UBND QUAN KIEN AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON VAN DAU Pic lip - Ty do - Hanh phic
Sb: J5./QD-MNVD Kién An, ngay Q4 thang 9 nam 2023
QUYET DINH

V& vige ban hinh Quy ché td chire hoat djng truimg mim non Vin Diu
Nam hgc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON VAN PAU

Can ci Nghi dinh $6 71/1998/ND-CP ngay 08 thang 9 nim 1998 cia Chinh
phii vé thue hién quy ché dan chii co so trong cdc co quan don vi;

Can cir Thong tw ] 11/ 2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cua Bo Gido duc
va Dao tao vé viéc Hudng dan thuc hién dén chii trong cdc co so Gido duc cong lap;

Can cir Théng tw s6 48/2011/TT-BGD&DT ngay 25/10/2011 cua Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao vé viéc quy dinh ché dé lam viéc doi véi gido
vién mam non;

Caéin cir Diéu 1¢ Truong Mam non ban hanh theo Thong ti s6 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 cua By Gido duc va Dao tao;

Cdn cit vao tinh hinh thuc té trong viéc thuc hién nhiém vu chinh tri va
nhiém vu chuyén mon tai don vi Truong Mdm non Vin Pdu;

Theo dé nghi ciia cdc té chike, tdp thé cdn bé, gido vién, nhan vién nha
truong thong qua cuéc hop Hoi dong su pham ngay 31 thang 8 nam 2023,

QUYET PINH:
Dié‘u 1. Ban hanh kem theo quyét dinh nay vé Quy ché t6 chuc hoat dong
trudng mam non Van Dau nam hoc 2023-2024.

Piéu 2. Can bo quan ly, gido vién, cong nhan vién va cac tb chirc lién quan
trong nha trudmg c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Pidu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Céc vén dé lién quan den viéc t6 chirc hoat dong trong nha trudng trude
day trai vdi quy dinh trong Quyét dinh nay déu béi bo./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (B/c);
- Nhu diéu 2( Bé t/h);

- Luu: VT.




UBND QUAN KIEN AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON VAN PAU Péc lip - Te do - Hanh phiuc

QuUY CHE
T6 chire hogt djng trudmg mam non Vin Pau nim hoc 2023-2024
(Kém theo Quyét dinh s6 5. /QD-MNVD ngay?./.9/2023)

CHUONG 1. NHUNG QUY PINH CHUNG

Didu 1: Chc cin cfr dé xdy dyng Quy ché

Cén cie Chi thi 56 30-CT/TW ngay 18/02/1998 ciia Bg Chinh tri “Vé xdy
dung va thuc hi¢gn Quy ché dan chu o co so”; Két lugn so6 120-KL/TW ngay
07/6/2016 ciia By Chinh tri “Vé tlep tuc ddy manh, nang cao chat lwegng, hiéu qua
viée xay dung va thuce hign Quy ché dan chii & co so”; Nghi dinh so 04/2015/ND-
CP ngay 09 thang 01 ném 2015 ciia Chinh phii vé thuc hién quy ché dén chii co so
trong cac co quan don vj;

Céin cir Thong tu s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19/5/2020 cua Bé Gido duc va
Dao tao vé viéc Huong dan thuc hién ddn chii trong cdc co so Gido duc cong lap;

Cén cir Piéu 1¢ Trzm‘ng Mém non ban hanh theo Théng tw s6 52/2020/TT-
BGDBT ngay 31/12/2020 cua B Gido duc va Dao tao;

Can cir Thong tw 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 1 6/3/2016 quy dinh vé
danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mic s6 nguoi lam viée trong cdc co so gido
duc mam non céng ldp; Thong tw 50  48/2011/TT-BGD&PT ngay 25/10/2011 cua Bo
truong B Gido duc va Dao tao vé viéc quy dinh ché dg lam viée doi véi gido vién
mam non;

Can cir Quyet dinh s6 290/0D-UBND ngay 13/3/2023 cua Chu tich UBND
quan Kién An vé vi¢c sat nhdp Truong Mam non Hoa Hong va Truong Mam non 8/3
thanh trueomg mam non Vin Dau;

Can cir vao tinh hinh thuc te:’ trong viéc thuc hi¢n nhiém vu chinh tri va
nhiém vu chuyén mon tai Truong Mdm non Van Dau.

Diéu 2: Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyeén tic, 18 16i lam viéc cua cac t6 chirc, c4 nhan
(Bién ché va hgp dong) clia truong Mam non Vin Dau, quan Kién An.

Piéu 3: Quy dinh vé nhiém vu va cac hoat dong ciia nha truong

1. Quy dinh vé thuc hién cic nhiém vu

Ngoai nhiém vu t6 chitc céc hoat dong cham séc, nudi dudng gido duc tré,
doi ngil can b, gido vién, cong nhan vién nha truong con phai thuc hién cac nhiém
vu sau day:

Tham gia thuc hién nhiém vy phé cap giao duc;

Tham gia thuc hién nhiém vu t dénh gia chat lugng gido duc nha truong;

Tham gia cac hoat dong nhu: Xéy dung méi trudng gido duc; lam do6 dung,

d6 choi; lao dong cong ich; cac cudce thi ctia nganh va té chirc céc san choi cho hoc
sinh; tham gia céc hoat dong chung cua nha trudng, ciia nganh theo quy dinh...
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Thu ndp céc khoan tién theo quy dinh.
2. Quy dinh v& hji hgp

Ban gidm hig¢u hoi ¥y mdi tuan mot 1an vao sang thir 6 hang tuan (cuor bUO}
sang) dé danh gia trach nhi¢m chi dao cia timg dong chi quan ly trong tuan. Tu do
rat ra bai hoc kinh nghiém, th(‘mg nhét ké hoach tuan sau.

- Hop Hoi dong sur pham theo dinh ky 1 lan/thang (vao Thir Bay tudn cuoi
cua thang).

- Sinh hoat chuyén mén nha truimg theo dinh ky 2lan/ thang ( vao tudn thiz 2, 4
cua thang — D/c PHT phy trch chuyén mon xéy dung Ké hoach cu thé).

- Sinh hoat t6 CM theo dinh ki 2 1An/ thang (Giao cho phé Hiéu trueomg phu

trach cdc to chuyén moén chi dao va gidam sat thuc hién).
Ngodi ra khi can thiét s& 6 chire mét sb cuée hop bét thuong khéc.
3. Quy dinh vé dy gi®y, thao gidng
3.1. Duw gio, tham lép

Quy dinh mcz)i’ giao vién phai dy 1 tiét/ tuan; Hiéu trudng du 2 tiét/ tuan; Phé
Hiéu trudng du 4 tiét/ tuan.

Hiéu truémg, Phé Hiéu truéng, t6 truong chuyén moén du gio thim l6p voi
phuong chém 1a boi dudng, giup dd, gép y cho gido vién trong viéc ning cao ning
lyc tay nghe va chi danh gia xép loai tiét day (Hoat dong) cua gido vién khi cé it
nhat 2 ngudi trd 18n (cd sir dung phiéu danh gid hoat déng).

Mbi hoc ky mdt gido vién duge can bd quan ly va to trudng chuyén mon
danh gié xép loai it nhat 14 2 hoat dong.

3.2. Thao giang

Thao giang gi4o vién day gioi cip truong hai nam 01 1an. Mai gido vién lén
tiet chuyén dé it nhat 01 lan/nam hoc.

4. Quy dinh vé ché d$ thoi gian lam viée

Can b9, gido vién, cong nhén vién trong nha truong thuc hién nghiém ché do
thoi gian lam viéc theo timg vi tri dugc phan cong; khi c:?ln thiét nghi phai truc tiép
xin phép Hiéu truong; nghi 6m qua 03 ngay phai c6 gidy nghi dm va chuyén ché
d6 huong BHXH; Nghi vi ly do khac qua 07 ngay/ndam hoc (Trir 03 ngay nghi do
ban than, chong, con ém nam vién, viéc hiéu chong con, tir than phu mau va hi ban
than, con cai) phai lam bu he.

5. Nhitng quy dinh khac

Can bd, gido vién, cdng nhén vién nha truong phai c6 trach nhiém lam tt
cong tac tuyén truyén, van dong phu huynh hoc sinh tham gia t6t hoat dong tur
thién, cac khoan déng gép tu nguyén dé dau tu xay dung co s& vat chit truong 16p
va mua sim d6 dung, trang thiét bi day hoc.

Thuc hién tdt céc cude véan dong cua nganh phat dong. Thuong xuyép néu
cao tinh than, y thirc trach nhiém trong cong viéc; gbép y phai mang tinh chat xay
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dyng tip thé, khong vi myc dich va quyén lgi cia ca nhin minh. Truéc lic phat
biéu phai suy nghi ki, duge phép cia Chi tri Hoi nghi méi duge phat biéu. Tuyét
doi khong dugc ty tién noi ngang trong Héi nghi. Loi phat biéu phai thé hién tinh
viin minh lich sy, khong dugc xtc pham danh dy lanh dao ciing nhu dong nghiép;
phai gin gii, thin thién voi hoc sinh, quan tam tao moi diéu kién t6i wu nhat cho
hoc sinh va phy huynh.

Tham gia diy du, tich cyc céc hoat dong bé ndi ciia treomg va cua dia phuong.
CHUONG II. NHUNG QUY PINH CU THE VA PHAN CONG
NHIEM VU

Piéu 4: Quy dinh cy thé
1. Hi¢u trudng:
Xdy dyng va to chirc bd may nha truong; duy tri va to chirc cac hoat dong

cua nha truong theo dung quy dinh tai Diéu Ié truéng mam non; Chju trach nhi¢m
trude Phap ludt va cép trén vé toan bd hoat dong cia nha truong.

Tuyen chon va ki hop dong véi gido vién, cong nhan vién phu hgp véi nhu
cau thuc té va theo quy dinh cta Luat lao dong. Ki hop dong véi cac co s@ cung
tng thuc pham, db dung, trang thiét bj td chirc cham séc, nuoi day ban tri dam bao
dung quy dinh.

Léng nghe va tiép thu céc y kién ctia ca nhan va céc td chirc doan thé trong
nha trudng, cd bién phap giai quyét ding theo quy dinh cua Phap luat. Truong hop
vuot qua thim quyén thi béo céo 1én cap trén dé dugc hudng dan giai quyet.

Thuc hién ding ché do hoi hop.

Guong mau di dau trong moi hoat dong, thuc hién ché do cong khai trén tat
ca cac linh vuc hoat dong trong nha truong.

Thuc hién nguyén tic tép trung dén chi nhung dam bao ché d6 mot Tha
truéng. Thé hién dan chi nhung phai ki cuong.

La Chu tich Hoi dong cia cac Hoi dong, Truong Ban chi dao cua cic Ban
trong nha truong.

Truc tiép phu trach cong téc kiém dinh chét lugng, xay dung truong chuan
Quéc gia; quan 1y va bdi dudng doi ngil, cong tac tai chinh, co s& vat chét truong
hoc, cong tac xay dung truong hoc dién tir, cong tac thi dua khen thuong, ky luat

trong nha truong.
2. Pho Hiéu truong 1:

La nguoi gitp viéc cho Hiéu truong, thuc hién nhiém vu do Hiéu truong
phan céng va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé cac nhiém vu dugc phén
cong. Diéu hanh moi hoat déng cua nha truong khi dugc Hi¢u trudng ty quyeén.
Chiu trach nhiém diéu hanh duy tri moi hoat dong cham soc, nudi dudng, gido duc
tré theo quy dinh tai Diém truong 1; Phu trach cong tac nudi dudng, vé sinh an
toan thuc pham, y té hoc duong, cong tac phd céap gido duc, cong tac chinh tri tu
tudng, an ninh, an toan trudng hoc, céng tac xay dung truong hoc van hoa, truong
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hoc hanh phic, cac phong trao thi dua, thién nguyén, quan ly thu vién va cac
phong chire nang cia nha truémg tai Diém truémg 1; Phy tréch 16 chuyén mén SR
dudng va td van phong; Giap Hi¢u truomg quan Iy CSVC, tham muu véi Hi¢u
truong vé cong tac diu tu, quan ly va sir dung CSVC tgi nha truomg; Xay dyng ke
hoach va td chire cic Hoi nghi, ngay 1.2 chung ciia nha truémg va 16 chirc cac ngay
Hoi cho tré tai co s 1; Chju trach nhiém vé chit lugng thyc hién céc chuyén de,
HOi thi lién quan dén cong tac vé sinh, cham s6c, nuéi dudng; Thuc hién sinh hoat
chuyén mon, boi dudng chuyén mon cho déi ngii ¢d nubi; Huéng dan va chi dao
gido vién, nhan vién tai Didm truomg 1 xdy dyng dé tai nghién ciru khoa hoc su
pham, viét sang kién;

Theo dai ddnh gia vigc thye hién quy ché chuyén mén, chit lugng trién khai
tl?uc I1i§n clxmorng trinh gido dyuc mam non, cac chuyén dé ciia gi4o vién, cong nhan
vién tai Diem truong 1 hang thang, hang ki chinh xac, cong bang, khach quan va
bdo céo ket qua voi Higu truong sau danh gi4, tong hop két qua danh gia thi dua
dinh ky toan truong béo cdo Higu truong bang vin ban, Kién quyét xir Ii nghiém
tic nhig truong hop vi pham dao dirc nha gi4o, quy ché chuyén mén, lap van ban
bao cdo Hi¢u truong xir i nodi bo tuy theo mirc d6 vi pham.

Luén dam bao moi bi mat thong tin ndi bé,cﬁa BGH; cap uy chi bd, néu vi
pham d€ 16 thong tin khi chua duge phép cong bo, phai xem xét theo quy dinh vé
dao dirc nha gido.

2. Ph6 Hiéu trudng 2:

La ngudi gitp viée cho Hiéu trudng, thuc hién nhiém vu do Hiéu truéng phin
cdng va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé cac nhiém vu duge phan cong. Piéu
hanh moi hoat dong ctua nha truong khi dugc Hiéu trudng Gy quyén. Chiu trach
nhiém diéu hanh duy tri moi hoat déng cham séc, nuéi dudng, gido duc tré theo quy
dinh tai Piém truong 2. Phu trach cong tac chuyén mén, két qua thuc hién chuong
trinh gido duc mam non, cac chuyén dé, Hai thi lién quan dén cong tac gido duc; xay
dung ké hoach té chie cac ngay Hoi chung toan truong va t6 chirc cac ngay Hoi cho
hoc sinh tai co s& 2; Phu trach cong tac kiém tra noi bg, cong tac nghién ciru khoa
hoc, viét sang kién, cong tac UD CNTT, chuyén dbi sd, quan ly Website ctia truong;
Phu trach quan ly nhém, 16p mam non tu thuc doc lap, phdi két hop v6i PHT 1 phy
trach cong tac phd cép; Phu trach va quan ly céc phong chirc néng tai Diém truong
2; Phu trach t6 chuyén mén Nha tré va mau gido 3,4,5T; Thiét 1ap ho so va to chirc
sinh hoat chuyén mén, bbi dudng chuyén mon, boi dudng thuong xuyén cho doi ngii
gido vién; Thuc hién nhiém vu bao céo thong ké dinh ki, dot xuat, cap nhat va theo
ddi co so dir liéu nganh, xay dung lich hoat dong thang va béo cdo hang thang cuia
truong...

Theo ddi danh gia viéc thuc hién quy ché chuyén mén, chét lwong trién khai
thuc hién chuong trinh gido duc mam non, céc chuyén dé cia gido vién, cong nhan
vién tai Piém trudong 2 hang thang, hang ki chinh xac, cong bang, khach quan va
béo céo két qua véi Hiéu trudng sau danh gia. Kién quyét xur li nghiém tac nhing
truong hop vi pham dao dirc nha gido, quy ché chuyén mon, lap van ban bao cao
Hiéu trudong xur li ndi b tuy theo mure d6 vi pham.
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Ludn dam bao moi bi mat théng tin ngi b cua BGH; cap uy chi bg, péu vi
pham dé 1§ thong tin khi chua dugc phép cong bo, phai xem xét theo quy dinh vé
dao dirc nha gido.

3. Linh dgo céc t chire trong nhé trurong

Céc to chire trong nha truéng hoat dong dw)’yi sy lz'mhr dao cua chi by -\'é-thuc:
hién theo Nghj quyét chi by dé ra. Nguoi dimg dau cia moi 1o chirc ty chu I'e‘n k‘_?
hoach hoat dong ctia t6 chirc minh va thong qua Hiéu trudng trude khi thyc hién ké
hoach va bdo céo két qua sau khi thyc hién.

* Cong doan: Chu tich Cong doan

Phdi hop tot voi nha truomg trong vié

truong hoc. Thuong xuyén theo doi y thirc trac ‘ ng doar
vién (Phén cong giao nhi¢m vy cho timg c4 nhan trong BCHCD dé theo doi), gop ¥
kip thoi khi doan vién méc phai khuyét diém; x4y dung khoi doan két nhat tri trong
dodn vién, lam tét cong tac tu tudng cho can b, gido vién, cong nhan vién, giup
nha truong hoan thanh t6t nhiém vy nam hoc. Thuc hién nhiém vu giam sat ban
thanh tra nhan dan thuc hién tot chirc ndng nhiém vu dugc giao. Tham gia vao Ban
van dong xa hoi hoa gido duc ve cong tac xay dyng co s vat chat truong hoc; HO
so kiém dinh chat lugng, hd so truong chuan Quoc gia.

Quan ly ho so cong doan theo ding quy dinh.

T4 chirc tdt cac phong trao thi dua trong ndm hoc; Van dong doan vién cong
doan thuc hién thang loi cac chi tiéu phan dau trong nam hoc; Thuc hién nhiém vu
thudng truc cong tac thi dua khen thuéng trong nha truong.

* Poan Thanh nién: Bi thw Doan Thanh nién

Ting cudng cac hoat dong bé ndi cta nha trudng cé hiéu qua, lam tot cong
tac duy tri né nép dé nang cao chat lugng gido duc.

Té chirc tdt cac hoat dong gido duc va lam tt cong tac dén on dap nghia
theo tinh thin cua phong trao thi dua “Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh
tich cuc”.

Thuong xuyén theo dai thuc hién t6t cong tac an toan tudng hoc, phong chay
chira chdy. Cung véi Hiéu truong xdy dung keé hoach truong hoc an toan. Hoan
thanh cac loai hd so c6 lién quan dén ho so kiém dinh chat luong gido duc, hd so

truong chuan quoc gia.

¢ thuc hién quy ché dan chu trong
h nhiém céng viéc cua timg doan

* T4 truwdng té chuyén mon:

Tu chu xdy dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo nam hoc, hoc ky,
thang, tudn nham thuc hién chuong trinh, ké hoagh day hoc va céac hoat dong gido
duc khac cua to. Chi dao moi hoat dong trong to theo ké hoach dé ra. Thiét lap,
quan ly va t6 chuc viéc sinh hoat chuyén mén cta té khéi minh phu trach. Tham
gia danh gié x€p loai can bd gido vién trong t6 theo quy dinh. T6 chirc sinh hoat
chuyén mén 1 thang 2 lan dam bao c6 chat lugng, phii hop véi dic thu cua to;
Hinh thtre sinh hoat phai da dang va phong phu; c6 trach nhiém hoan thanh cac




6

s -1 ) T z 3 al p 2 oo AV
logi ho 50 cua to lién quan den ho so kiém dinh chat lugng gido duc, xdy dung
truong mam non dat chuén Quéc gia cia nha truong.

* Ban thanh tra nhin dan:

Hoat djng diung theo chire ning cua ban thanh tra. Tang cuong cong tac
thanh tra chuyén mén, thanh kiém tra cong tac nudi day ban tri. Riéng cong tac tai
chinh tb chire 6 thang thanh tra 1 14n vao ngay cudi ciing cia thang thir 6. Khi gido
vién lam nhiém vu thanh tra thi dugc tinh cong nhu nhimg ngay di day.

" Ban dgi di¢n Cha mg hgc sinh: Hogt dong theo quy dinh cua Diéu Ié Ban dai
di¢n CMI-IXS va quy ché, ké hoach nam hoc ciia Ban, Tham gia tich cuc vao cong tac
tuyén truyén van dong cha me hoc sinh xdy dyung co s¢v vét cht truomg hoc. Thuong
Xuyen gidm sét cong tac ban tra, kiém tra ché d6 an uc"mg,, vé sinh an toan thyc pham
cho hoc sinh; P?éi két hop véi gido vién chii nhiém dé nam bit théng tin kip thoi
cung gia dinh dé c6 bién phap gido duc phi hgp. Cing véi nha truong, lanh dao dia
phuong tham gia giam sat cong trinh xdy dung, giam sét viéc sir dung cac khoan thu
chi vén dong, tai trg trong nha truong,

4. Gido vién

Gido vién ca 1: Mua hé ¢6 mat trude 06h30 phat, mia déng c6 mat truéce
06h45 phut.

Gido vién ca 2: C6 mat truée 07h00 phut

Lam viéc 08 tiéng/ ngay chua ké thoi gian thém gio.

DPoén tra tré tai ctra 16p minh phu trach, ban giao tré tan tay cho phu huynh
(Thuc hién nghiém nhdt ky don tra tré).

Cé trach nhiém dam bao an toan tuyét di vé tinh thin va thé chat cho tré
thudc nhém 16p minh phu trach.

An mic gon gang dung phong cé4ch nha gido, thyc hién nhiém vu tai 16p phai
mac bao h lao dong theo quy dinh cta nganh hoic déng phuc cua truong. Nhimg
ngdy 1& trong nim quy dinh gido vién mdc 4o dai truyén théng hodc dong phuc
cdng s& (Lé khai giang; Lé téng két ndm hoc; Ki niém ngay 20/11; Hoi nghi cong
chire; Cdc ngay Hoi té chire cho tré..).

Thuc hién ding Quy ché chuyén mén clia nganh hoc va Néi quy cua nha
truong trong ndm hoc. Co6 thai do6 nhe nhang gan giii, than thién vai hcgc sinh, phu
huynh, quan tam sau sét tirng doi tuong hoc sinh, lam viéc dudi sy diéu hanh cta
t6 trudng chuyén mon va chap hanh ménh lénh cua cap trén.

Thudng xuyén tiép thu va téng hop ¥ kién cua cac bac cha me cua hoc sinh
bao céo véi Ban gidm hiéu dé giai quyét nhitng vudng mac Kip thoi.

T4 chirc hop phu huynh 2-3 lan/nam theo ké hoach ctia nha truong.

Thuc hién tr danh gia xép, loai thi dua hang thang, ky theo tiéu chi thi dua
mot cach trung thuc, thang than.

5. Nhan vién nuoi dudng
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Chép hanh dang giér gidc quy dinh (Theo thai gian trén lich diéu hanh 16 nuoi),
mic bao h lao dong ding theo quy dinh; thyc hién nghiém tic cac quy dinh cua bep
mot chicu, quy dinh vé an toan thyc phém va c4c quy djnh vé quy che nudi dudmg.

Thyc hién ty dénh gia 'xép loai thi dua hang thang, ky theo tiéu chi thi dua
mot cach trung thyre, thiang than.

Chju trach nhi¢m trude Hi¢u truon
an; Chju trach nhiém trude Phép luat néu
trong truong hoc.

6. Nhén vién hanh chinh (Ké toan, thit quy va nhan vién y té hoc duwimg)

Ché do giv gide: Lam viée theo gior hanh chinh (Séng tir 07h00 phit dén
1 1h30 phit; Chiéu tir 13h30 phat dén 17h00 phit)

Thyc hién ty danh gia ,xép loai thi dua hang thang, ky theo tiéu chi thi dua
mot cach trung thyc, thing than.

Nhiém vu cu thé cho timg chitc danh nhu sau:

* K& todn: Cung v&i HT chiu trach nhiém trong cong tac thu - chi tai chinh
ctia nha trudng, cong téc tai chinh nu6i dudng, phu beép khi can.

Lam dang, du, kip thoi cac ché do chinh sach cho CB, GV, CNV. Gitp Hiéu
trudng trong viéc thuc hién chirc nang quan ly nha nudc trén linh vuc tai chinh cua
truong; Thanh quyét toan tai chinh rd rang theo ting thang, quy. Ho so chimg tur
phai thuong xuyén cép nhat dung thoi gian, tién d§ theo quy dinh. Bao cao quyeét
toan céc khoan thu chi véi Hiéu trudng vao ngdy mung 10 hang thang. Thuc hién
nghiém tiic cdng tac ba cong khai va quan ly ho so ba cong khai cua nha truong.

_ Tang cuong cong tac tham muu véi lanh dao dia phuong, cap trén dem lai
quyén loi thiét thuc cho nha truong.

Thiét 1ap va luu git¥, quan 1y hd so tai chinh, hé so xd hoi hoa gido duc;
Cong khai va stir dung ding muc dich, ding quy trinh vé nguén von ty nguyén cua
cha me hoc sinh.

Thuc hién theo dai viéc thu nop céc‘khoén déng gbp cua phu huynh qua tai
khoan; Thuc hién cac béo cdo theo yéu cau cta phong Tai chinh — Ké hoach va
Phong Noi vu.

Thuc hién cac nhiém vu khéac theo sy phén cong cua Hiéu trudng.

* Thii quy kiém vin thu: Thu- Chi cac khoan t‘ién phai 1o rang, c6 s theo
doi timg loai quy. Khi ban tai chinh va thanh tra yéu cau xuat trinh cac loai sO quy
dé kiém tra thi phai c6 day du va kip thoi. S6 sach phai khoa hoc, thuong xuyén
cap n}}ét thong tin hang ngay vé viéc thu - chi ghi rd chi tiét. Bao cao quy tién mat
v6i Hiéu trudng vao ngay mung 05 hang thang (Néu co).

' .;l"uyét_ dbi khong duoc lg‘iy tién tap thé dé lam viéc ca nhan, khong duge cho
ung tién khi chua dugc sy dong y cua chu tai khoan; Khong dugc cho ca nhan
muon tién nha truong.

g vé viéc thyc hi¢n Noi quy, quy ché bep
dé x4y ra mat an toan v¢ sinh thyc pham
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. ; & s oe . aei s oo ké todn, day du
Khi xust tién phii c6 gify o dy di this tyc, 6 phiéu chi cia ke toan, G2
chir ki cac by phan méi duge xuat tién.

Quyét toan tién an hang ngay ding véi sb suat an bdo cua cic lop, cong;',lh khai
& bang tin tai phong nha bép, phiéu nhap hang phan day du, dung quy dinh tai
chinh. Quéan ly thu - chi ban trG ding nguyén thc; Méi thang thanh quyét toan ché
dd an ban tri mot 1an. Cong khai véi cha me hoc sinh.

V¢ sinh céc phong chirc nang, cac khu vue chung cia nha truong dam bao
theo quy dinh.

Nhén cong viin, béo céo diy di kip thoi; theo ddi, quan 1y va sir dung 50

cong vin di, dén dang quy dinh. Di dau, lam gi phai c6 lich & bang (Hodc bdo cao
Hiéu truong).

Thyre hi¢n cac nhiém vy khéc theo su phan cong cua Hiéu truong.
* Nhan vién y té hoc dwong:
Xay dung cac ké hoach trién khai thyc hién nhiém vu y té hoc duong, ké

hoach phong chdng tai nan thuong tich, phong chong tré suy dinh dudmg, béo phi,

ké hoach an ninh an toan va ké hoach vé smh ATTP trong truong hoc. Xay dung
ké hoach vé xinh moéi truorng theo dinh ki va t6 chirc thuc hién.

Klem tra né nép an, vé sinh truéc va sau khi an xong trén cac lop; Truc
kiém tra né nép ‘ngu trua va cdng tac dam bao an toan cho tré trong gio ngu trua tai
truong, 16p; Phdi két hop véi Phé Hiéu truong phu trach chuyén mén trong t6 chirc
thuc hién nhiém vu “ndng cao chat lwgng chim séc sirc khoe cho tré mam non”.

Cung v6i Phé Hiéu trudng 1 kiém tra ATTP cac mat hang phuc vu cho hoc sinh
bén tru. ‘

Lam tdt cong tac cham séc stic khoe ban dau cho hoc sinh. Lam tét cong tac

vé€ sinh hoc dudng, c6 trach nhiém sur dung va bao quan c6 hiéu qua ho so va tu
thudc y té.

Phéi két hop t6t voi tram y té phuong thuc hién tét codng tac phong chéng
dich bénh va kham strc khoé dinh ki cho Hoc sinh theo quy dinh.

Hoan thanh céc cong viéc khac theo phan cong cua Hiéu trudng.

* Bdo vé: Lam ding trach nhiém theo Hop dong lao dong.

Piéu 5: Phan cong nhiém vu (C6 bang phdn cong cu thé kém theo)
CHUONG 3: PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 6: Ché d% khen thwdng va xir li vi pham Quy ché

Moi c4 nhan lam tét cac quy dinh theo quy ché, dam bao ngay, gidy cong s&
duoc thuong theo dinh muc trong Quy ché chi tiéu ndi bd. Véi cac ca nhan néu
lam viéc qua 8 tiéng/ngay s& duoc huong ché do lam thém gid.

Véi nhilng c4 nhan lam chua dung céc quy dinh trong Quy ché nay sé& khéng
dugc hudng cac ché do dai ngd theo quy dinh, phai chiu trach nhiém trude Hiéu
trudng va bi xur ly theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudec.
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Diéu 7: T6 chire thwe hién
I. Tét ca can bd cong chirc, vién chirc va nhan vién trong nha truong déu
phai thuc hién cac néi dung quy dinh trong Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vuéng mic can bdo céo truc tiep voi
Hi¢u trudng dé dugc giai quyét./.

TM. BCH g:(‘)NG POAN

ui Thi Thoa




UBND QUAN KIEN AN
TRUONG MAM NON VAN DAU

PHAN CONG NHIEM VU CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN NAM HOC 2023-2024
(Ban hanh kém theo Quy ché hoat dong nam hoc 2023-2024)

STT Ho va tén Niim sinh Trinhagcm | 1nhdo | o ag| Dine Nhiém vu Ghi chii |
CT vién w
1 |Bui Thi Thoa 7/9/1980 Dai hoc SPMN | Trungcép | BC X Hiéu trudng
R Phé HT - Thuc hién nhiém vu
2 |Nguyén Thi Tuoi 13/8/1979 Th.si KHNN Trung cép BC X cua PHT2 tai Quy ché hoat
dong
Pho6 HT - Thuc hién nhiém vu
3 |Bui Thi Nga 15/8/1978 Dai hoc SPMN | Trungcdp | BC X ctia PHT1 tai Quy ché hoat
dong
4 |Vii Hiru Cuong 21/01/1973 | Trung cip Ké toén HD X Ké toan
Gido vién phu kiémVin thu,
thi quy, MNTT, Y té hoc
S o o s dudng, phu trach XD KH thuc
5 |Pham Thi Ch /7/1
am Thi Chinh 7/7/1984 Cao dang SPMN BC X don, tinh dinh lugng duong
chét, hd so nuéi dudng, co s&
dir liéu nganh, Phé cap
Phan cbng gido vién, nhan vién thyuc hién nhiém vu tai Piém truong 1
1 [Pham Thi Thu Hién 12/6/1982 Dai hoc SPMN | Trungcip | BC X
GV chi nhiém Lép 5A1
2 |Nguyén Thi Thanh Hoa | 2/10/1986 Pai hoc SPMN BC




Pang

/STT Ho va tén Nimsinh | Trinhagcm | T7mh A0 | opg gq| P Nhi¢m vy Ghi chii
CT vién
’ 3 |Nguyén Thij Phic 26/8/1985 Pai hoc SPMN BC X
GV chu nhiém Lép 5A2
4 |L& Thi Thanh Dung 1/9/1985 bPai hoc SPMN BC X
5 |Pang Thi Ngoc Anh 16/10/1977 | Cao ding SPMN BC X
GV chu nhiém Lép 4A1
6 |Hoang Thanh Tam 12/6/1985 DPai hoc SPMN BC
7 |Pang Thi Minh Hao 7/3/1977 bai hoc SPMN BC X
GV chi nhiém Lép 4A2
8 |DPoan Thi Xuan 12/1/1982 Dbai hoc SPMN Trung cap BC X ‘
9 |Lé Thi Chiém 7121991 | P# h‘}CCSgMN' HD
GV chu nhiém Lép 3Al
10 (Pham Thi Nhi 19/4/1973 Cao déng SPMN BC X
11 [Nguyén Thi Hoa 17/3/1980 Dbai hoc SPMN Trung cip BC X
GV chu nhiém Lép 3A2
12 |Bui Thi Ngan 13/01/1977 Cao ding SPMN BC
13 |Pang Thi Ngan 3/6/1972 | Cao ding SPMN BC X f
GV chi nhiém 16p NTA f
14 [Tran Thi Loi 7/11/1988 | Cao ding SPMN BC |
15 |Lé ThiLan 10/6/1985 TC néu an HDb NV nuéi dudng
16 |Bui Thi Phuong Thao 30/7/1989 TC néu 4n HD NV nuéi dudng
17 |D5 Thi Hoa 30/12/1976 |  So cép néuan HD NV nubi dudng kiém bao vé,
lao cong




Trinh 4§

Ping

==

STT Ho va tén Niim sinh Trinh ) CM Chéag| ., Nhiém vu Ghi chi |
CcT vién
&n Thi Ti . Bao vé ngay, lao cong kiém
18 en 'l /( ’ - s
Nguyen Thi Tinh 30/01/1974 KCM HD phu bép khi cin
19 |Trinh Thi Ha 9/5/1980 KCM Hb Béo vé dém
Phén cng gido vién, nhin vién thyc hién nhiém vy tai Diém truomg 2
1 |Luong Thi Mai 24/9/1975 Cao ding SPMN BC X J
GV chii nhiém 16p NTB
2 |Nguyéen Thi Thu 23/6/1984 DPai hoc SPMN BC
3 |bang Phuong Thao 22/04/1977 Dbai hoc SPMN BC X
- GV chu nhiém Lép 3B1
4 |Bui Thi Ha 21/01/1995 | PHSPMN- SC che HD
bién moén an
5 |Nguyén Thi Huong 2/5/1978 Dai hoc SPMN BC X
GV chu nhiém Lép 3B2
6 [Nguyén Thi Bich 7/1/1974 Cao ding SPMN BC
7 |Tran Thu Huyén 10/5/1978 Cao ding SPMN BC X
GV chu nhiém Lép 4B1
8 |Nguyén Thi Mai 1/2/1989 Dai hoc SPMN BC X
9 | Vi Thi Nguyét 4/10/1988 Dai hoc SPMN BC X
GV chu nhiém Lép 4B2
10 |Tran Thi Thanh Thanh 7/10/1998 DPai hoc SPMN BC X
11 [Vi Thi Kim Thoa 8/3/1989 Dai hoc SPMN BC
GV chi nhiém Lép 4B3
12 [Nguyén Thi Thay 11/4/1983 Dai hoc BC X




STT Ho va tén Niim sinh Trinhagcm | THPh a0 | o s 45| Ping Nhiém vu Ghi chii
CT vién
13 |Tran Thi Nguyét 10/2/1990 Dai hoc SPMN BC X
- GV chii nhiém Lép 5B1
14 {Pham T Thu Huyén 18/11/1981 Dai hoc SPMN BC X
15 |Phan Thi Luong 6/2/1982 Pai hoc BC X
. GV chit nhiém Lép 5B2
16 |Lé Thi Nga 14/05/1977 | Dai hoc SPMN BC X
17 |V& Thi Ha 39/970 | Socapchebicn HD NV Nuéi dudng
mon an
18 |P& Thi Duyén 14/4/1973 | SO 2P chebien HD NV Nudi dudng
mon an
19 |Nguyén Thi Xuan 27/6/1964 TC HDT Lao cong- Phu bép
20 |Vii Thi Huyén 19/01/1975 KCM HPT Bio vé dém
21 |D3 Thi Quy 28/7/1988 | Dai hoc SPMN BC x Nghi TS tir thang 6/2023
Téng sb: 45 nguai, trong d6: BGH: 03; GV: 30; nhan vién: 12
gay M thing 9 nam 2023

Kién An,




