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THONG BAO
Cong khai thong tin chung vé truong MN Hoa Mai
nam hoc 2024-2025

1.Tén co sé: Truong Mam non Hoa Mai

2.Dja chi try s¢' chinh:

- SO 283- Trang Minh- Kién An- Hai phong

- Gmail:mamnonhoamai.kahp@gmail.com

- Web:mnhoamai.haiphong.edu.vn

- Fanpage: www.facebook.com

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

4. Str mang, tim nhin, muc ti¢u ciia treong

a. Tam nhin

La mot trong nhitng trudng céthanh tich chat lugng caoctia quan va cd md
hinh gido dyc bat nhip v&i xu hudng phat trién gido duc tién tién.

b. Str ménh

- Tao dyng dugc méi truong hoc tap than thién, co chit luong gido duc cao.
MGi tré déu c6 co hoi phat trién tu duy, sang tao,tdi ning cua minh,c6 nhirng ki
nang co ban dé phuc vu cudc séng.Khoi goi cam xuc, hanh dong tich cyuc & tré (1
phép, thuong yéu, doan két, trung thyc, sé chia...).

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

*Gia tri ¢t 16ihwéng téi CBGVNV

-Hop tac, doan két

- Long nhan ai, yéu thuong

- Ki cuong, trach nhiém

- Tinh sang tao, ddi méi

- Khat vong vuon 1én

*Gia tri cot 16i hwong t6i tré

- L& phép

- Yéu thuong

- Poan két

- Ty tin

- Sé chia

- Sang tao

d. Phwong cham hanh dong



"Xay dung ngdi truong hoc hanh phic—Lam tat ca nhing gi tot dep nhat cho
tré tho"

e. Muc tiéu chung

- Xay dyng nha trudng c6 uy tin vé chat luong gido duc, 1a mé hinh gido duc
tién tién phu hop véi xu thé phat trién ctia dia phwong, dat nude va thoi dai. Phan
dau dén nam 2030, truong Mam non Hoa Mai nim trong nhoém nhimng trudng
mam non c6 chat lugng cao cua quan Kién An.

- Muc tiéu ngén han: Dén cudi nam 2025 dat danh hiéu Tap thé lao dong
Xuat sic.

- Muc tiéu trung han: Pén nim 2027 trudng phan d4u Pat tich hoan thanh
xuét sic nhiém vy; Co thi dua cia S& GD&DT;

- Muc tiéu dai han: Dén nam 2030 truong phin ddu dat cdc muc tiéu sau:
Chét luong gido duc dugc khang dinh; Nang cao thuong hiéu nha trudng; Chat
lwgng gido duc nha trudng trong nhom tép dau cac trudong Mam non cua quin
Kién An; Dat thanh tich hoan thanh xuét sic nhiém Vu;Béng khen cuia UBND
Thanh phd Hai Phong.

On dinh, phat trién, xay dung don vi c6 uy tin vé moi mat, tién toi tiép can
v6i mo hinh gido duc hién dai.

f. Xac dinh cac van dé wu tién

- Ting budc ting cudng co sé vat chat, xdy mdi, tu sira, ning cip, va mua
sim méi trang thiét bi day hoc dap ung yéu ciu, nang cao chat luong chim soc,
nudi dudng, gido duc va dam bao an toan tuyét ddi cho tré.

- P6i méi cong tac gido duc, ting cudng rén luyén k¥ ning séng, phat huy
tinh tich cuc, chu dong, sang tao cia tré, gido duc ly tré lam trung tim, dénh gia
su phat trién cta tré theo theo 5 linh vuc cua timg do tudi theo chuong trinh gido
duc mam non, phét trién chuong trinh gido duc phu hop véi diéu kién thuc té cia
dia phuong.

- Pbi méi cong tac quan 1y, ting cudng cong tac kiém tra va tu kiém tra dé
khic phuc nhiing ton tai yéu kém khi thuc hién ké hoach ngén han va dai han.
Nang cao chat lugng doi ngil can bo quan 1y va gido vién, ting cudng bdi dudng
va xay dung d6i ngii can bo gido vién ¢ du kha ning thuc hién doi méi phuong
phap cham séc gido duc tré.

- Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong quan 1i va diéu hanh dé xay
dung nha trudng trd thanh co s& gido duc “ théng minh”. Tiép tuc khai thac tbi da
vé ung dung CNTT trong day hoc, stt dung hop thu dién tir ca nhan, truy cap céc trang
website dé phuc vu cho cong tac gido duc;

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



- Thuc hién c6 hi¢u qua cac phong trao, cac cudc van dong, lam tbt cong tac
tuyén truyén van dong hoc sinh di hoc dam bao ty 1¢ chuyén can nhit 13 tré nha tré
va 3 tudi.

- Tao dung moi trudng gido duc than thién: Nha gido mau muc, hoc sinh
cham ngoan, moi1 trudong gidao duc lanh manh.

5. Qua trinh hinh thanh va phat trién

Truong Mam non Hoa Mai thudc dia ban phuong Trang Minh, quin Kién An,
thanh ph6 Hai Phong. Truong duoc thanh 1ap theo quyét dinh s6 100/QD-UB ngay
20 thang 8 nam 1995 véi tén goi 1a trudong Mam non Hoa Mai. Nhitng nim dau
thanh 1ap, nha truong co6 3 16p hoc vi 4 can bd gido vién, truong hoc 1a 1 ngdi nha
cap 4 cii 1 tang gdm 3 phong hoc khéng c6 nha bép, to chirc nau an cho tré tai mot
cai kho chira d6 nhé, co s& vat chat con rat nhiéu kho khan thiéu thon.

Trai qua 29 nam xdy dyng va truong thanh, truong Mam non Hoa Mai d3
nhan duoc sy quan tdm cua Quan uy, Uy ban nhan dan quan Kién An cung vo1 sy
¢ gang nd luc cua Hoi dong gido vién nha truong, sy quan tim tng hd cua céc thé
hé cha me hoc sinh, co so vat chat nha truong khong ngimg duoc sira chita, ning
cap va dau tu xay dung. Nam hoc 2019-2020 duoc su quan tdm cta Quan uy, Uy
ban nhan dan quan Kién An nha truong d3 xdy méi 4 16p 5 tudi, 01 phong hiéu
pho, 1 phong y té, 01 hoi trudng, 01 bép dn, co san choi thoang mat, sach s& dap
g yéu cau doi méi gido duc va nhu cau guri con ciia nhan dan. Chat luong gido
duc cia nha trudng timg budc nang cao, tiép tuc khang dinh duoc uy tin cia
trudng so voi cac trudng mam non trong quan va thanh phd.

Poi ngil can bd, gido vién, nhan vién ctia nha trudng trong nhitng nim dau
m&i thanh 1ap tir chd s luong rat it (04 dong chi), v6i trinh do dao tao chi yéu 1a
trung cap va cao dang mam non, dén nay nha truong da xay dung va phat trién
duoc d6i ngii gido vién viing vang vé chuyén mon nghiép vu, yéu nghé, mén tré
%! téng s6 can bod gido vién, nhan vién la 34 déng chi. S6 can bo, gido vién dat
trinh d6 chuén 1a 100%, trong do trén chuan 1a 56.5%. Chi bo véi 20 dang vién
chinh thuc, trong d6 c¢6 3 dang vién c6 trinh d0 trung cép 1y luan chinh tri, lién tuc
Chi bo dat danh hi¢u Chi bd “Hoan thanh xuat sic va hoan thanh tt nhiém vu”,
100% Dang vién trong chi b nhiéu nim lién déu dat Pang vién hoan thanh tét va
hoan thanh xuat sic nhiém vu. T6 chitc Céng doan véi 32 doan vién, Cong doan 1a
mot khdi doan két nhét tri, luén giup d& nhau hoan thanh nhiém vu duoc giao,
nhiéu nam lién Cong doan nha truong dat Cong doan hoan thanh tdt nhiém vu.
Véi d6i ngii can bo gido vién du vé sd luong, vimg vang vé chuyén mén nghiép vu,
ludn tan tAm véi nghé, yéu nghé mén tré da tao nén uy tin ctia nha trudng véi cht
lugng chiam soc, gido duc tré ngdy cang cao. Trong nhimg nim hoc gan day.
Truong c6 11 16p trong d6: 3 16p 5 tudi, 3 16p 4 tudi, 4 16p 3 tudi va 1 16p nha tré.
100 tré dén truong duoc dam bao an toan tuyét dbi vé thé chat va tinh than; 100%



chau dén trudong c6 né nép hoc tap, vui choi, co k¥ niang vé sinh, c6 né nép thoi
quen tbt trong sinh hoat hang ngdy, c6 hanh vi van minh trong giao tiép, trong g
XU voi cd giao, ban be va nhitng ngudi xung quanh.

Trong sudt 28 ndm qua tap thé can bg, gido vién, nhan vién nha truong ludn
doan két gén b6, nd luc cb géng, khic phuc moi kho khan va da gat hai dugc nhiéu
thanh tich rat dang tu hao, d6 la: Truong lién tuc dat cac danh hiéu “Tap thé Tién
tién” ctia nganh GD&DT Quan.

6. Thong tin nguoi dai dién phat luat:

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

- SPT: 0987139870

- Gmail: nguyenhuongttn.ka@gmail.com

7. To chirc bd may:

a) Quyét dinh thanh lap:

b) Quyét dinh cong nhan hoi dong trudng

+ Chu tich hoi dong: Ba Nguyén Thi Huong

+ Danh sach céac thanh vién:

STT Ho va tén Chirc danh | Nhiém vu Ghi chu
1 Ba Nguyén Thi Huong Hieu truong |- oy tich
2 Ba D3 Thi Thu CTED-Pho |y kg

hi¢u trudng
x o3 . 5 hié Thanh
3 Ba Nguyén Hong Yén Pho h el A
truong vien
4 Ba Vii Thi Duyén TBTTND Thanh
vién
5 Ba Vii Thi Hong TO truong | Thanh
chuyén moén vién

6 Ba Nguyén Thi Hoang Yén To truong To Thanh

van phong vién
7 Ba Nguyén Thi Phuong To tru’oA'r.lg 0 Th.zinh
nuoi vién
Pho chu tich
8 | BaDing Thi Thanh Thuy UBND Thanh
phuong Trang vién
Minh
Trudng ban \
9 Nong Thi Phuong Thao Ban dai dién Thanh

vién

CMHS



mailto:nguyenhuongttn.ka@gmail.com

¢) Quyét dinh bo nhiém
+ Ba Nguyén Thi Huong: S6 1442/QD-UBND. Ban hanh ngay 25/8/2022
- Quyét dinh bo nhiém phé hiéu trudng
+ Ba B3 Thi Thu - PHT: S6 2039/QD-UBND. Ban hanh ngay 26/11/2019
+ Ba Nguyén Hong Yén : S6 1491/QD-UBND . Ban hanh ngay 06/8/2021
d) Quy ché t6 churc va hoat dong cua trudng.
Chuong I

NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Vi tri chirc nang:

Truong mam non Hoa Mai 1a co s gido duc mam non trong hé thong Gido
Duc Quéc dan. Truong dam nhan viéc nuoi dudng cham soc va gido duc tré trong
do tudi tir 18 thang tudi dén 72 thang tudi thudc dia ban phudng Trang Minh- quan
Kién An nham gitip tré hinh thanh nhing yé&u t ddu tién clia nhan cich chuén bi
tot tam thé€ cho tré vao 16p 1.

Truong mam non Hoa Mai 1a co quan thugc UBND quén quan ly, chiu su
chi dao quan 1y vé t6 chiic bién ché.

Trudng chiu su chi dao, quan 1y, huéng dan kiém tra vé chuyén mon nghiép
vu cua phong GD&DPT, S6 GD&DT.

Pbi¢u 2: Nhiém vu va quyén han:

Truong Mam Non Hoa Mai nhitng nhiém vu va quyén han sau day:

1. Tiép nhan va quan ly tré em trong do tudi tir 18 thang tudi dén 72 thang
tuoi.

2. T6 chiic nuoi dudng cham séc gido duc tré em theo chuong trinh cham séc
gido duc Mam Non do Bo GD-DT ban hanh.

3. Quan 1y GV nhan vién va tré em trong don vi minh quan 1y.

4. Quan ly sir dung dat dai truong s, trang thi€t bi va tai chinh theo quy dinh
ctia phép luat.

5. Chu dong két hop véi cac bac cha me trong viéc nuoi dudng cham soc,
gido duc tré em; két hop v6i cdc ban nganh, doan thé, cdc t6 chic xd hoi nhim
tuyén truyén, pho bién nhiing kién thic vé khoa hoc nuoéi day tré em cho gia dinh
va cong dong.

6. T6 chitc cho GV, nhan vién va tré em cua trudng tham gia cac hoat dong
xa hoi trong pham vi cong dong.

7. Gidp d& cac co s6 GDMN tu thuc trong dia ban.

8. Thuc hién cdc nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh cia phép luat.

9. Thuc hién diy dua ché€ d6 bio cdo dinh ky va dot xudt vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu duoc giao véi UBND phudng Trang Minh, UBND quén Kién An va
phong Giao Duc.

10. Phéi hop v6i cac ban nganh doan thé trong nha trudng cdc cap quan ly
thudng xuyén t6 chic cdc dot thanh tra kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén
mon trong nha truong.

11. T6 chitc 1ap du todn ngan sach hang nam cua don vi. Phoi hogp véi céc co
quan chuyén mon thuc hién tot viéc phan bo ngan sdch cho don vi.

Piéu 3:Nguyén tic 1am viéc ciia trueong mam non Hoa Mai



1. Trudong Mam non Hoa Mai lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu,

bao dam phat huy vai tro cua lanh dao tap thé, dong thoi dé cao trach nhiém ca
nhan cua Hi¢u truong, Pho hiéu truong va tung bo phan chuyén mon.
2. Truong mam non Hoa Mai truc tiép Hiéu truong 12 nguoi co thim quyén cao
nhat trong viéc thyuc hién chirc ning nhiém vu va chiu trach nhiém truéc Truong
phong GD&DT quan Kién An. Hiéu truong chiu trach nhiém lanh dao, quan ly, chi
dao chung cac hoat dong cta truong, déng thoi chiu trach nhiém thuc hién mot s6
cong tac kiém nghiém cua nganh, dia phuong phan cong.

3. Trong phan cong cong viéc, dau viéc duoc giao cho ngudi phu trach chiu
trach nhiém, cép trén khong lam thay viéc cho cép dudi, tip thé khong lam thay
viéc cho ca nhan va nguogc lai ... cong viéc dugc giao cho Pho hi€u truong duoc
HT phan cong chi dao cong tdc chuyén mon chung cta nha truong chiu trach
nhiém truc tiép trudc HT va cung chiu trdch nhiém truéc Phong GD&DT quan
Kién An vé phan nhiém vu dugc phan cong.

Cac t6 chuyén mon cta truong chiu trach nhiém t6 chétc diéu hanh hoat
dong t6t, theo ddi ngay gio cong cia cac td vién, thuc hién nhiém vu theo sy phan
cong ctia HT, hiéu pho chuyén mén va chiu trach nhiém chinh vé cong viéc cia
minh trudc HT va pho HT phu trach chuyén mon cia truong cho phé hi¢u trudng,
doan thé, t6 chuyén mon phu trach thi cic bo phan phai chiu trach nhiém vé cong
viéc dugce giao.

4. Hoat dong ctia nha truong duoc thuc hién theo huong dan cua s&6 GD&DPT
thanh ph Hai Phong, Phong GD&PT quan Kién An va hé thong cac van ban phap
qui, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén hoat dong chim soc gido duc tré. Tuin
thu trinh tu, tha tuc va thoi gian giai quyét cong viée theo quy dinh phap luét,
chuong trinh ké hoach va quy ché 1am viéc cta truong Mam non Hoa Mai.

5. Bé cao su phdi hop cong tac trao d6i thong tin, lam viée, dam bao dan
chu, minh bach moi hoat dong theo dung pham vi, chitc ning, nhiém vu, quyén han
duoc phap luat va Nha nudc quy dinh.

Piéu 4: Déi tuong ap dung:

Quy ché€ nay chi ap dung d6i véi can bo quan Iy CB,GV,NV truong mam non
Hoa Mai nam hoc 2024-2025.

~ Chuong 11
TO CHUC BQ MAY

Piéu 5 : Hiéu truéng — Phé Hiéu trudng

Truong mam non Hoa Mai c6 01 Hiéu trudng; 02Pho Hiéu trudong. Hi¢u
truong va Pho Hiéu trudng do UBND quin Kién An bo nhiém.

Pho Hi¢u trudng thuc hién nhiém vu (theo phan cong cuia Hi¢u trudng) cac
Pho Hi¢u truéng nhan nhiém vu theo quy dinh chi tiét tai Quy ché nay.

Piéu 6: T6 chuyén méon - nghiép vu

1. T6 chuyén mon: Pugc chia thanh 3 t6 gdbm: T6 Nt+3t, T6 4T, T6 5T.

2. T6 van phong: GOm cac nhén vién lam cong tic ké toan kiém vin thu, lao
cong, bao ve.

3. T6 nudi: Gom c6 6 thanh vién.



Picu 7: Hoi dong truong:

Thuc hién theo Thong tu 52/2020/TT-BGD&DT ngay 31/12/2020 ctua bo
Giao duc va Pao tao ban hanh vé “Ban hanh Diéu 1¢ trudong Mam non”;

Piéu 8: Cac Hoi dong trong nha truong:

Céac Hoi dong trong nha truong do Hiéu truong thanh lap trong ndm hoc va
lam Chu tich Hoi dong.

1. Hoi dong thi dua va khen thudng: Thanh 1ap vao dau nim hoc dé giup
Hiéu trudng t6 chirc cac phong trao thi dua, dé nghi khen thudng ddi véi can bo,
gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Cac thanh vién cua Hoi dong
goém: Hiéu truong (Chu tich), cac Pho Hiéu truéng, dai dién Chi uy Chi bo, Chi
tich Cong doan, Bi thu Poan thanh nién, cac T trudng chuyén mén, T truong
van phong.

2. HoO1 déng ky luat: Viéc thanh lap, thanh phén va hoat dong cua Hoi déng
nay duogc thuc hién cho ting vu viéc va theo quy dinh cta phap luat.

3. Cac Ban chi dao: Puoc thanh lap cho timg cong tac hodc 1ong ghép mot
s6 linh vuc cong tac dé déng bo trong chi dao hoat dong, diéu hanh, tranh chéng
chéo. Mbi Ban chi dao phai xdy dung quy ché hoat dong riéng.

Piéu 9: T6 chirc Pang Cong San Viét Nam va cac doan thé.

Nha truong c6 Chi bd Pang, Poan TNCS H6 Chi Minh, Cong doan co
s& dugc thanh 1ap va td chure theo diéu 1¢ bang, Poan, Cong doan.

Chi by Pang Cong san Viét Nam lanh dao nha truong va hoat dong trong
khuon kho Hién phap va phap luat thong qua quy ché hoat dong ctia Chi uy.

Cong doan, Poan Thanh nién Cdng san H6 Chi Minh va cac t6 chtrc xa hoi
khac trong nha truong hoat dong theo quy dinh cta phap luat thong qua Quy ché
phéi hop voi Hiéu truong nham giap nha truong thuc hién muc tiéu, nguyén ly
gido duc.

Chuong 111 )
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 10: Pham vi trach nhiém chiic nang nhiém vu cua lanh dao giao
vién - CBCNY trong nha truong.

1. Hiéu truong:

- Hiéu trudng chiu trach nhiém truéc UBND phudong, UBND quan Kién
an,phong GD- DT va trudc phap luat vé toan bo hoat dong ctia nha truong.

- Hiéu truéng thuc hién trong trach: Thong nhat quan 1y nha nuéc vé GDMN
trén dia ban, t6 chic thuc hién cdc chiic nang nhiém vu quyén han cta hiéu trudng
truong Mam Non:

+ Xay dung k& hoach thuc hién nhiém vu nam hoc ctia nha truong.

+ Diéu hanh cdc hoat dong clia nha truong, thanh 1ap cic hoi dong trong nha
truong.

+ Phan cong quan 1y kiém tra cong tac cia CB,GV,NV. Dé nghi khen thudng
ky luat va dam bao quyén loi ctaCB,GV,NV theo quy dinh ctia nha nudc.



+ Quan ly hanh chinh tai chinh tai san cia nha truong

+ Quan 1y tré em va cac hoat dong cua tré do nha trudng t6 chic; nhan tré vao
truong; xét duyét két qua danh gia xép loai tré theo cac ndi dung cham soc gido duc
do Bo GD& DT quy dinh.

+ Dé xudt véi cdp uy chinh quyén dia phuong hoidc lanh dao co quan doanh
nghiép phdi hop véi cédc luc luong xa hoi trong dia ban nham huy dong moi nguén
luc
phuc vu cho viéc cham séc gido duc tré cua tru()’ng

- Truc ti€p phu trach cong tac thi dua, t6 chic thanh tra tai chmh,pho cap giao
duc cho tré em 5 tudi, kiém dinh chét luong gido duc trong truong mam non.

2. Pho hiéu truong:

-Ph6 hiéu truong 1a ngudi gitp viéc cho hiéu trudng. Thuc hién va chiu trach
nhiém trudc hiéu trudng vé cdc linh vuc cong tic dugc phan cong.

- Phé hiéu trudng cung hiéu trudng chiu trach nhiém truGc cap trén vé cac
hoat dong ¢6 lién quan cua trudong. Khi giai quyét cong viéc thudc tham quyén phd
hiéu trudng cin bdo cdo va trao déi vdi hiéu trudng trudc khi quyét dinh.

- Phé hiéu trudng giai quyét cong viéc thay hiéu trudng khi duoc uy quyén va
di vang.

3. Chitc nang nhiém vu cua giao vién:

- Thuc hién theo chuong trinh va k€ hoach nuoi duéng cham séc gido duc tré
em theo lita tudi; thuc hién ding quy ché chuyén mon va chap hanh noi quy cla
nha truong. Bao quéan va st dung hodc muogn tai san ding muc dich, theo quy dinh.
C6 trach nhiém bao quan cin than. Néu mat hong tai san phai boi thudng theo quy
dinh.

- B4o vé an toan tuyét doi tinh mang cla tré: c6 mit trude gio quy dinh tdi
thiéu 15 phut dé dén ddc vé sinh truong, 16p hoc. Bon tré cua 16p minh phy trach,
ban giao tre cho phy huynh tai 16p bang ky nhat ky don tra tré. Tuyet dbi khong dé
cho ngudi dudi 16 tudi dén don tré, hodc dé tré ¢ san truong ma gido vién vé
trudce.

- Guong mau thuong yéu ton trong va doi xir cong bang vdéi tré. Co thai do nhe
nhang, gan giii than thién v4i phu huynh, tré, dong nghiép.

- Chu dong phoi hop véi gia dinh trong viéc nudi dudng cham séc gido duc va
tuyén truyén pho bién kién thiic nuoi day tré theo khoa hoc cho cdc bac cha me.

- Rén luyén dao dic; hoc tap van héa; boi dudng chuyén mon dé nang cao
chat luong va hiéu qua nuoi dudng cham séc gido duc tré: Khong lam viéc riéng,
khong la ca cac 16p, khong ndi bay, goi dién thoai trong gid hoat dong, hodc di ra
ngoai. Nhiing gido vién tryc trua thi phai chiu trach nhi€ém cham séc, bao quan
hoc sinh an, ngu an toan.

- Thuc hién cdc quyét dinh cta hiéu trudng chiu su kiém tra cta hiéu trudng
va cua cac cép quan ly Gido duc.

- Thuc hién cac quy dinh khac ctua phap luat.

- Quan ly 16p hoc yéu, dé Xay ra mat an toan tré ( Hién tuong cao cau, doa
nat, danh tré¢) khong xép loai.

4. Chitc nang nhiém vu cua nhan vién:

- Giup hiéu trudng thuc hién t6t cdc nhiém vu va cic hoat dong ctia nha
truong.



- Nhan vién lam viéc tai nha truong thuc hién theo ché do cong chiic nha nudc.

- Nhan vién phai chuyén sau linh vuc minh duoc phan cong phu trach vira phai
tham gia day da cac hoat dong cua nha truong quy dinh.

- Thuc hién t6t nhitng ndi dung coéng tdc minh phu trach nang dong dé xuat
v6i 1anh dao dé c6 nhitng bién phap vé phat trién va nang cao chat luong Gido Duc.

- M6i nhan vién phai nhan thic ding din chic nang nhiém vu vi tri quyén han
cong tac minh dugc phan cong va phai c6 kha nang tu dat ra ké hoach va giai phap
thuc hién nhiém vu c6 hiéu qua.

* Nhan vién nu6i duong:

- Xay dung thuc don theo mua, thang, tuan cho tré trong toan truong. Thuc
don bita chiéu khong cho tré dn toan hoa qua. Xdy dung thuc don theo thang, thuc
don tuan 1 trung vai thuc don tuan 3, thuc don tuan 2 trung vai thuc don tuan 4.

- Ché bién thirc 3n cho cac chau dam bao vé sinh an toan thuc phém; dam bao
du chat, du luong. Khong dé thira, thiu qba 3 sudt an/ ngdy. Thuc phdm cung
tmg phai c¢6 hoa don giao nhan hang ngay. Thuc pham thira trong trong ngdy phai
tra lai noi cung tng khong dé luu tai trudng.

- Khéng str dung thirc an ché bién ngoai cho, thirc an ché bién san.

- T6 chitc an trua cho CBGV, nhan vién. Duy tri thuc don riéng, khong tring
lap thuc don cua tré, c6 du ho so s6 sach chdm an, thanh toan, chi chg cong khai,
minh bach. Khong t6 chirc cho gi4o vién an trén 16p hoc.

- Ky cam két v4i nha truong vé dam bao chat lugng va v¢ sinh an toan thuc
pham trong t6 chirc hoat ddng chim soc, nudi dudng tré.

- Tham gia hoc tip, bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu dé nang cao chit
lwgng nuoi dudng, chdm séc va gido duc tré em; Tham gia cadc phong trao va cac
cong viéc khac cua nha truong.

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cadc qui dinh ctia phap luat va ctia nganh,
cac qui dinh cta nha trudng, quyét dinh cta Hiéu trudng.

* Thi quy - y té hoc duong:

- Thuc hién t6t cong tac chim séc stc khoe trong nha truong, xay dung céc
chuong trinh ké hoach; dé xuat cic giai phap, phuong phap quan 1y vé linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phuc vu hoat dong cua don vi.

- Tham gia hoc tip, bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu dé nang cao chit
lwgng nuodi dudng, chdm séc va gido duc tré em; Tham gia cadc phong trao va cac
cong viéc khac cua nha truong.

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh ctia phép luat va cuia nganh,
cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu truong.

- Thyc hién tét cong tac thu, chi, quan 1y kinh phi theo qui dinh.

- Thuyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cia phap luat va ctia nganh,
cac quy dinh cua nha trudng, quyét dinh ctiia Hiéu trudng.

* Nhan vién ké toan — Vin thu:

- Quan 1y ho so ké toan, tai san nha truong; Lap du toan, quyét toan kinh phi
su nghiép; Tham muu vé cong kiém tra, quan 1y tai san theo qui dinh ciia Nha
nudc.

- Nhiém vu nhan — chuyén cong van, bao cao va luu vao s6 theo quy dinh, xu
1y cong van chinh xac va ding thoi gian.



- Tham gia hoc tip, bdi dudng vé chuyén méon nghiép vu dé nang cao chat
lugng nuodi dudng, cham soéc va gido duc tré em; Tham gia cac phong trao va cac
cong viéc khac cua nha truong.

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

* Nhan vién bio vé¢:

-Truc co quan 24/24 gidr (ké ca thir bay, chil nhat). Bao quan tai san co quan,
dam nhi¢m cong tac phong chdy, chira chay.

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

5. Chitc nang nhiém vu cua to chuyén moén:

T6 trudng chuyén mon duogc su tin nhiém cua dong nghiép, nha trudng thuc
hién theo quyét dinh ctia Hiéu truéng c6 nhitng nhiém vu sau:

- Xay dung ké& hoach hoat dong chung ctia t6 gitp t6 vién xay dung va thuc
hién k& hoach cong tac.

- T6 chiic hoc tap trao déi kinh nghiém; tu boi dudng chuyén mon nghiép vu;
tham gia kiém tra ddnh gi chat lugng va hiéu qua cong tac clia t6 vién.

- Bé xuit khen thudng ky luat d6i v6i gido vién, nhan vién.

- T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky 2 14n /1 thdng. Sinh hoat bat thudng phu
thuoc vao noi dung cong viéc chuyén mon cta to.

6. Cac doan thé trong nha truong:

- Méi doan thé trong nha trudng cé mot chifc nang nhiém vu va cdch thitc hoat
dong rieng. Vi vay cdc doan thé tu xay dung quy ché hoat dong riéng cho ban doan
thé minh phu trdch. Yéu cdu thuc hién ding theo noi quy quy ché ctia nha trudng
cta nganh dé ra, duéi su chi dao, giam sat cia BGH nha truong. Thuc hién theo
dung phép luat nha nudce.

Piéu 11: Ban dai dién PHHS (Hoi phu huynh hoc sinh)

- Mbi 16p ¢6 mot ban dai dién PHHS, sb luong ban dai dién PHHS ctia 16p ¢6
2 hoac 3 nguoi. Toan truong thanh 1ap Ban dai dién PHHS cua truong. Trong do
co 01 trudng ban; 02 pho ban (01 pho ban lam thu quy trong ban lién lac) va céac
uy vién. Nhiém ky cia Hi cha me hoc sinh 1a mdt nam hoc.

- Ban dai dién PHHS c¢6 trach nhiém thu thip y kién dong gop ctia cha me HS
dé cung nha truong giai quyét nhimg ndi dung cong viée ¢ lién quan dén su phdi
hop gitra nha truong, gia dinh HS trong vi¢c gido duc HS.

- Van dong cac bac cha me¢ HS thuc hién cac chu truong, chinh sach, ché d6
ma HS duoc huong hodc nghia vu HS phai dong gop theo qui dinh va cac hoat
dong xa hoi hoa gido duc ¢ dia phuong, dé tang cuong CSVC truong hoc.

- Truc tiép phan anh, trao ddi, dong gop v kién v4i nha truong, GVCN vé céc
van dé co lién quan dén cong tac gido duc trong nha truong.

Pic¢u 12: Ché do 1am viéc:

1.Ché do thoi gian:

- Gido vién CB,GV,NV lam viéc tai truong Mam non thuc hién thoi gian lam
viéc hanh chinh va thoi gian nghi ngoi theo quy dinh .

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



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

+ Nghi tir 4 ngay trd 1én c6 don xin nghi ¢6 xac nhan cia BGH nha truong
kinh chuyén lén cdp trén va xdc nhan ctia phong GD &DT nhét tri cho nghi mdi
duoc phép nghi ( Thuc hién theo ding luat GD )

+ Néu nghi 6m phai c6 gidy nghi 6m cua trung tam y t€. Nghi 6m tir 3 ngay
trd 1én yéu cu c6 phiéu diéu tri, gidy nghi 6m ctia bénh vién va chuyén sang luong
bao hi€ém dé thanh toan ché do cho gido vién day thay (Thuc hién theo ding ché do
thanh quyét todn clia hao hiém xa hoi)

2. Ché do hop héi dong héi nghi sinh hoat chuyén mon:

- Hoi y ban thudng truc (BGH, CD, DTN, TTCM): Dot suit hoic dinh ky
trude khi hop Hoi dong nha truong (Mdi thang mot 1an)

- Hop hoi déng trudng: it nhat dinh ky 1 14n / 3 thang hodc khi dot xuit.

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

- Ché& do giao ban BGH: 1lan /1tuan vio dau tuan.

- Sinh hoat chuyén mon:

+ Dai v6i chuyén mon nha truong 2lan /1thang.

+ Dai véi t6 khoi chuyén mon 2 14n /1thdng.

- Céc budi sinh hoat chuyén mon nghiép vu phai ¢6 noi dung ro rang cu thé
va c6 chicu sau chd y trong tam vao doi méi hinh thitc gido duc: Chuén bi cho cong
tac soan giang, t6 chirc cac hoat dong gido duc cho nhiing tuan sap dén, trao doi rat
kinh nghiém vé sao glang, | t6 chirc cong tac chu nhiém lop, tong hop va phan tich
chat lugng hoc sinh qua mdi ki dénh gia hoc sinh, to chirc nghiém ctru, bao cao va
thé hién chuyén dé vé phuong phap day hoc hién dai tién tién; tich cuc sinh hoat
chuyén mon theo hudng nghi€ém ciru bai hoc

-Lich hop bat thuong phu thuoc vao ndi dung cong viéc va ké hoach chi dao
cua cép trén: Tru6c khi hop trién khai thuc hién vé chuyén mon cic t6 chic, céc
doan thé phai duoc 1anh dao duyét noi dungké hoach thuc hién.

3.Ché do thong tin, bao cao, ban hanh van ban:

- Dam bao ché do thong tin 2 chiéu 1 cédch lién tuc, chinh xac, kip thoi dé giup
lanh dao cac cap xu ly thong tin, ban hanh quyét dinh kip thoi.

- Céc van ban ban hanh cua truong mang tinh phap quy, pham vi thuc hién
rong hodc cong vian dé nghi déu do Hiéu trudng (hoac phé hiéu trudng) ky. Vi vay
cac du thao van ban phai trinh qua lanh dao duyét truée khi in va ban hanh.

- Van thu quan ly théng nhat tir khau ti€p nhan cong van dén chuyén ding doi
tuong quan lyphat hanh van ban cta truong ding thoi gian va ding don vi ¢6 lién
quan. Dai v6i cong tac luu trit can thiét 1ap ché do quan 1y luu trit van ban mot cach
hé thong khoa hoc, mang tinh sir dung lau dai, ding quy dinh.

4. Ché do lam viéc:

- Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng, Chu tich cong doan lang nghe ¥ kién déng
gop cua dong nghiép, ki€ém tra va giai quyét kip thoi nhitng khé khian vuéng mac
cta gido vién CB,GV,NV.

- Hiéu trudng, Pho hiéu trudng, To trudng chuyén mon phai dinh ky di ki€ém
tra tham 16p du gio doi véi gido vien CB,GV,NV toan truong:



+ Dai v6i Higu trudng: Ngoai nhing gio thao gidng, thanh tra kiém tra, ki€m
tra du it nhat 2 hoat dong/ 1 tuan.

+ Do6i véi Phé Hiéu trudng chuyén mon: Ngoai nhiing gio thao giang, thanh
tra ki€ém tra moi tudn du gio 4 budi /1tuan. Trong khi thuc hién nhiém vu can giai
quyét dit diém va hoan thanh cong viéc tranh gay phién ha cho CB,GV,NV. Nhiing
vén dé kho khan ngoai chic nang khong thudc thim quyén minh giai quyét can ghi
nhan va dé xuat v6i Hiéu trudng kip thoi dé giai quyét.

+ Doi voi t6 trudng chuyén mon: Can c6 k& hoach sinh hoat chuyén mon hang
tuan déu dan, noi dung rd rang. Giip BGH diéu hanh, theo ddi viéc thuc hién noi
quy quy ché chuyén mon trong to.

+ Hang thang c6 k& hoach du gio GV trong t6 it nhat m6i GV 1budi/1thdng.
T8 chic sinh hoat chuyén mon theo t6 2 1an / 1 thang. C6 van dé gi vuéng mic
khong thuoc thim quyén minh gidi quyét cin ghi lai 16 rang va dé xuét véi lanh
dao nha trudng dé cung giai.

5. Ché do thanh tra kiém tra:

- Hoan thanh day du céc chi tiéu ho so thanh tra cia phong gido duc.

- C6 k€& hoach thanh tra, Kiém tra toan dién chuyén dé cu thé cua tiing thang
tlng tuan.

- Cong tdc thanh tra, kiém tra ctia nha trudng chu trong vao cong tac thanh tra
gido duc va di sau vao thanh tra chuyén mon kiém tra ch€ do an uéng cua tré. Doi
véi nhitng van dé ngoai tham quyén thanh tra gidi quyét thi bdo cdo dé xudt lén
lanh dao nha truong va lanh dao cép trén giai quyét .

6. Ché do thai san:

- CB,GV, NV thuc hién nghiém tic ché d6 thai san theo quy dinh cua nha
nudc.

+ Theo DPiéu 52 Quy dinh 69-QB/TW nam 2022 quy dinh vé vi pham chinh
sach dan s

+ Khoan 9 Piéu 16 Nghi dinh 112/2020/ND-Cp quy dinh vé ap dung hinh
thirc ky luat khién trach d6i voi vién chuc.

+ Diéu 2 Nghi dinh 20/2010/ND-CP quy dinh vé nhitng trudng hop khong vi
pham quy dinh sinh mgt hoac hai con.

+ Diéu 10 Nghi dinh 91/2017/ND-Cp quy dinh vé danh hiéu “ Lao dong tién
tién”, * Chién si tién tién”.

- biéu 5 cua Quyét dinh 1531/QD-BTC ban hanh ngay 28/6/2013.

+ Hinh thire ky luat “Khién trach”: ap dung ddi véi cac cong chirc, vién chirc
sinh con thir 3.

+ Hinh thirc ky luat “Canh céo0”: ap dung d6i v6i cong chire, vién chirc sinh
con thtr 4.



+ Hinh thire ky luat “Céach chirc”: ap dung ddi véi cong chirc, vién chirc 1anh
dao sinh con thur 4.

+ Hinh thire ky luat “Budc thoi viéc”: ap dung dbi voi cong chire, vién chirc
sinh con thir nam tr¢é 1€n.

+ Cong chure, vién chirc vi pham chinh sach dan s6, ké hoach hoa gia dinh,
ngoai viéc xem xét, xur ly ky luat twong trng vé1 cac hinh thic ky luat néu trén,
trong thoi gian thi hanh Quyét dinh ky luat, khong xem xét, gidi thiéu quy hoach,
khong dé cir, dé bat, diéu dong, luan chuyén theo quy dinh."

_ ChwonglV
DPIEU KHOAN THI HANH
Piéu 12: Té chitc thuc hién:

Thu trudng don vi ¢ trach nhiém xay dung quy ché lam viéc cua co quan
trong d6 quy dinh r6 trach nhiém, chdc nang, nhiém vu quyén han va ché€ do lam
viéc cua CB,GV,NV trong truong Mam Non Hoa Mai theo ding ciac quy dinh cta
quy ché nay va cac quy dinh khac ctia phap luat c¢6 lién quan.

Piéu 13: Hiéu luc thi hanh:

Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh tr ngdy ban hanh céc t6 chiic, cic
CB,GV,NV toan truong c6 trach nhiém thuc hién va xtr ly cong viéc trén nguyén
tac theo ding tinh than, ndi dung ban quy ché€ lam viéc nay.

Quy ché nay duoc thong qua Ho1 nghi CBCC.

e)Ban gidm hiu truong:

- Hiéu truong:

+ Ho va tén: Ba Nguyén Thi Huong

+ SPT: 0987139870

+ Gmail: nguyenhuongttn.ka@gmail.com

- Pho hi¢u truong phu trach nuédi dudng

+ Ho va tén: Ba D6 Thi Thu

+ SPT: 0986425873

+ Gmail: dothithumnhc@gmail.com

- Pho hiéu truong phu trach gido duc

+ Ho va tén: Ba Nguyén Hong Yén

+ SDT: 0975322298

+ Gmail: nguyenhongyen840813@gmail.com

Hoa Mai, ngay 05 thang 10 nam 2024

Nguyén Thi Huong

Ky bdi: Nguyén Thj Huong
Thoi gian ky: 05/10/2024 13:18:50
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