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 UBND QUẬN KIẾN AN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG MẦM NON VĂN ĐẨU Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

QUY CHẾ
Tổ chức hoạt động trường mầm non Văn Đẩu năm học 2022-2023

(Kèm theo Quyết định số …../QĐ –MNVĐ ngày 27/3/2023)

CHƯƠNG  I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1:  Các căn cứ để xây dựng Quy chế
Căn cứ Chỉ thị số 30-CT/TW ngày 18/02/1998 của Bộ Chính trị “Về xây

dựng và  thực hiện Quy chế  dân chủ ở cơ  sở”;  Kết  luận số  120-KL/TW ngày
07/6/2016 của Bộ Chính trị “Về tiếp tục đẩy mạnh, nâng cao chất lượng, hiệu quả
việc xây dựng và thực hiện Quy chế dân chủ ở cơ sở”; Nghị định số 04/2015/NĐ-
CP ngày 09 tháng 01 năm 2015 của Chính phủ về thực hiện quy chế dân chủ cơ sở
trong các cơ quan đơn vị; 

Căn cứ Thông tư số 11/2020/TT-BGDĐT ngày 19/5/2020 của Bộ Giáo dục và
Đào tạo về việc Hướng dẫn thực hiện dân chủ trong các cơ sở Giáo dục công lập;

Căn cứ Điều lệ Trường Mầm non ban hành theo Thông tư số 52/2020/TT-
BGDĐT ngày 31/12/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ Thông tư 06/2015/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 16/3/2016 quy định về
danh mục khung vị trí việc làm và định mức số người làm việc trong các cở sở
giáo dục mầm non công lập;  Thông tư số 48/2011/TT-BGD&ĐT ngày 25/10/2011
của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc quy định chế độ làm việc đối với giáo
viên mầm non;

Căn cứ Quyết định số 290/QĐ-UBND ngày 13/3/2023 của Chủ tịch UBND
quận Kiến An về việc sát nhập Trường Mầm non Hoa Hồng và Trường Mầm non 8/3
thành trường mầm non Văn Đẩu;

Căn cứ vào tình hình thực tế trong việc thực hiện nhiệm vụ chính trị  và
nhiệm vụ chuyên môn tại Trường Mầm non Văn Đẩu.

Điều 2: Phạm vi điều chỉnh
Quy chế này quy định về nguyên tắc, lề lối làm việc của các tổ chức, cá nhân

(Biên chế và hợp đồng) của trường Mầm non Văn Đẩu, quận Kiến An.
Điều 3: Quy định về nhiệm vụ và các hoạt động của nhà trường
1. Quy định về thực hiện các nhiệm vụ
Ngoài nhiệm vụ tổ chức các hoạt động chăm sóc, nuôi dưỡng giáo dục trẻ,

đội ngũ cán bộ, giáo viên, công nhân viên nhà trường còn phải thực hiện các nhiệm
vụ sau đây:

Tham gia thực hiện nhiệm vụ phổ cập giáo dục;
Tham gia thực hiện nhiệm vụ tự đánh giá chất lượng giáo dục nhà trường;
Tham gia các hoạt động như: Xây dựng môi trường giáo dục; làm đồ dùng,

đồ chơi; lao động công ích; các cuộc thi của ngành và tổ chức các sân chơi cho học
sinh; tham gia các hoạt động chung của nhà trường, của ngành theo quy định…;
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Thu nạp các khoản tiền theo quy định.

2. Quy định về hội họp

Ban giám hiệu hội ý mỗi tuần một lần vào sáng thứ 6 hàng tuần (cuối buổi
sáng) để đánh giá trách nhiệm chỉ đạo của từng đồng chí quản lý trong tuần. Từ đó
rút ra bài học kinh nghiệm, thống nhất kế hoạch tuần sau.

- Họp Hội đồng sư phạm theo định kỳ 1 lần/tháng (vào Thứ Bảy tuần cuối
của tháng).

- Sinh hoạt chuyên môn nhà trường theo định kỳ 2lần/ tháng (vào tuần thứ 2, 4
của tháng – Đ/c PHT phụ trách chuyên môn xây dựng Kế hoạch cụ thể).

- Sinh hoạt tổ CM theo định kì 2 lần/ tháng (Giao cho phó Hiệu trưởng phụ
trách các tổ chuyên môn chỉ đạo và giám sát thực hiện).

Ngoài ra khi cần thiết sẽ tổ chức một số cuộc họp bất thường khác.

3. Quy định về dự giờ, thao giảng

3.1. Dự giờ, thăm lớp

Quy định mỗi giáo viên phải dự 1 tiết/ tuần; Hiệu trưởng dự 2 tiết/ tuần; Phó
Hiệu trưởng dự 4 tiết/ tuần.

Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, tổ trưởng chuyên môn dự giờ thăm lớp với
phương châm là bồi dưỡng, giúp đỡ, góp ý cho giáo viên trong việc nâng cao năng
lực tay nghề và chỉ đánh giá xếp loại tiết dạy (Hoạt động) của giáo viên khi có ít
nhất 2 người trở lên (có sử dụng phiếu đánh giá hoạt động).

Mỗi học kỳ một giáo viên được cán bộ quản lý và tổ trưởng chuyên môn
đánh giá xếp loại ít nhất là 2 hoạt động.

3.2. Thao giảng

Thao giảng giáo viên dạy giỏi cấp trường hai năm 1 lần. Mỗi giáo viên lên
tiết chuyên đề ít nhất 01 lần/năm học.

4. Quy định về chế độ thời gian làm việc

Cán bộ, giáo viên, công nhân viên trong nhà trường thực hiện nghiêm chế độ
thời gian làm việc theo từng vị trí được phân công; khi cần thiết nghỉ phải trực tiếp
xin phép Hiệu trưởng; nghỉ ốm quá 03 ngày phải có giấy nghỉ ốm và chuyển chế
độ hưởng BHXH; Nghỉ vì lý do khác quá 07 ngày/năm học (Trừ 03 ngày nghỉ do
bản thân, chồng, con ốm nằm viện, việc hiếu chồng con, tứ thân phụ mẫu và hỉ bản
thân, con cái) phải làm bù hè. 

5. Những quy định khác

Cán bộ, giáo viên, công nhân viên nhà trường phải có trách nhiệm làm tốt
công tác tuyên truyền, vận động phụ huynh học sinh tham gia tốt hoạt động từ
thiện, các khoản đóng góp tự nguyện để đầu tư xây dựng cơ sở vật chất trường lớp
và mua sắm đồ dùng, trang thiết bị dạy học.
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Thực hiện tốt các cuộc vận động của ngành phát động. Thường xuyên nêu
cao tinh thần, ý thức trách nhiệm trong công việc; góp ý phải mang tính chất xây
dựng tập thể, không vì mục đích và quyền lợi của cá nhân mình. Trước lúc phát
biểu phải suy nghĩ kĩ, được phép của Chủ trì Hội nghị mới được phát biểu. Tuyệt
đối không được tự tiện nói ngang trong Hội nghị. Lời phát biểu phải thể hiện tính
văn minh lịch sự, không được xúc phạm danh dự lãnh đạo cũng như đồng nghiệp;
phải gần gũi, thân thiện với học sinh, quan tâm tạo mọi điều kiện tối ưu nhất cho
học sinh và phụ huynh.

Tham gia đầy đủ, tích cực các hoạt động bề nổi của trường và của địa phương.

CHƯƠNG  II.   NHỮNG  QUY  ĐỊNH  CỤ  THỂ  VÀ  PHÂN  CÔNG
NHIỆM VỤ

Điều 4: Quy định cụ thể

1.  Hiệu trưởng: 

Xây dựng và tổ chức bộ máy nhà trường; duy trì và tổ chức các hoạt động
của nhà trường theo đúng quy định tại Điều lệ trường mầm non; Chịu trách nhiệm
trước Pháp luật và cấp trên về toàn bộ hoạt động của nhà trường. 

Tuyển chọn và kí hợp đồng với giáo viên, công nhân viên phù hợp với nhu
cầu thực tế và theo quy định của Luật lao động. Kí hợp đồng với các cơ sở cung
ứng thực phẩm, đồ dùng, trang thiết bị tổ chức chăm sóc, nuôi dạy bán trú đảm bảo
đúng quy định. 

Lắng nghe và tiếp thu các ý kiến của cá nhân và các tổ chức đoàn thể trong
nhà trường, có biện pháp giải quyết đúng theo quy định của Pháp luật. Trường hợp
vượt quá thẩm quyền thì báo cáo lên cấp trên để được hướng dẫn giải quyết.

Thực hiện đúng chế độ hội họp.

Gương mẫu đi đầu trong mọi hoạt động, thực hiện chế độ công khai trên tất
cả các lĩnh vực hoạt động trong nhà trường.

Thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ nhưng đảm bảo chế độ một Thủ
trưởng. Thể hiện dân chủ nhưng phải kỉ cương.

Là Chủ tịch Hội đồng của các Hội đồng, Trưởng Ban chỉ đạo của các Ban
trong nhà trường.

Trực tiếp phụ trách công tác kiểm định chất lượng, xây dựng trường chuẩn
Quốc gia; quản lý và bồi dưỡng đội ngũ, công tác tài chính, cơ sở vật chất trường
học, công tác xây dựng trường học điện tử, công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật
trong nhà trường.

2. Phó Hiệu trưởng 1: 

Là người giúp việc cho Hiệu trưởng, thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng
phân công và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về các nhiệm vụ được phân
công. Điều hành mọi hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền.
Chịu trách nhiệm điều hành duy trì mọi hoạt động chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục
trẻ theo quy định tại Cơ sở 1; Phụ trách công tác nuôi dưỡng, vệ sinh an toàn thực
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phẩm, công tác phổ cập, công tác chính trị tư tưởng, công tác xây dựng trường học
văn hoá, trường học hạnh phúc, các phong trào thi đua, thiện nguyện, quản lý thư
viện và các phòng chức năng của nhà trường; Phụ trách tổ chuyên môn nuôi dưỡng
và tổ văn phòng; Giúp Hiệu trưởng quản lý CSVC, tham mưu với Hiệu trưởng về
công tác đầu tư, quản lý và sử dụng CSVC tại nhà trường; Xây dựng kế hoạch và
tổ chức các Hội nghị, ngày Lễ chung của nhà trường và tổ chức các ngày Hội cho
trẻ tại cơ sở 1; Chịu trách nhiệm về chất lượng thực hiện các chuyên đề, Hội thi
liên quan đến công tác vệ sinh, chăm sóc, nuôi dưỡng; Thực hiện sinh hoạt chuyên
môn, bồi dưỡng chuyên môn cho đội ngũ cô nuôi; Thực hiện nhiệm vụ báo cáo
thống kê định kì, đột xuất, cập nhật và theo dõi cơ sở dữ liệu ngành; Hướng dẫn và
chỉ đạo giáo viên, nhân viên tại cơ sở 1 xây dựng đề tài nghiên cứu khoa học sư
phạm, viết sáng kiến; 

Theo dõi đánh giá việc thực hiện quy chế chuyên môn, chất lượng triển khai
thực hiện chương trình giáo dục mầm non, các chuyên đề của giáo viên, công nhân
viên tại cơ sở 1 hàng tháng, hàng kì chính xác, công bằng, khách quan và báo cáo
kết quả với Hiệu trưởng sau đánh giá, tổng hợp kết quả đánh giá thi đua định kỳ
toàn trường báo cáo Hiệu trường bằng văn bản. Kiên quyết xử lí nghiêm túc những
trường hợp vi phạm đạo đức nhà giáo, quy chế chuyên môn, lập văn bản báo cáo
Hiệu trưởng xử lí nội bộ tuỳ theo mức độ vi phạm.

Luôn đảm bảo mọi bí mật thông tin nội bộ của BGH; cấp uỷ chi bộ, nếu vi
phạm để lộ thông tin khi chưa được phép công bố, phải xem xét theo quy định về
đạo đức nhà giáo.

2. Phó Hiệu trưởng 2: 

Là người giúp việc cho Hiệu trưởng, thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng
phân công và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về các nhiệm vụ được phân
công. Điều hành mọi hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền.
Chịu trách nhiệm điều hành duy trì mọi hoạt động chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục
trẻ theo quy định tại Cơ sở 2. Phụ trách công tác chuyên môn, kết quả thực hiện
chương trình giáo dục mầm non, các chuyên đề, Hội thi liên quan đến công tác
giáo dục; xây dựng kế hoạch và tổ chức các ngày Hội cho học sinh tại cơ sở 2; Phụ
trách công tác kiểm tra nội bộ, công tác nghiên cứu khoa học, viết sáng kiến, công
tác UD CNTT, quản lý Website của trường; Phụ trách quản lý nhóm, lớp mầm non
tư thục độc lập, phối kết hợp với PHT 1 phụ trách công tác phổ cập; Phụ trách tổ
chuyên môn Nhà trẻ và mẫu giáo 3,4,5T; Tổ chức sinh hoạt  chuyên môn, bồi
dưỡng chuyên môn, bồi dưỡng thường xuyên cho đội ngũ giáo viên; thực hiện xây
dựng lịch hoạt động tháng và báo cáo hàng tháng của trường..

Theo dõi đánh giá việc thực hiện quy chế chuyên môn, chất lượng triển khai
thực hiện chương trình giáo dục mầm non, các chuyên đề của giáo viên, công nhân
viên tại cơ sở 2 hàng tháng, hàng kì chính xác, công bằng, khách quan và báo cáo
kết quả với Hiệu trưởng sau đánh giá. Kiên quyết xử lí nghiêm túc những trường
hợp vi phạm đạo đức nhà giáo, quy chế chuyên môn, lập văn bản báo cáo Hiệu
trưởng xử lí nội bộ tuỳ theo mức độ vi phạm.
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Luôn đảm bảo mọi bí mật thông tin nội bộ của BGH; cấp uỷ chi bộ, nếu vi
phạm để lộ thông tin khi chưa được phép công bố, phải xem xét theo quy định về
đạo đức nhà giáo.

3. Lãnh đạo các tổ chức trong nhà trường

Các tổ chức trong nhà trường hoạt động dưới sự lãnh đạo của chi bộ và thực
hiện theo Nghị quyết chi bộ đề ra. Người đứng đầu của mỗi tổ chức tự chủ lên kế
hoạch hoạt động của tổ chức mình và thông qua Hiệu trưởng trước khi thực hiện kế
hoạch và báo cáo kết quả sau khi thực hiện.

* Công đoàn: Chủ tịch Công đoàn  

Phối hợp tốt với nhà trường trong việc thực hiện quy chế dân chủ trong
trường học. Thường xuyên theo dõi ý thức trách nhiệm công việc của từng đoàn
viên (Phân công giao nhiệm vụ cho từng cá nhân trong BCHCĐ để theo dõi), góp ý
kịp thời khi đoàn viên mắc phải khuyết điểm; xây dựng khối đoàn kết nhất trí trong
đoàn viên, làm tốt công tác tư tưởng cho cán bộ, giáo viên, công nhân viên, giúp
nhà trường hoàn thành tốt nhiệm vụ năm học. Thực hiện nhiệm vụ giám sát ban
thanh tra nhân dân thực hiện tốt chức năng nhiệm vụ được giao. Tham gia vào Ban
vận động xã hội hóa giáo dục về công tác xây dựng cơ sở vật chất trường học; Hồ
sơ kiểm định chất lượng, hồ sơ trường chuẩn Quốc gia. 

Quản lý hồ sơ công đoàn theo đúng quy định. 

Tổ chức tốt các phong trào thi đua trong năm học; Vận động đoàn viên công
đoàn thực hiện thắng lợi các chỉ tiêu phấn đấu trong năm học; Thực hiện nhiệm vụ
thường trực công tác thi đua khen thưởng trong nhà trường. 

* Đoàn Thanh niên: Bí thư Đoàn Thanh niên

Tăng cường các hoạt động bề nổi của nhà trường có hiệu quả, làm tốt công
tác duy trì nề nếp để nâng cao chất lượng giáo dục.

Tổ chức tốt các hoạt động giáo dục và làm tốt công tác đền ơn đáp nghĩa
theo tinh thần của phong trào thi đua “Xây dựng trường học thân thiện, học sinh
tích cực”.

Thường xuyên theo dõi thực hiện tốt công tác an toàn tường học, phòng cháy
chữa cháy. Cùng với Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch trường học an toàn. Hoàn
thành các loại hồ sơ có liên quan đến hồ sơ kiểm định chất lượng giáo dục, hồ sơ
trường chuẩn quốc gia.

* Tổ trưởng tổ chuyên môn: 

Tự chủ xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo năm học, học kỳ,
tháng, tuần nhằm thực hiện chương trình, kế hoạch dạy học và các hoạt động giáo
dục khác của tổ. Chỉ đạo mọi hoạt động trong tổ theo kế hoạch đề ra. Thiết lập,
quản lý và tổ chức việc sinh hoạt chuyên môn của tổ khối mình phụ trách. Tham
gia đánh giá xếp loại cán bộ giáo viên trong tổ theo quy định. Tổ chức sinh hoạt
chuyên môn 1 tháng 2 lần đảm bảo có chất lượng, phù hợp với đặc thù của tổ;
Hình thức sinh hoạt phải đa dạng và phong phú; có trách nhiệm hoàn thành các
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loại hồ sơ của tổ liên quan đến hồ sơ kiểm định chất lượng giáo dục, xây dựng
trường mầm non đạt chuẩn Quốc gia của nhà trường.

* Ban thanh tra nhân dân: 

Hoạt động đúng theo chức năng của ban thanh tra. Tăng cường công tác
thanh tra chuyên môn, thanh kiểm tra công tác nuôi dạy bán trú. Riêng công tác tài
chính tổ chức 6 tháng thanh tra 1 lần vào ngày cuối cùng của tháng thứ 6. Khi giáo
viên làm nhiệm vụ thanh tra thì được tính công như những ngày đi dạy.

* Ban đại diện Cha mẹ học sinh: Hoạt động theo quy định của Điều lệ Ban
đại diện CMHS và quy chế, kế hoạch năm học của Ban. Tham gia tích cực vào công
tác tuyên truyền vận động cha mẹ học sinh xây dựng cơ sở vật chất trường học.
Thường xuyên giám sát công tác bán trú, kiểm tra chế độ ăn uống, vệ sinh an toàn
thực phẩm cho học sinh; Phối kết hợp với giáo viên chủ nhiệm để nắm bắt thông tin
kịp thời cùng gia đình để có biện pháp giáo dục phù hợp. Cùng với nhà trường, lãnh
đạo địa phương tham gia giám sát công trình xây dựng, giám sát việc sử dụng các
khoản thu chi vận động, tài trợ trong nhà trường.

4. Giáo viên

Giáo viên ca 1: Mùa hè có mặt trước 06h30 phút, mùa đông có mặt trước
06h45 phút.

Giáo viên ca 2: Có mặt trước 07h00 phút

Đón trả trẻ tại cửa lớp mình phụ trách, bàn giao trẻ tận tay cho phụ huynh
(Thực hiện nghiêm nhật ký đón trả trẻ). 

Có trách nhiệm đảm bảo an toàn tuyệt đối về tinh thần và thể chất cho trẻ
thuộc nhóm lớp mình phụ trách.

Ăn mặc gọn gàng đúng phong cách nhà giáo, hàng ngày đến trường phải
mặc đồng phục khi lên lớp. Những ngày lễ trong năm quy định giáo viên mặc áo
dài truyền thống hoặc đồng phục công sở (Lễ khai giảng; Lễ tổng kết năm học; Kỉ
niệm ngày 20/11; Hội nghị công chức; Các ngày Hội tổ chức cho trẻ…).

Thực hiện đúng Nội quy, Quy chế chuyên môn của nhà trường trong năm
học. Có thái độ nhẹ nhàng gần gũi, thân thiện với học sinh, phụ huynh, quan tâm
sâu sát từng đối tượng học sinh, làm việc dưới sự điều hành của tổ trưởng chuyên
môn và chấp hành mệnh lệnh của cấp trên. 

Thường xuyên tiếp thu và tổng hợp ý kiến của các bậc cha mẹ của học sinh
để phản ánh cho Ban giám hiệu trường giải quyết những vướng mắc kịp thời. 

Tổ chức họp phụ huynh 2-3 lần/năm theo kế hoạch của nhà trường.

Thực hiện tự đánh giá xếp loại thi đua hàng tháng, kỳ theo tiêu chí thi đua
một cách trung thực, thẳng thắn.

5. Nhân viên nuôi dưỡng

Chấp hành đúng giờ giấc quy định (Theo thời gian trên lịch điều hành tổ nuôi),
mặc bảo hộ lao động đúng theo quy định; thực hiện nghiêm túc các quy định của bếp
một chiều, quy định về an toàn thực phẩm và các quy định về quy chế nuôi dưỡng.
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Thực hiện tự đánh giá xếp loại thi đua hàng tháng, kỳ theo tiêu chí thi đua
một cách trung thực, thẳng thắn.

Bếp trưởng:  Quản lý, chỉ đạo và điều hành tổ nuôi thực hiện nhiệm vụ trong
bếp ăn; quản lý số lượng học sinh ăn tại các lớp; Xây dựng thực đơn cho trẻ theo
tuần, tháng, tổ chức tính định lượng các chất dinh dưỡng, kế hoạch đi chợ hàng
ngày cho giáo viên và cho trẻ; Thực hiện và bảo quản hồ sơ, bảng biểu bếp ăn theo
quy định. Thực hiện pha nước muối, xây dựng lịch hấp khăn, ca, cốc và giám sát
việc tổ chức thực hiện. 

Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về việc thực hiện Nội quy, quy chế bếp
ăn; Chịu trách nhiệm trước Pháp luật nếu để xảy ra mất an toàn vệ sinh thực phẩm
trong trường học.

6. Nhân viên hành chính (Kế toán, thủ quỹ và nhân viên y tế học đường)

Chế độ giờ giấc: Làm việc theo giờ hành chính (Sáng từ 07h00 phút đến
11h30 phút; Chiều từ 13h30 phút đến 17h00 phút)

Thực hiện tự đánh giá xếp loại thi đua hàng tháng, kỳ theo tiêu chí thi đua
một cách trung thực, thẳng thắn.

Nhiệm vụ cụ thể cho từng chức danh như sau:

* Kế toán: Cùng với HT chịu trách nhiệm trong công tác thu - chi tài chính
của nhà trường, công tác tài chính nuôi dưỡng, phụ bếp khi cần.

Làm đúng, đủ, kịp thời các chế độ chính sách cho CB, GV, CNV. Giúp Hiệu
trưởng trong việc thực hiện chức năng quản lý nhà nước trên lĩnh vực tài chính của
trường; Thanh quyết toán tài chính rõ ràng theo từng tháng, quý. Hồ sơ chứng từ
phải thường xuyên cập nhật đúng thời gian, tiến độ theo quy định. Báo cáo quyết
toán các khoản thu chi với Hiệu trưởng vào ngày mùng 10 hàng tháng. Thực hiện
nghiêm túc công tác ba công khai và quản lý hồ sơ ba công khai của nhà trường.

Tăng cường công tác tham mưu với lãnh đạo địa phương, cấp trên đem lại
quyền lợi thiết thực cho nhà trường.

Lưu giữ, quản lý hồ sơ tài chính, hồ sơ xã hội hóa giáo dục; Công khai và sử
dụng đúng mục đích, đúng quy trình về nguồn vốn tự nguyện của cha mẹ học sinh.

Thực hiện theo dõi việc thu nộp các khoản đóng góp của phụ huynh qua tài
khoản; Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của phòng Tài chính – Kế hoạch và
Phòng Nội vụ.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng.

* Thủ quỹ kiêm văn thư: Thu- Chi các khoản tiền phải rõ ràng, có sổ theo
dõi từng loại quỹ. Khi ban tài chính và thanh tra yêu cầu xuất trình các loại sổ quỹ
để kiểm tra thì phải có đầy đủ và kịp thời. Sổ sách phải khoa học, thường xuyên
cập nhật thông tin hàng ngày về việc thu - chi ghi rõ chi tiết. Báo cáo quỹ tiền mặt
với Hiệu trưởng vào ngày mùng 05 hàng tháng.
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Tuyệt đối không được lấy tiền tập thể để làm việc cá nhân, không được cho
ứng tiền khi chưa được sự đồng ý của chủ tài khoản; Không được cho cá nhân
mượn tiền nhà trường.

Khi xuất tiền phải có giấy tờ đầy đủ thủ tục, có phiếu chi của kế toán, đầy đủ
chữ kí các bộ phận mới được xuất tiền.

Quyết toán tiền ăn hàng ngày đúng với số suất ăn báo của các lớp, công khai
ở bảng tin tại phòng nhà bếp, phiếu nhập hàng phải đầy đủ, đúng quy định tài
chính. Quản lý thu - chi bán trú đúng nguyên tắc; Mỗi tháng thanh quyết toán chế
độ ăn bán trú một lần. Công khai với cha mẹ học sinh.

Vệ sinh các phòng chức năng, các khu vực chung của nhà trường đảm bảo
theo quy định.

Nhận công văn, báo cáo đầy đủ kịp thời; theo dõi, quản lý và sử dụng sổ
công văn đi, đến đúng quy định. Đi đâu, làm gì phải có lịch ở bảng (Hoặc báo cáo
Hiệu trưởng).

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng.

* Nhân viên y tế học đường: 

Xây dựng các kế hoạch triển khai thực hiện nhiệm vụ y tế học đường, kế
hoạch phòng chống tai nạn thương tích, phòng chống trẻ suy dinh dưỡng, béo phì,
kế hoạch an ninh an toàn và kế hoạch vệ sinh ATTP trong trường học. Xây dựng
kế hoạch vệ xinh môi trường theo định kì và tổ chức thực hiện.

 Kiểm tra nề nếp ăn, vệ sinh trước và sau khi ăn xong trên các lớp; Trực
kiểm tra nề nếp ngủ trưa và công tác đảm bảo an toàn cho trẻ trong giờ ngủ trưa tại
trường, lớp; Phối kết hợp với Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn trong tổ chức
thực hiện nhiệm vụ “nâng cao chất lượng chăm sóc sức khỏe cho trẻ mầm non”.

Cùng với bếp trưởng kiểm tra ATTP các mặt hàng phục vụ cho học sinh bán trú.

Làm tốt công tác chăm sóc sức khỏe ban đầu cho học sinh. Làm tốt công tác
vệ sinh học đường, có trách nhiệm sử dụng và bảo quản có hiệu quả hồ sơ và tủ
thuốc y tế.

Phối kết hợp tốt với trạm y tế phường thực hiện tốt công tác phòng chống
dịch bệnh và khám sức khoẻ định kì cho Học sinh theo quy định.

Hoàn thành các công việc khác theo phân công của Hiệu trưởng.

* Bảo vệ: Làm đúng trách nhiệm theo Hợp đồng lao động.

Điều 5: Phân công nhiệm vụ (Có bảng phân công cụ thể kèm theo)

CHƯƠNG 3: ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 6: Chế độ khen thưởng và xử lí vi phạm Quy chế

Mọi cá nhân làm tốt các quy định theo quy chế, đảm bảo ngày, giờ công sẽ
được thưởng theo định mức trong Quy chế chi tiêu nội bộ. Với các cá nhân nếu
làm việc quá 8 tiếng/ngày sẽ được hưởng chế độ làm thêm giờ.
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Với những cá nhân làm chưa đúng các quy định trong Quy chế này sẽ không
được hưởng các chế độ đãi ngộ theo quy định, phải chịu trách nhiệm trước Hiệu
trưởng và bị xử lý theo quy định hiện hành của Nhà nước.

Điều 7: Tổ chức thực hiện

1. Tất cả cán bộ công chức, viên chức và nhân viên trong nhà trường đều
phải thực hiện các nội dung quy định trong Quy chế này.

2. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc cần báo cáo trực tiếp với
Hiệu trưởng để được giải quyết./.

TM. BCH CÔNG ĐOÀN
CHỦ TỊCH

        HIỆU TRƯỞNG

      Bùi Thị Thoa


