo strc khoé khi tham gia hoc tap.

Phy huynh dén tré tham gia giao thong san trudng vui 1ong xudng xe dé
dam bdo an toan.



Phy huynh gido duc tré c6 hanh vi 1& phép, chao héi trude khi dén va ra
vé, gilt vé sinh chung. Cam két khong vi pham ATGT, khong mang db an dén
truong, khong t6 chuc tiéc buffe, sinh nhat cho tré trong truong.

Thue hién ddy du cac khoan dong gop theo qui dinh tir ngay mong 3 dén
ngay 10 hang thang. Tré di hoc trén 5 budi thu 1& phi % thang, tré di hoc trén 9
budi thu 1€ phi mot thang. Van dong phu huynh khong str dung tién mat, chuyén
tién qua tai khoan chung cta nha trudng.

Moi v kién déng gop xay dung cta phu huynh xin vui long lién hé truc
tiép v6i BGH nha truong dé dugc hd tro.

Ban quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ban hanh cho dén hét nim hoc.
Dé nghi CBGVNV c6 trach nhiém tuyén truyén, chdp hanh tt quy ché 1am viéc
cua nha truong.

Quy ché c6 hiéu luc ké tir ngay duoc ky duyét ban hanh.

Trong qué trinh t6 chic thuc hién, néu c6 van d& méi phat sinh can sira
doi, bd sung, Hiéu truong dé xuat, Hoi dong trudng thong qua, trinh Phong Gio
duc va Pao tao phé chuin méi c¢6 hiéu luc thi hanh.

Quy ché nay da duoc thong qua Hoi dong su pham dugc nhét tri 100%.

Noi nhin:
- Ho1 dong truong;

- Luu: VT.
08:55:44
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