‘ ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
UBND PHUONG KIEN AN Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
TRUONG MN NHI PUC

, Kién An, ngay 10 thang 10 ndm 2025
S6:25 /TB-MNND

THONG BAO
Cong khai théng tin chung ve trweong MN nhi Dirc
Nam hoc 2025-2026

1.Tén co sé: Trudng Mam non Nhi Duc
2.Dia chi tru sé chinh:

- Pia diém tru sé: ngd 91 Phuong Khé - Phuong Kién An - Thanh phd Hai
Phong.

- Gmail:

- Webhttps://mnnhiduc.haiphong.edu.vn/:

- Fanpage: www.facebook.com

3. Loai hinh gido duc: Trudng mam non Cong lap

4. St mang, tam nhin, muc tiéu cia truong

a. TAm nhin

La mot trong nhimg trudng cé thanh tich chit luong cao cia thanh phd va cé
mo hinh gido duc bét nhip véi xu hudng phat trién gido duc tién tién.

b. S&t ménh

- Uom mam tai ning tuong lai- Xay dung truong hoc hanh phuc -Tao dung

moi trudng gido dyc toan dién, linh hoat va sang tao, giip tré em phat trién toan dién
vé ca k¥ ning, tu duy va nhan cach dép tmg nhu cau hién tai, chuan bi tot cho tré
trong twong lai hudng toi tré thanh cong dan toan cau”.

c. Hé thong gia tri co ban ciia nha truong.

*Gia tri cot 16ihwéng té6i CBGVNV

Vo1 muc ti€u mang dén chat llg:qng ddo tao tot nhit, Truong mam non Nhi Dutre
quan tam, chu trong dén cong tac boi dudng doi ngi hoi tu du “Tam- Tam- tai”

- Tam: trach nhiém v&i cong viée, quy mén tré, yéu nghé

- Tam: Ludn sang tao, ddi méi - Khat vong vuon 1én.

- Tai: k¥ nang su pham, ning luc chuyén mén cao, giao tiép voi tré tot, sin
sang hoc hoi dé tiép thu nhitng kién thirc méi.

*Gia tri cot 16i huéng téi tré

- L& phép

- Yéu thuong

- Poan két

- Ty tin

- Sé chia

- Sang tao


https://mnnhiduc.haiphong.edu.vn/

d. Phwong chim hanh djng

"Xay dyng ngdi truong hoc hanh phic—Lam tat ca nhiing gi tét dep nhat cho
tré tho"

e. Muc tiéu chung

- Xay dung nha trudng co uy tin vé chat lugng gido duc, 1a mé hinh gido duc
tién tién phu hop véi xu thé phat trién cta dia phuong, dat nudc va thoi dai. Phén
dau dén nam 2030, trudng Mam non Nhi Dic nam trong top dau nhitng truong mam
non c¢6 chat lugng cao ciia thanh phd Hai phong.

- Muc tiéu ngin han: Pén cudi nam 2025 dat danh hiéu Tap thé hoan thanh
xuét sic nhiém vy, duoc S& GD&DPT tang co thi dua.

- Muc tiéu trung han: Pén nam 2027 trudng phan dau Pat tich Tap thé hoan
thanh xuét sac nhiém vu; Co thi dua ciia S& GD&DT; Béng khen cia UBND Thanh
ph6 Hai Phong.

- Muyc tiéu dai han: Pén nam 2030 truong phan dau dat cac muc tiéu sau: Pat
thanh tich hoan thanh xuat sic nhiém vu, Chat luong gido duc dugc khang dinh;
Néng cao thuong hiéu nha trudong; Chat luong gido duc nha trudng trong nhom tép
dau cac truong Mam non cua thanh phd Hai phong; Bang khen cua Bo GD&PT.

On dinh, phat trién, xay dung don vi c6 uy tin vé moi mit, tién tdi tiép can véi
mo hinh gido duc hién dai.

f. X4c dinh cac van dé wu tién

- Ting budc ting cudng co sd Vat chat, xay méi, tu stra, NAng cap, va mua sam
méi trang thiét bi day hoc dap (ng yéu cau, nang cao chat luong chim soc, nudi
dudng, gido duc va dam bao an toan tuyét ddi cho treé.

- B6i méi cong tac gi4o duc, ting cuong rén luyén ki ning song, phat huy tinh
tich cuc, chu dong, sang tao cua tré, giao duc Iy tré lam trung tim, danh gia su phéat
trién cua tré theo theo 5 linh vyc cia timg do6 tudi theo chuong trinh gido duc mam
non, phét trién chuong trinh gido duc phi hop véi diéu kién thuc té cua dia phuong.

- Poi méi cong tac quan 1y, ting cudng cong tac kiém tra va ty kiém tra dé
khic phuc nhiing ton tai yéu kém khi thuc hién ké hoach ng:fm han va dai han.
Nang cao chit lugng d6i ngii can bo quan 1y va gido vién, ting cudng bdi dudng
va xay dung d6i ngii can bd gido vién c6 du kha ning thuc hién d6i méi phuong
phap cham séc gido duc tré.

- Pay manh tmg dung cong nghé thong tin trong quan li va diéu hanh dé xay
dung nha truong trd thanh co sd gido duc “thong minh”. Tiép tuc khai thac t6i da vé
ung dung CNTT trong day hoc, sir dung hop thu dién tr cd nhan, truy cap cac trang
website dé phuc vu cho cong tac gido duc;

- Chu trong xay dung thuong hi¢u cua tung giao vién, cua nha truong; tag
moi truong canh tranh lanh manh vé chat lugng gido duc dé phat trién nha truong.

- Thuc hién c6 hiéu qua céc phong trao, cac cudc van dong, 1am tdt cong tac
tuyén truyén van dong hoc sinh di hoc dam bao ty 1é chuy@n can nhat 1a tré nha tré
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va 3 tudi.

- Tao dyng mdi trudng gido duc than thién: Nha gido mau muc, hoc sinh chim
ngoan, moi trurong giao duc lanh manh.

5. Qua trinh hinh thanh va phat trién

Truong Mam non Nhi Puc - Quan Kién An - Thanh phd Hai Phong dugc thanh
lap theo Quyét dinh s6 38/TCCB ngay 22 thang 04 nam 1992 cua Bénh vién tré em
Hai Phong va duoc UBND thanh phé giao UBND quan Kién An tiép nhan theo
Quyét dinh S6 2177/QD-UBND ngay 15/12/2010 cia UBND thanh phé Hai Phong.
Thang 10/2022, nha trudng vinh dy duge don Bang cong nhan truong mam non dat
chuan Quéc gia mirc d6 2 va Chang nhan truong dat kiém dinh chat luong giéo duc
cap d6 3. Pén nay, nha trudong d4 tré thanh mot trong nhimg trudng mam non trong
diém, diing top dau cua khoi gido duc mam non quan Kién An. Tap thé nha truong da
doan két ra sac phan d4u thi dua va dugc ¢dng nhan danh hiéu “Tap thé Lao dong tién
tién xuét sac”.

6. Thong tin ngwoi dai dién phap luat:

- Ho va tén: Nguyén Thi Huong — Bi thu chi bo- Hiéu trudng

- SPT: 0987139870

- Gmail: nguyenhuongttn.ka@gmail.com

7. To chirc by may:

a) Quyét dinh thanh lap:

Truong Mam non Nhi Bic duoc thanh 1ap theo Quyét dinh s6 38/TCCB ngay 22
thang 04 nam 1992 cua Bénh vién tré em Hai Phong.

b) Quyét dinh bd nhiém

+ Ba Nguyén Thi Huong: S6 1442/QD-UBND. Ban hanh ngay 25/8/2022

- Quyét dinh bd nhiém pho hiéu trudng

+ Quyét dinh s6 1737/QD-UBND ngay 27/10/2020 ctia Uy ban nhan dan quan
Kién An vé viéc bo nhiém Ba Nguyén Thi Don Pho hiéu truéng truong MN Nhi
bc.

+ Quyét dinh s6 388/QD-UBND ngay 22/3/2023 cua Uy ban nhan dan quan
Kién An vé viéc diéu dong va bo nhiém Ba Tran Thanh Thay Phé hiéu trudng trudng
MN Nhi Drrc.

¢) Quy ché tb chirc va hoat dong cta truong.

Chuwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Vi tri chirc niing:

Truong Mam non Nhi Puc 1a co s& gido duc mam non trong hé théng Gido
Duc Qudc dan. Trudng dam nhiém viéc nudi dudng cham soc va giao duc tré trong
do tudi tir 24 thang tudi dén 72 thang tudi thudc dia ban phuong Kién An, TP.Hai
Phong nhim gitp tré hinh thanh nhitng yéu t6 dau tién cua nhan cach chuan bi tét
tam thé cho tré vao 16p 1. Truong Mam non Nhi Btc & co quan thuéc UBND
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phuong Kién An quan ly, chiu su chi dao quan Iy vé t6 chirc bién ché. Truong chiu
su chi dao, quan 1y, hudng dan Kiém tra vé& chuyén mon nghiép vu cia phong
VH&XH, S6 GD&DT.

Piéu 2: Nhiém vu va quyén han:

Truong Mam non Nhi Dtc nhitng nhiém vu va quyén han sau day:

1. Tiép nhan va quan ly tré em trong do6 tudi tir 24 thang tudi dén 72 thang
tuoi.

2. T6 chitc nubi dudng cham s6¢ gido duc tré em theo chuong trinh cham sdc
gi4o duc Mam Non do B6 GD-DT ban hanh.

3. Quan ly GV nhan vién va tré¢ em trong don vi minh quan ly.

4. Quan ly sir dung dét dai truong so, trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh
cua phap luat.

5. Chu dong két hop véi cac bac cha me trong viéc nudi dudng chiam séc,
gido duc tré em; két hop v&i1 cac ban nganh, doan thé, cac t6 chic xd hoi nham
tuyén truyén, pho bién nhitng kién thirc vé khoa hoc nudi day tré em cho gia dinh
va cong dong.

6. TO chtic cho GV, nhan vién va tré em cia trvong tham gia cac hoat dong
x4 hoi trong pham vi cong dong.

7. Giup d6 cac co s GDMN tu thuc trong dia ban.

8. Thuc hién céc nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia phap lut.

9. Thuc hién day dii ché do béo cao dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc
hién nhiém vu dvoc giao voi UBND phudng Kién An, phong VH&XH

10. Phéi hop vai cac ban nganh doan thé trong nha truong cac cap quan 1y
thuong xuyén to chtrc cac dot thanh tra kiém tra viéc thyc hién quy ché chuyén
mon trong nha treong.

11. T6 chirc lap du toan ngan sach hang nam cta don vi. Phdi hop véi cac co
quan chuy@n mén thuc hién tét viéc phan b6 ngan sach cho don vi.

Piéu 3: Nguyén tic lam viéc ciia trweong mam non Nhi Pirc

1. Truong Mam non Nhi Ptrc 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu,
bdo dam phat huy vai trd cua lanh dao tap thé, déng thoi dé cao trach nhiém ca
nhan ctua Hi€u truong, Pho hiéu trudng va tung bo phan chuyén mon.

2. Truong mam non Nhi Pic truc tiép Hiéu trudong 14 nguoi ¢ thim quyén
cao nhat trong viéc thyc hién chic nang nhi€ém vu va chiu trach nhiém trude phong
VH&XH phuong Kién An. Hiéu truong chiu trach nhi¢m lanh dao, quan ly, chi
dao chung cac hoat dong ctia truong, déng thoi chiu trach nhiém thuc hién mot sb
cong tac kiém nghiém ctia nganh, dia phuong phan cong.

3. Trong phan cong cong viéc, dau viéc dugc giao cho ngudi phu trach chiu
trach nhiém, cip trén khong lam thay viéc cho cap dudi, tap thé khong 1am thay
vi€c cho cd nhan va nguoc lai ... cong viéc dugc giao cho Phé hi€u trudng duoc
HT phan cong chi dao cong tdc chuyén mon chung cia nha truong chiu trach
nhiém truc tiép trudc HT va cung chiu trach nhiém trudc phong VH&XH phudng



Kién An vé phan nhiém vu dugc phan cong.

Céc to chuyén mon cua truong chiu trach nhiém td chirc diéu hanh hoat dong
t6t, theo ddi ngdy gid céng cua cac to vién, thuc hién nhiém vu theo su phan cong
cua HT, hi€éu ph6 chuyén moén va chiu trach nhi€ém chinh vé cong viéc cua minh
truéc HT va phd HT phu trach chuyén mon cua truong cho phé hiéu truedng, doan
thé, to chuyén mon phu trach thi cac by phan phai chiu trach nhiém vé cong vi¢c
duoc giao.

Hoat dong ctia nha truong dugc thuc hién theo hudng dan cia s&¢ GD&PT
thanh phé Hai Phong, phong VH&XH phudng Kién An va hé théng cic vin ban
phap quy, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén hoat dong chim soc gido duc tré.
Tuan tha trinh tu, thu tuc va thoi gian giai quyét cong viée theo quy dinh phap luit,
chuong trinh ké hoach va quy ché lam viéc ciia truong Mam non Nhi .

Pé cao su phodi hop cong tac trao doi thong tin, lam viéc, dam bao dan chu,
minh bach moi hoat dong theo diing pham vi, chirc nang, nhi¢m vu, quyén han duoc
phap luat va Nha nudce quy dinh.

Diéu 4: Péi twong ap dung:
Quy ché nay chi ap dung ddi véi can bd quan Iy CB,GV,NV truong mam non Nhi
Ptrc nam hoc 2025-2026.
Chwong 11
TO CHUC BQ MAY
Piéu 5 : Hiéu truéng — Phé Hiéu trudng

Truong mam non Nhi Pirc ¢6 01 Hiéu trudng; 02 Pho Hiéu truong. Hiéu
truong va Pho Hiéu truong do UBND phudng Kién An bd nhiém. Pho Hiéu trudng
thuc hién nhiém vu (theo phan cong cua Hi¢u trudng) cac Pho Hi¢u truong nhan
nhiém vy theo quy dinh chi tiét tai Quy ché nay.

Piéu 6: T6 chuyén mdn - nghiép vu

- T6 chuy@n mén: Puoc chia thanh 4 t6 gom: T6 NT, To 3T, T6 4T, T6 5T.

- T6 van phong: Gom cac nhan vién lam cong tac ké toan kiém vian thu, lao
cong, bao vé.

- T nudi: Gom c6 7 thanh vién.

Picu 7: C4c Hoi dong trong nha truong:

Cac Hoi dong trong nha truong do Hiéu trudng thanh lap trong nim hoc va
lam Chu tich Hoi dong.

- Hoi dong thi dua va khen thudng: Thanh 1ap vao dau nim hoc dé gitip Hiéu
truéng to chiic cac phong trao thi dua, dé nghi khen thuéng ddi véi can bo, gido
vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Cac thanh vién cua Hoi déng gém:
Hi¢u truéng (Chu tich), cac Pho Hi¢u truong, dai dién Chi uy Chi bg, cac T
trudng chuyén mon, T6 truéng vin phong.

- Hoi dong ky luat: Viéc thanh 1ap, thanh phan va hoat dong ciia Hoi dong

nay dugc thuc hién cho ting vu viéc va theo quy dinh cia phap luat.

- Céc Ban chi dao: Puoc thanh 1ap cho timg cong tac hoic 16ng ghép mot sd
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linh vuc cong tac dé déng bd trong chi dao hoat dong, diéu hanh, tranh chéng chéo.
Mdi Ban chi dao phai xay dung quy ché hoat dong riéng.
Piéu 8: To chirc Pang Cong San Viét Nam va cac doan thé.
- Chi bo bang Cong san Viét Nam lanh dao nha truong va hoat dong trong

khuon khd Hién phap va phap luat théng qua quy ché hoat dong ctia Chi uy.

- Ban thanh tra nhan dan: Do Hoi nghi can bo cong chure vién chuc, nguoi lao
dong bau ra.

- Ban dai dién cha me tré em truong: Gom dai dién Ban CMHS 12 16p.

Chuwong 111
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 9: Pham vi trach nhiém chirc ning nhiém vu ciia 1anh dao gido vién -
CBCNY trong nha truong.

1. Hiéu truéng

Hiéu truong thuc hién trong trach: Théng nhét quan Iy nha nudc vé GDMN
trén dia ban, to chtrc thyc hién cac chitc nang nhiém vu quyén han cua hiéu truong
truong Mam Non; Chiu trach nhiém trudc UBND phuong Kién An va truéc phép

luat vé toan bd hoat dong cua nha truong:

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong; 1ap ké hoach va to chuc thuc hién ké
hoach nuéi dudng, chdam soc, gido duc nam hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc
hién trudc hoi ddng truong va cac cap co thAm quyén; cb trach nhiém giai trinh khi
can thiét.

- Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, to vian phong va cac hoi dong tu van trong
nha trudng; b6 nhiém to truong, to pho; dé xuét cac thanh vién cua hoi déng truong
trinh cap c6 thim quyén quyét dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu quan ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va huéng dan cua co quan quan 1y gido duc; thuc hién quy tic ung xu
ctia can bd quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién ning luc nghé
nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhan
vién tham gia cac hoat dong dd6i mdi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén gido vién, gi6i thiéu nhan sy dé bé nhiém pho hiéu trudng.

- Quan 1y va str dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha trudng.

- Tiép nhén tré em, quan 1y tré em va td chirc cac hoat dong nudi dudng,
chim soc, gido duc tré em ctia nha trudng; quyét dinh khen thudng.

- Tham gia sinh hoat ctng t6 chuyén mén hodc to vin phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc 02 gid trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mon nghiép vu, ning luc quan ly; dugc hudng ché d6 phu cip uu
dai d6i v6i nha gido va cac chinh sach wu dii theo quy dinh.

- T6 churc thuc hién quy ché dan chu & co s&; thuc hién xa hoi hoa gido duc;
phdi hop t6 chirc, huy dong cac luc luong x3 hoi cung tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai tro ctia nha truong dbi véi cong dong.



2.Pho hiéu truong: ‘

- Chiu trach nhiém di€u hanh cong viéc do hiéu truong phan cong; thuc hién
quy tic (mg x{r cia can bd quan 1y theo quy dinh.

- Piéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc hiéu trudng ty quyén

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon hodc to vin phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc 04 gio trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y; dugc hudng ché d6 phu cip uu
dai doi véi nha gido va cac chinh sach uu dii theo quy dinh.

- Boi dudng thuong xuyén va chuyén mon cho gido vién, nhan vién; kiém tra
chuyén mon cac khdi 16p; tham muu tu vn cong tic nhan sy, quan ly doi ngi, tai
san, CSVC trong nha truong;

- Ghi bién ban thanh tra, kiém tra vé chuyén mén

- Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai trd cia nha trudong doi véi cong
dong.

3.Chirc ning nhiém vu ctia gido vién:

- Bdo vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em ¢ nha trwong: Co mit trude gio quy dinh dé 16p hoc, don tré cia 16p
minh phu trach, ban giao tré cho phu huynh tai 16p bang ky nhat ky don tra tré.
Tuyét d6i khong dé cho nguoi dudi 16 tudi dén don tré, hodc dé tré ¢ san truong
ma gido vién vé trudc.

- Thyc hién cong tac nuoi duwong, cham soc, giao duc tré em theo chuwong trinh
gido duc mam non: Thyc hién theo chuong trinh va ké hoach nuéi dudng cham soc
gido duc tré em theo ltra tudi; thuc hién dung quy ché chuyén mon va chip hanh noi
quy cua nha truong.

- Giir gin pham chat, danh dy, uy tin ciia nha gido; déi xir cong bang va tén
trong nhédn cdch cia tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cia tré em;
doan két, gitp d& dong nghiép; thuc hién quy tic ing xr ciia gido vién, cac quy dinh
vé dao dtrc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén phé bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cua
tré em; chu dong phéi hop vo1 gia dinh cta tré em dé thuc hién muc tiéu gido duc
tré em theo khoa hoc cho cac bac cha me.

- Tw hoc, tw boi dwéng ndng cao néing lwc nghé nghiép nuéi duong, cham soc,
gido duc trée em: Rén luyén dao dtc; hoc tdp van hoa; boi dudng chuyén mon dé
nang cao chat luong va hiéu qua nudi dudng cham soc giao duc tré.

- Thuc hién quy dinh cua nha truong va cac quy dinh khdc cua phap ludt:

+ Phuc tung sy phan cong, chi dao cua Hi¢u trudng; chiu trach nhiém trudc Hiéu
trudng, trudc phap lut ciia nha nudc vé thi hanh nhiém vy ctia minh; ¢6 16i séng lanh
manh, trung thuc, can kiém, liém chinh, chi cong vo tu, doan két noi bo, ddu tranh tu
phé binh va phé binh chéng nhiing biéu hién tiéu cuc, bé phai, quan liéu va viéc lam
khac vi pham déan chu ky cuong né nép trong nha trudng;



+ Khi dugc giao nhiém vy hoac dugc cu di hoc tap huin vé phai co trach
nhiém béo cdo truc tiép hodc bing vin ban véi Hiéu truong; tham gia gop ¥ kién,
giam sat kiém tra thong qua hinh thirc dan chu truc tiép hodc gian tiép théng qua cac
doan thé trong nha truong;

+ Tham gia ¥ kién xay dung vao cac bao cao xay dung ké hoach nim hoc, so
két té)ng két, nhan xét danh gia cong chirc, tiéu chi binh xét thi dua;

+ La nguoi dai dién cho nha truong td chirc cac hoat dong thuc hi¢n dan chu
hoa cua 16p minh, thudng xuyén tiép thu va tong hop ¥ kién cua phu huynh hoc sinh
vé tinh hinh tré, phan anh cho Hiéu truong dé kip thoi giai quyét.

+ C6 trach nhiém bao quan tai san 16p can than. Néu mat hong tai san phai boi
thuong theo quy dinh. Nhitng gido vién truc trua thi phai chiu trach nhi€ém cham
soc, bao quan hoc sinh an, ngu an toan

4.Chirc nang nhiém vu cia nhan vién:

- Gitp hiéu truong thuc hién tdt cac nhiém vu va cac hoat dong cua nha
trvong.

- Nhan vién lam viéc tai nha trvong thuc hién theo ché do cong chic nha
nvac.

- Nhan vién phéi chuyén sau linh vuc minh dugc phan cong phu trach viura
phai tham gia diy du cac hoat dong cua nha trvong quy dinh.

- Thuc hién t6t nhitng ndi dung cong tac minh phu trach ning dong dé xuat
v6i 1anh dao dé c6 nhiing bién phap vé phat trién va nang cao chét luong Gido Duc.

- Mbi nhan vién phai nhan thirc dung din chic ning nhiém vu vi tri quyén
han cong tac minh dvoc phan cong va phai c6 kha ning tu dat ra ké hoach va giai
phap thuc hi¢n nhiém vu c6 hi€u qua.

* Nhdn vién nuoi duwong:

- Xy dung thuc don theo mua, thang, tuan cho tré trong toan trudng. Thuc
don bita chiéu khong cho tré an toan hoa qua. Xay dung thuc don theo thang, thuc
don tuan 1 trang vé6i thue don tudn 3, thyc don tudn 2 trung véi thue don tuan 4.

- Ché bién thirc 3n cho cac chau dam bao vé sinh an toan thyc pham; dam bao
du chat, du luong. Khong dé thira, thiéu qia 3 suat an/ ngay. Thuc pham cung tng
phai c6 hoa don giao nhan hang ngay. Thuc pham thira trong trong ngay phai tra lai
noi cung tng khong dé luu tai truong.

- Khong str dung thirc an ché bién ngoai cho, thirc dn ché bién sin.

-T6 chirc an trua cho CBGV, nhan vién. Duy tri thuc don riéng, khong tring
1ap thuc don cua tré, co du ho so sb sach cham an, thanh toan, chi cho cong khai,
minh bach. Khéng t6 chirc cho gio vién an trén 16p hoc.

- Ky cam két v6i nha truong vé dam béao chat lugng va vé€ sinh an toan thuc
phém trong td chtrc hoat dong cham so6c, nuoi dudng tré.

- Tham gia hoc tap, bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét
luong nudi dudng, chdm soc va gido duc tré em; Tham gia cadc phong trao va cac
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cong vi¢c khac cua nha truong.

- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac qui dinh cia phap luat va cua nganh,
céc qui dinh ctia nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

- Ké todn: Gitp viéc cho Hiéu truong vé nguyén tic tai chinh thu chi theo qui
chi ti€u ndi bd; tham muu giup Hi¢u truong vé ké hoach mua sim thiét bj sira chira
hang nam, truc tiép chiu trach nhiém thanh quyét toan thu chi theo dang nguyén tic
tai chinh; bao cdo cac khoan tai chinh ma cép trén nha truong yéu cau; kiém ké tai
san, m& so sach tai chinh, luu giit hd so theo quy dinh; hoan thanh céc thi tuc nang
lwong, bao hiém x4 hoi, y té, hop dong lao dong, moi thi tuc gidy to co lién quan dén
tai chinh; moi viéc phai trinh va xin y kién cua Hiéu truéng.

- ¥ té: C6 du HSSS theo quy dinh, 1am tot cong tic tuyén truyén va phong
chbng dich bénh trong nha trong nha truong, dam bao an toan khi tré ¢ phong y té,
hd trg cac bd phan khéac khi c¢6 yéu cau.

- Thii quy + véin thu: Thu chi theo huéng dan; quan i tién mat; vin thu kip
thoi, kiém tra soan thao van ban ding thé thire theo Nghi dinh 30; thuc hién dung
quy ché van thu luu trir; 1lam mot sd céng viée khac theo su phin coéng cua Hiéu
truong.

*Nhan vién bao vé:

- Truc co quan 24/24 gio (ké ca tha bay, chii nhat). Bao quan tai san co quan,
dam nhi¢m cong tac phong chay, chira chay.

- Thuc hi¢n cac nghia vu cong dan, cac qui dinh cua phap luat va cua nganh,
cac qui dinh ctia nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

- Lao cbng: Lau don v€ sinh hanh lang, cac phong chiic nang, san vuon
truong; lam mot s6 cong viéc khac theo su phan cong cia Hiéu trudng.

3.Chirc niing nhiém vu ciia t6 chuyén mén:
T6 trudong chuyén mon duge sy tin nhiém cia déng nghiép, nha trudng thyc
hién theo quyét dinh cua Hi€u trudng c6 nhitng nhi¢ém vu sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to giup to vién xdy dung va thuc
hién ké hoach cong tac.

- T6 chie hoc tap trao ddi kinh nghiém; tu boi dudng chuyén mon nghi¢p vu;
tham gia kiém tra danh gia chat luong va hiéu qua cong tac cia to vién.

- Pé xuét khen thuong ky luat d6i v6i gido vién, nhan vién.

- T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky 2lan/Ithang. Sinh hoat bat thudong phu
thudc vao ndi dung cong viéc chuyén mon cua to.

4.Cac doan thé trong nha truong:

- Mdi doan thé trong nha truong c6 mdt chirc ndng nhi€ém vu va céach thuc
hoat dong riéng. Vi vy cac doan thé tu xay dung quy ché hoat dong riéng cho ban
doan thé minh phu trach. Yéu cau thyc hién dang theo ndi quy quy ché cua nha
truong cua nganh dé ra, duéi su chi dao, giam sat cia BGH nha truong. Thyc hién
theo dung phap luat nha nudc.



Picu 10: Ban dai dién PHHS (Hoi phu huynh hoc sinh)

- Mobi 16p c6 mdt ban dai dién PHHS, ) lugng ban dai dién PHHS cua 16p
c6 2 hoac 3 nguoi. Toan trudong thanh 1ap Ban dai dién PHHS cua trudong. Trong do
c6 01 truong ban; 02 phd ban (01 pho ban lam thu quy trong ban lién lac) va cac uy
vién. Nhiém ky cuia Ho1 cha me hoc sinh 1a mot ndm hoc.

- Ban dai dién PHHS c6 trach nhiém thu thap ¥ kién déng gdp cia cha me
HS dé cung nha trudng giai quyét nhimg ndi dung cong viée co lién quan dén su
phéi hop gitra nha truong, gia dinh HS trong viéc gido duc HS.

- Van dong cac bac cha me¢ HS thuc hi¢n céc chu truong, chinh sach, ché d6
ma HS dugc hudng hodc nghia vu HS phai dong gop theo qui dinh va cac hoat dong
xa hoi hoa giao duc & dja phuong, dé ting cuong CSVC trudng hoc.

- Truc tiép phan anh, trao d6i, dong gop y kién vai nha truong, GVCN vé cac
van dé c6 lién quan dén cong tic gido duc trong nha truong.

Piéu 11: Ché @6 1am viéc:

1.Ché @) thoi gian:

- Gido vién CB,GV,NV lam vi¢c tai trvong Mam non thyc hién thoi gian
lam viéc hanh chinh va tho1 gian nghi ngo1 theo quy dinh .

- Gi4o vién CB,GV,NV khi can thiét nghi phai duoc phép cta lanh dao:

+ Nghi tir 1 -> 3 ngay phai c6 don xin nghi giri BGH nha truong c6 ky duyét
va ndp luu van phong.

+ Néu nghi 6m phai c6 gidy nghi dm cila trung tim y té. Nghi om tir 3 ngay
trg 1én yéu cau c6 phiéu diéu tri, gidy nghi dm cuia bénh vién va chuyén sang luong
bao hiém dé thanh toan ché do cho gido vién day thay (Thuc hién theo ding ché do
thanh quyét toan ctia hao hiém xa hoi)

2.Ché d6 hop hdi dong hoi nghi sinh hoat chuyén mén:

- Hoi y ban thuong tryc (BGH, BTN, TTCM): Dot suat hodc dinh ky trudc
khi hop Hoi dong nha truong (Mdi thang mot 1an)

- Hop hoi dong nha truong (HDSP): Mdi thang 01 1an. Tat ca CB-GV-CNV
déu tham du dung thoi gian quy dinh. Hop vao tuan 1 hang thang.

- Ché d6 giao ban BGH: 11an /Ituan vao dau tuan.

- Sinh hoat chuyén mon:

+ Pbi voi chuyén mon nha trudng 21an /1thang.

+ Pbi véi t6 khdi chuyén mon 2lan /1thang.

- C4c budi sinh hoat chuyén mén nghiép vu phai c6 ndi dung rd rang cu thé
va c6 chiéu sau chi y trong tdm vao d6i méi hinh thirc gido duc: Chuan bi cho cong
tac soan giang, to chirc cac hoat dong gido duc cho nhiing tuan sap dén, trao doi rit
kinh nghiém vé soan giang, t6 chirc cong tac chu nhiém 10p, tong hop va phan tich
chat lugng hoc sinh qua mbi ki danh gia hoc sinh, td chuc nghi€ém ctru, bdo cdo va
thé hién chuyén dé vé phuong phdp day hoc hién dai tién tién; tich cuc sinh hoat
chuyén mon theo hudng nghiém ctru bai hoc
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- Lich hop bt thudng phu thudc vao ndi dung cong viéc va ké hoach chi dao
ctia cap trén: Trude khi hop trién khai thuc hién vé chuyén mén cac to chirc, cac
doan thé phai duoc lanh dao duyét ndi dung ké hoach thuc hién.

3.Ché @) thong tin, bio cdo, ban hanh viin bén:

- Pam bao ché do thong tin 2 chiéu 1 cach lién tuc, chinh xéc, kip thoi dé
gitip lanh dao céac cap xir Iy thong tin, ban hanh quyét dinh kip thoi.

- Céac van ban ban hanh cua trvong mang tinh phdp quy, pham vi thuc hi¢n
rong hodc cong van dé nghi déu do Hiéu truong (hodc pho hiéu truong) ky. Vi vay
cac du thao van ban phai trinh qua 1anh dao duyét trude khi in va ban hanh.

- Van thu quan 1y thong nhat tir khau tiép nhan cong van dén chuyén diung d6i
tuong quan ly phat hanh van ban cia truong ding thoi gian va dang don vi cé lién
quan. Ddi voi cong tac luu trit can thiét 1ap ché do quan 1y luu trit vin ban mot cach
hé théng khoa hoc, mang tinh str dung lau dai, dung quy dinh.

4.Ché a6 lam viéc:

- Hiéu truong, Pho Hiéu truong lang nghe ¥ kién dong gop cua dong nghiép,
kiém tra va giai quyét kip thoi nhimg khé khin vudng mic cta gido vién
CB,GV,NV.

- Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, T truong chuyén mon phai dinh ky di kiém
tra tham 16p du gio doi véi gido vien CB,GV,NV toan trvong:

+ DPoi véi Hiéu truong: Ngoai nhitng gio thao giang, thanh tra kiém tra, kiém
tra dy it nhat 2 hoat dong/1 tuan.

+ Pdi voi Pho Hiéu trudng chuyén mon: Ngoai nhitng gio thao giang, thanh
tra kiém tra mdi tuan du gio 4 budi /1tuan. Trong khi thyc hién nhiém vu can giai
quyét dit diém va hoan thanh cong viéc tranh gy phién ha cho CB,GV,NV. Nhiing
van dé kho khan ngoai chtic niang khong thudc tham quyén minh giai quyét can ghi
nhan va dé xuat v6i Hiéu trudng kip thoi dé giai quyét.

+ Dbi voi to trvang chuyén mon: Can c6 ké hoach sinh hoat chuyén mén hang
tuan déu dan, ndi dung rd rang. Giap BGH diéu hanh, theo ddi viéc thuc hién ndi
quy quy ché chuyén mén trong to.

+ Hang thang c6 ké hoach du gio GV trong to it nhdt mdi GV 1 budi/1thang.
T6 chtic sinh hoat chuyén mén theo t6 21an/1thang. C6 van dé gi vuéng mic khong
thudc thim quyén minh giai quyét can ghi lai 6 rang va dé xuit voi lanh dao nha
truong dé cung giai.

5. Ché d¢ thanh tra kiém tra:

- Hoan thanh ddy du céc chi tiéu ho so thanh tra ctia phong gido duc.

- C6 ké hoach thanh tra, Kiém tra toan dién chuyén dé cu thé cia ting thang
ting tuan.

- Cong tac thanh tra, kiém tra cta nha trudng chu trong vao cong tac thanh tra
gido duc va di sau vao thanh tra chuyén mon kiém tra ché d¢ an udng cua tré. Doi
v6i nhimg van dé ngoai thim quyén thanh tra giai quyét thi bdo cao dé xuat 1én lanh
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dao nha truong va lanh dao cép trén giai quyét.
Chuong IV
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12: Té chirc thuc hién:

Thu trudng don vi c6 trach nhiém xay dung quy ché 1am viéc cia co quan
trong d6 quy dinh ro trach nhiém, chirc nang, nhi¢ém vu quyén han va ché d6 lam
viéc cia CB, GV, NV trong truong Mam Non Nhi Pirc theo dung céc quy dinh cia
quy ché nay va cac quy dinh khéac cta phéap luét co lién quan.

Piéu 13: Hiéu lyc thi hanh:

Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay ban hanh cac t6 chtc, cac CB, GV,
NV toan trvong c6 trach nhiém thyc hién va xtr 1y cong viéc trén nguyén tac theo
dung tinh than, ndi dung ban quy ché lam viéc nay.

e)Ban giam hi¢u truong:

- Hiu truong:

+ Ho va tén: Ba Nguyén Thi Huong

+ SPT: 0987139870

+ Gmail: nguyenhuongttn.ka@gmail.com
- Pho hiéu truong phu trach nudi dudng
+ Ho va tén: Ba Tran Thanh Thiy

+ SPT: 0962333208

+ Gmail: tranthanhthuyhp1984@gmail.com,
- Pho hiéu truong phu trach gido duc

+ Ho va tén: Ba Nguyén Thi Don

+ SPT: 0904705669

+ Gmail: hoadon105@gmail.com,

Noi nhan.

- Phong VH-XH ( bao céo)

- Céan bo, GV,nhan vién (Thuc hién);
- Phy huynh truong (Thyc hign);

- Luu: Vt.
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