UBND HUYEN GIA LOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON TAN TIEN Dic 1ap - Tu do - Hanh phiic

S6: 70/QD-MNTT Tan Tién, ngay 07 thang 10 nam 2024

~ QUYET PINH ‘ ,
V/v ban hanh Quy ché lam viéc cua troeong Mam non Tan Tién

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON TAN TIEN

Can cir Ludt so 10/2022/QHI15 ngay 10 thang 11 ndm 2022 cia Quoc hji
thwc hi¢n dan chu ¢ co s6; Thong tuw 0912024/TT-BGD&DT, ngay 03/6/2024 cua
B6 GD&DT quy dinh ve cong khai trong hoat dong cua cac co so giao duc thuoc
hé théng gido duC quoc dan;

Can cit Can cir Thong tw s6 52/2020/ BGD&DT ngay 31 thdang 12 nam
2020 cua By Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong Mam non;

Can cur theo yéu cau thuce hién nhiém Vu ciia nha truong,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia truong
Mam non Tan Tien.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Toan thé can b0, gido vién, nhan vién nha truong chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (b/c);
- TT bang uy; TT UBND xa (b/c);
- Nhu biéu 3 (thuc hién);
-Luu: HS./.

Nguyén Thi Ha



UBND HUYEN GIA LOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON TAN TIEN Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Tan Tién, ngay 07 thang 10 ndm 2024

QUY CHE ’
LAM VIEC TRUONG MAM NON TAN TIEN
NAM HOQC 2024-2025
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 70/0OD-MNTT ngay 07 thdng 10 nam 2024 ciia
Hiéu truong truong Mam non Tan Tién)

Thiee hién Ludt sé 10/2022/QHI15 ngay 10 thdng 11 nam 2022 cia Quéc
hoi thwc hién dan chu o co so; Thong tu 09/2024/TT-BGD&PT, ngay 03/6/2024
ciia B6 GD&PT quy dinh vé cong khai trong hoat déng ciia cdc co sé gido duc
thudc hé thong gido duc quéc dan;

Can ctr Luat vién chire s6 58/2010/QH10;

Can cit Quyét dinh s6 2045/0D-BGDPT ngay 01/8/2024 ciia B Gido
duc va Pao tao ban hanh khung thoi gian nam hoc 2024-2025 doi véi giao duc
mam non, gido duc phé théng va gido duc thuong xuyén;

Can cir Quyét dinh s6 2215/0P-UBND ngdy 28/8/2024 ciia Uy ban nhén
dan tinh Hdi Dwong vé viéc ban hanh khung thoi gian nam hoc 2024-2025;
Huédng déin sé6 1849/SGDDT-GDMN ngay 0419/2024 ciia S¢ Gido duc va Pao
tao (GDPT) Hai Duong vé viéc hwong dan thuc hién nhiém vu giao duc mam
non (GDMN) nam hoc 2024 - 2025;

Can cir Hudng dan sé 243/PGDPT-GDMN ngdy 06 thing 9 nam 2024
ciia Phong GD&PT huyén Gia Loc vé viéc huwong dan thue hién nhiém vu gidao
duc mam non nam hoc 2024-2025;

Can cir chwong trinh hanh déng, nghi quyét, ké hoach ciia Huyén 1y,
HPND, UBND huyén Gia Léc, ciia Pdang ity xd Tan Tién;

Can cit vao Nghi quyét Hoi nghi can bg cong chire, vién chire, nguoi lao
dong ngay 06/10/2024;

Can cir chit dé nam hoc 2024-2025 ciia toan nganh:” Péi méi sang tao,
ndng cao chat lwong, doan két ky cuwong”’;

Can cir vao dac diém thuc té cia don vi, BGH truong MN Tan T ién xdy
dung quy ché lam viéc ciia nam hoc 2024 - 2025 nhu sau:

PHAN I
QUY PINH CHUNG

Thuc hién ché do lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, tap thé lanh
dao, c4 nhan phu trach dudi su lanh dao cua cac cip uy Pang. Phat huy cao nhat



tinh than 1am chu, ning dong, sang tao trong cong tac can bd nhan vién trong
truong.

Mbi can bg, vién chirc, lao dong trong nha truong phai ton trong y kién
tap thé, chap hanh nghlem chinh cac Chi thi, Nghi quyét, chuong trinh cong tac
dé ra, tan tAm v&i cong viée, phan dau hoan thanh cac nhiém vu dugc phéan cong,
khong ngling nang cao trinh d6 vé moi mit dé hoan thanh tét nhiém vu chung
vua nha trudng.

Xay dyng nha truong trong sach vé moi mit, doan két thong nhat nham
dap tmg cac yéu cau nhiém vu cua nha trudng de ra. Phin dau ddy manh cac
phong trao thi dua trong CB,VC, LD hoat dong t6t cac ndi dung cua Cong doan
co so dé ra gop phan hoan thanh thing loi nhiém vu chinh tri, kinh té x4 hoi cta
dia phuong, Nghi quyét ctia Pang uy-HPND-UBND xi Tan Tién, cac nhiém vu
trong tdm cua Nganh, So, Phong GD dé ra. Thuc hién tot “Ddn chii, ky cuwong,
tinh thwong, trach nhiém”.

Thuc hién tot phuong hudng cia Cong doan nganh GD&DT huyén Gia
Loc va CDBCS phat dong nam hoc 2024- 2025.

PHAN II
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA HIEU TRUONG VA CAC PONG CHi
CBGV, NV TRONG NHA TRUONG
I. HIEU TRUONG:

La ngudi diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong, chiu trach nhiém trudce
Pang b, Chi bo, Phong GD &PT vé toan bd coéng viéc clia nganh ciing nhu
nha truong.

Thuc hién phu trach cong tac to chtrc nha trudng.

Phoi hop v6i Cong doan trién khai cac Chi thi, Nghi quyét, chinh sach cua
Nha nuéde, cac Nghi quyét chi bd. Xy dung chuong trinh ké hoach cong tac cua
truong theo tuan, theo thang, hoc ky va nam.

Lam chu tai khoan cua nha truong, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong
pham vi ngan sach Nha nuéc quy dinh va chi tiéu dung muc dich ddi véi cac
khoan thu chi tu nguyén. Hang nam xay dung ké hoach Thu - Chi hoc phi va
xay dung bao cdo v4i Phong TC, bdo cdo véi phu huynh, dia phuong dung ky
han quy dinh.

Xay dung ké hoach tu sira CSVC ciia nha trudng hang nam.

Quan 1y cac loai tién, quy thu, chi theo quy dinh ciia Nha nudc thudc
NSNN; giam sat thu, chi cac loai tién tu nguyén ctia phu huynh duéi sy quan 1y
cta phu huynh.

Chu tri cac hoi nghi, cac cudc hop ctua nha truong. T6 chire tbt Hoi nghi
CBCC,VC hang nim, cham lo dén doi séng CBGV, NV trong nha trudng, co
ké hoach tao diéu kién cho cac d/c CBGV, NV di hoc dé nang cao trinh do.

Xay dung ké hoach dy gid thim 16p thang kiém tra va duyét ké hoach
thang cua cac 16p trong truong.

Theo doi cong tac bao hiém hoc sinh.

Thudng xuyén nim bat tinh hinh cac van dé vuong mac dé giai quyét kip
thoi, thoa dang. Khong dé cong viée ton dong khong giai quyét.



Lam chu tich Ho1 déng Thi dua Khen thudéng va ky luat. H61 y BGH mdt
lan/thang trude khi hop hoi dong va khi ¢ viéc dot xuat. Hop nha truong thang
1 1an véo tuan cudi cua thang.

II. PHO HIEU TRUONG: Chju sw phén céng ciia hiéu truéng.
1. P/c Nguyén Thi Thuin

Phy trach chuyén moén khéi Mau gido, CSVC khéi MG. Xay dung quy
ché chuyén mén cho khéi. Xay dyung ké hoach chi dao chuyén mén va ké hoach
gido duc ndm hoc cho tré mau gido, huéng dan va trién khai cho gido vién lap ké
hoach thang, tuan theo timg chu dé. Phu trach phan mém PCGD, phin mém
CSDL nganh.

Phu trach cic mang vé dd dung, d6 choi cua gido vién, trang tri 19p,
PTCNTT.

Phuy trach tai san ctia nha truong cing ké toan tong hop tai san thong ké
hao mon.

Xay dung ké hoach bdi dudng CM, ké hoach dy gio...cho gido vién.

Cung BGH du gio, kiém tra hd so s6 sach.

Giit chirc vu Pho ban thi dua. Cé trach nhiém cung déng chi HT theo déi
cong tac thi dua cua nha truong. Theo doi va xay dung cac ti€u chi thi dua va
xép loai gi4o vién hang thang.

Xay dung ké hoach va thyc hién nhiém vu cua Cong doan. Cham lo quyén
loi hop phéap va chinh dang vé doi song vat chat va tinh than cho can bo, gido
vién, nhan vién. Tham hoi CBGV, NV khi c6 chuyén vui budn. Phdi hop voi
nha truong hoan thanh t6t nhiém vu nam hoc. Chi dao céng tic lao dong cua
doan vién, c6 ké hoach phan cong lao dong cu thé hang tuan, hang thang.

Phuy trach cac HSTPD, cac Nghi quyét BGH, trién khai cong van, theo ddi
va ghi day du cong van di, dén.

Chiu trach nhiém giri bdo cdo qua mang Internet, bao cao thdng ké, bao
céo Pesmust (QLCB). Xay dung mot s6 ké hoach khi duoc phan cong.

Piéu hanh cong viéc khi Hiéu trudng uy quyén, hoan thanh mot s nhiém
vu khéc khi duge phan cong. Chiu trach nhiém trude hiu truong va PGD.

Phu trach cong tac phd cap va cong tac phat trién trong nha truong.

Phuy trach chuyén mén khdi mau giao, co so vt chét khéi mau gido, phu
trach mang nudi dudng, phu trach phin mém quan 1y.

Xay dung thuc don, khau phan an hang ngiy cho tré, hop dong thuc
pham, cing vé&i dong chi y té kiém tra chat lugng va VSAT thyuc pham, véi ké
toan theo ddi va kiém tra viéc xuat nhap thuc pham hang ngay.

Xay dung ké hoach va trién khai boi dudng gido vién nha tré cong tac
nudi dudng va cham soc tré cho c6 nuoi trong toan truong.

Kiém tra céc bép an, cung vol y té hoc duodng 1én ké hoach theo ddi strc
khoé cho tré. Phdi hop can do, kham strc khée dinh ky cho hoc sinh, theo doi
tong hop sb liéu bao céo két qua voi HT sau mdi ky can do, kham bénh, ghi
chép, theo ddi cac HSBT vé CSND

Cung BGH du gio, kiém tra hd so s6 sach va xép loai gido vién hang
thang, du gio GV.



Phu trach cac cudc van dong, phong trao thi dua, ghi chép HS céac cudc
van dong. Theo doi cac hoat dong va nop bdo cao cua gido vién.

Xay dung ké hoach phap luat, trién khai phap luat. Theo ddi va bao quan
CSVC va tai san cua nha truong

Piéu hanh cong viéc khi Hiéu truong uy quyén. Chiu trach nhiém trudc
HT va PGD

Phuy trach chuyén mon khdi nha tré, xay dung ké hoach chi dao chuyén
mén va ké hoach gido duc nim hoc cho nhom tré, huéng dan va trién khai cho
gido vién 1ap ké hoach thang, tudn theo timg chu dé.

2. D/c Pham Thj Hué

Phu trach chuyén moén khdi nha tré, co s vat chat khdi nha tré, phu trach
mang nudi dudng, phu trach phan mém quan 1y.

Xay dung thuc don, khéu phan in hang ngay cho tré, hop déng thuc
pham, cing voi dong chiy té klem tra chat lugng va VSAT thuc pham, véi ké
toan theo ddi va kiém tra viéc xuat nhap thue phdm hang ngay.

Xay dung ké hoach va trién khai bdi dudng gido vién nha tré cong tac
nuodi dudng va cham séc tré cho c6 nuoi trong toan truong.

Kiém tra cac bép an, cung voi y té hoc duong 1én ké hoach theo ddi st
khoé cho tré. Phdi hop can do, kham strc khée dinh ky cho hoc sinh, theo doi
tong hop sb liéu bao céo két qua voi HT sau mdi ky can do, kham bénh, ghi
chép, theo dbi cac HSBT vé CSND

Cung BGH du gio, kiém tra ho so so6 sach va xép loai gido vién hang
thang, du gio GV.

Phu trach cac cudc van dong, phong trao thi dua, ghi chép HS céac cudc
van dong. Theo ddi cac hoat dong va nOp bao cdo cua gido vién.

Xay dung ké hoach phap luat, trién khai phap luat. Theo ddi va bao quan
CSVC va tai san cua nha truong

Piéu hanh cong viéc khi Hiéu truéng uy quyén. Chiu trach nhiém trude
HT va PGD

Phu trach chuyén mon khdi nha tré, xay dung ké hoach chi dao chuyén
mén va ké hoach g1d0 duc nam hoc cho nhém tré, hudng dan va trién khai cho
gido vién 1ap ké hoach thang, tuan theo timg chi dé.

I11. HOI PONG THI PUA:

Gom Hiéu trudng, Pho hi€u pho, Chu tich Cong doan, Doan thanh nién va
4 6 truong chuyén mon va to trudng t6 van phong.

IV. BAN THANH TRA:

Xay dung ké hoach thanh tra theo thang, ky, nam hoc. Bao céo két qua
thanh tra kip thoi v6i Hiéu truong. Khi ¢ dau higu bat thudng xay ra phai thong
bao v&i Hiéu truéng dé kip thoi giai quyét. Chiu trach nhiém véi Hiéu truong
khi c6 van dé bat thudng xay ra trong nha trudng.

V.KE TOAN:

Chiu trach nhiém vé cac loai chimg tur tai chinh, cac loai HSSS c6 lién
quan dén tai chinh, s6 sach phai dugc ghi chép thuong xuyén. Cung véi Hiéu
truong xay dung quy ché chi tiéu ndi bd bao gdm ca NSNN va cac khoan thu tu
nguyén cud hoc sinh.



Tham muu véi Phong tai chinh (PTC), véi Hi€u truéng dé thuc hién thu,
chi dung, du. Bao céo tai chinh hang thang, quy, nam voi PTC voi HT. Bao céo
tai chinh voi tién tu nguyén cta phu huynh sau ndm hoc va sau nim duong lich
doi véi NSNN.

Thuong xuyén téng hop cin d01 so tién trong quy dé ddi chiéu thu tranh
chi lam quy. Béo cdo thudng xuyén sd tién trong quy véi chu tai khoan dé cing
theo doi.

Céc khoan chi phai c6 chir ky duyét cua Hi¢u trudng

Phuy trach theo ddi chim cong CBGV di lam va phu trach so theo ddi cong
van di, dén.

VI. THU QUY:

Phén cong d/c Bui Thi Yén - Giir tién quy ctia nha truong phai dam bao
tinh trung thuc, khi chua c6 su dong y ctua Hiéu truong khong duoc xuat tién.
Hang thang cing voi ké toan, gido vién CN 1dp thu tién hoc phi ding thoi gian
quy dinh. S6 sach khong dap xo4, 1y do chi tién, ngay thang chi phai cu thé, 1d
rang trén so sach.

Ghi chep s6 Thu - Chi co ky nhan cua phy huynh hoc sinh khi nop tién,
gido vién nop tién hodc chi tién.

VILTHU KY HOI PONG.

Phén cong d/c Nguyén Thi Thuén c6 nhiém vu viét bién ban va ghi Nghi

quyét cac cudc hop cua nha truong.
XI. TO TRUONG CHUYEN MON:
1. Phan cong to truwong phu trach cong tac chim soc, gido duc

- TO trudng to mau gido 5 tudi - Pong chi Nguyén Thi Hong Lién

- T6 trudng t6 mau gido 4 tudi - Pong chi Vi Thi Thao

- T6 trudng t6 mau gido 3 tudi - Pong chi Vi Hai Ha

- T6 truong to Nha tré - Pong chi Vil Thi Mai

- Trudng nhom cd nudi — Pong chi Poan Thi En
2. Nhiém vu:

Xay dung ké hoach t6 CM, bdi dudng CM cho GV trong t6 dy gio to vién
theo ke hoach CM cua nha truong. Hang thang sinh hoat t6 chuyén mon c6 bao
cao vé nha truong, c6 nhiém vu klem tra cac 16p trong to ciia minh. Co y kién de
xuat voi BGH vé gido vién trong to va thong bao CSVC cua céc 16p. Trong to
c6 su thay do6i phai bao cdo ngay vé BGH giai quyét kip thoi.

T6 truong cap dudng: Chiu trach nhiém vé bira an hang ngay cua tré,
VSAT thuc pham, ph01 hop voi PHT PT nudi dudng dé kip thoi cac ché d6 an
hang ngdy cua tré, phdi hop véi chuyén mén y té chiu trach nhiém vé chat lugng
ATTP va chat lugng cham soc suc khoe. Bam bao v¢ sinh bép an, nha an, d6
dung an uong, xép d6 dung ngay ngan gon gang..

X. CAC PONG CHI GIAO VIEN:
1. Giado vién::

- Soan bai trude 3 ngay. Thuc hién dung thoi gian biéu, gio nao viée ddy,
tuyét doi khong dung tu tip thanh nhom, khong dung dién thoai riéng, khong
soan bai trong gio hanh chinh, hay gi don va tra tré vi pham lan dau nhic nhg,



lan 2 viét ban kiém diém ha thi dua, 1an 3 xin y kién phong dé xt ly. Tuyét dbi
khong bo 16p khi khong dugc BGH cho phép.

- VS moi truong, vé sinh trong va ngoai 16p sach s, xep dat do dung
trong ngoai 16p gon gang theo quy dinh, tuyét d6i khong bay d6 dung khéng can
thiét ra ctra. khong dé gidy rac ban ¢ quanh khu vuc 16p minh.

- 100% cac dong chi GV phai thudc cac danh muc d6 dung cua 16p.

- Bubi sang, dau gid phai co thé duc sang cho hoc sinh. Lp nao khong to
chte coi nhu vi pham quy ché chuyén mon. Gio tra tré khong dé tré ra ngoai,

tra tré tai trong 16p, nhém.

- Lam dd dung déu din, sé luong theo nhu ké hoach thang phan cong.

- Xin nghi phai c¢6 1y do chinh dang. Nghi 1-2 ngay trudng giai quyét, 3
ngay tro 1én phai ¢6 don dé nghi v6i Phong GD.

- Khong hoan thanh nhiém vu va mac 18i vi pham trong thang: 3 lan/thang
s€ khong x&p loai thi dua- tu viét ban kiém diém, 2-3 thang/ nim hoc BGH lap
bién ban x¢&p loai ca nam TB, 4 thang/nam dé nghi phong GD xu ly.

- i hop Hoi dong phai c6 s6 sach ghi chép ddy du, mot thang du gio ban
2 hoat dong.

- Khong di mudn vé sém, tra tré dung ngudi nha, khong tra tré cho ngudi
la. (Néu phu huynh dén ho phai 1a ngudi quen cta gido vién va ¢ su déng y cla
gia dinh tré).

- Chau di hoc phai khoé manh, khong don tré 6m ning hodc mac bénh lay
nhiém dén truong.

- Phét hién chau dm hodc bi tai nan phai dua di cap ctru kip thoi, co nude
udng cho tré day du, nude nong cho tré uéng vao mua Pong. Don dep gon gang
khi ra vé, tuyét d6i khong dé choi ¢ ngoai san, ghé & ctra 16p.

- Cac d6 dung ctia 16p, ciia tré phai co tén 16p hodc ky hiéu.

- T6 chirc hop phu huynh mét nam 1-2 lan, GV c6 thé ty HPH khi thay
can thiét tuyén truyén dé lam t6t cong tic CSGD tré cua 16p minh. Khi to chic
phai 1én ké hoach bao céo voi BGH duyét ndi dung va ngay hop va cé sd ghi
nghi quyét cu thé.

- Khong duge ty y tuyén truyén noi dung xau c¢6 anh hudng dén noi bo
hoac giai quyet bat cir mot cong viée gi thudce 'v€ pham vi cua nha truong. Néu
phat hién kiém diém va s& khong xét thi dua, xép loai TB hoac yéu.

- Bén 10p ding gid quy dinh, phai c6 thai do an can ding muc véi phu
huynh... yéu quy va ton trong tré, coi trong tré nhu con dé cua minh, khong dugce
danh va doa nat lam tré s¢ tre khi tré ¢ truong. Thuong xuyén dong gop y kién
v61 BGH nha truong va Cong doan xay dung nha truong doan két, viing manh.
Tuyét dbi khong khiéu nai, t6 cdo vuot cap. Lam tot cong tac XHH xay dung
cho chinh 16p minh phu trach.

- Khuyén khich CBGV soan thao vin ban trén may vi tinh.

2. Nhin vién cip duing:

- C6 86 giao nhan thuc phém( Ky nhén).Ché bién thuc phém sach s€,thurc
an phai hop khau vi tré, bita an phai thudng xuyén thay ddi tao cho tré cam giac
ngon miéng. Tuyét d6i khong bdt xén khau phan dn cua tré. Néu phat hién nhan



vién d6 bi ky luat va khong hop ddng (ké ca véi GV phu trach 16p c6 lién quan
dén an udng cua tré)

- Lam nhiém vu khac khi nha trudng phan cong.

- Bép an phai c6 lich thuc don hang ngay, khong tu y doi lich dn ma
khoéng c6 su dong ¥ ctia nha truong.

- Chiju trach nhiém toan b trudc nha trudng vé tinh trang ngd doc thirc
an, nude udng xay ra tai 16p, trudng.

~ PHANII
DIEU KHOAN THI HANH
1. Thoi gian 1am viéc ciia trueong: (cin cir theo thuc té cia dia phwong)
* Mua he: - Sang tur 6g16 30 phut — 17 gio 30 phut.
* Mua Dong : - Sang tu 6 g1 50 phut — 16 gio 30 phut.

Chu ¥: Do thuc té kho khin cta nha trudng vé huy dong tré ra 16p nén
nha trudng bd tri cac ddng chi truc sém hon so véi thoi gian quy dinh 13 15 phut
do vay nha truong s& bu vao ngay hom sau ca truc cua dong chi d6 1a 15 phit.
Con lai cac ngay khong tryc di lam ding gio binh thuong.

- Gio tra tré 16p nao 10p Ay tra khong phan theo ca truc.

2. Lich true va lam viéc cia BGH:

- BGH thuong xuyén phan cong tryc tai van phong.
3. Thoi gian, ké hoach nim hoc:

- Theo KH ctia UBND tinh.

- Tong két nam hoc khi ¢6 huéng din cua PGD.

Ban quy ché nay da thong qua BGH nha truong, c6 hicu luc ké tir ngay
07/10/2024 va cac nam tiép theo. Yéu cau cac dong chi can b gido vién, nhan
vién trong nha trudng ¢ trach nhiém thyc hién tot ban quy ché nay. Nhitng quy
dinh trai voi ban quy ché nay déu bi bai bo. Trong qua trinh thyc hién can bo
sung ndi dung cho phu hop sé thong qua toan thé Hoi dong nha trudng./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
_BGH (CP);
_CBGVNV (TH);
- Luu HS./.

Nguyén Thi Ha



