UBND PHUGNG GIA VIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON SAO SANG 5 Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc

S6: 01/QC-MNSS5 Gia Vién, ngay 08 thang 9 niam 2025

QUY CHE LAM VIEC
Truwong Mam non Sao Sang S

N CHUONG I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Cin cir Luat Gido duc 2019; Piéu 1¢ truong Mam non ban hanh kém theo
Thong tu 52/2020/TTT-BGDDT ngay 31/12/2020 cia Bo Gido duc va bao tao;
Trudong Mam non Sao Sang 5 xay dung Quy ché lam viéc, cu thé nhu sau:

Picu 1. Muc dich:

- Quy dinh nguyén tac, ché do lam viéc va quan h¢ cong tac gitta Ban giam
hiéu, cac to churc doan thé, gido vién, nhan vién trong nha truong.

- Nang cao hi¢u qua quan 1y, dam bado tinh dan chu, cong khai, minh bach
trong moi hoat dong ctia nha truong.

Piéu 2. Pham vi va doi twong ap dung

Quy ché nay ap dung dbi vi toan thé can bo, gido vién, nhan vién va nguoi
lao dong thuoc Truong Mam non Sao Sang 5 - Phuong Gia Vién - Thanh pho Hai
Phong.

CHUONG II
VI TRI, NHIEM VU CUA TRUONG

Piéu 3. Vi tri ciia trudong

Truong Mam non Sao Sang 5 13 co sé gido duc Mam non trong hé théng
gido duc quéc dan. Truong ddm nhan viéc nuoi dudng, cham séc va gido duc tré
em nham giup tré em hinh thanh nhig yéu t6 du tién cta nhan cach, chuan bi
cho tré em vao 16p 1. Trudng c6 tu cach phap nhan va con diu riéng.

Pi¢u 4. Nhiém vu quyén han cta Trudong Mam non Sao Sang 5.

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

- Nuéi dudng, chiam soc, gido duc tré theo chuwong trinh Gido duc mam non
do B Gido duc va Dao tao ban hanh theo Thong tu s6 17/2009/TT-BGD&DPT
ngay 25/7/2009; Thong tu 28/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 Thong tu sta
d6i Chuong trinh GDMN; Thong tu 51/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 sira
d6i Chuong trinh GDMN.



- Quan ly gido vién, nhan vién va tré em.

- Két hgp v61 phu huynh hoc sinh trong viéc nuoi dudng, cham soc tré em;
phoi hgp véi cac ban nganh, doan thé, cac t6 chirc xa hoi nham tuyén truyén phd
bién kién thirc nuoi day tré.

- Tham gia hoat dong xa hoi trong cong dong;
- Giup 40 cac co sé mam non tu thuc, dan 1ap khéc khac trén dia ban;
- Thuc hién nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phép luat.
CHUONG III
CHUC NANG NHIEM VU CUA CAC THANH VIEN TRONG NHA TRUONG
Piéu 5. Hiéu truéng: P/C Piang Thi Thidy c6 trach nhiém

1. Quan ly diéu hanh moi hoat dong cua nha truong, chiu trach nhiém trudc
phap luat va cap trén vé toan bd moi hoat dong ctia nha truong.

2. T6 chtrc thyc hién nhitng quy dinh vé trdch nhi€ém cta nha truong, cua
can b9, gido vién, nhan vién va cua hoc sinh theo quy ché nay.

3. Lang nghe va tiép thu nhitng v kién cta ca nhan, t6 chirc, doan thé trong
nha trudong thong qua hop Hoi dong gido duc, sinh hoat t6, hoat dong doan thé, hoi
phu huynh hoc sinh, trao d6i truc tiép ciia ca nhan... va c6 bién phap giai quyét
ding theo ché d9, chinh sach hién hanh cta nha nude, theo ndi quy, quy ché cua
nha trudong pht hop véi thAm quyén, trach nhiém duoc giao cua Hiéu trudng.

4. Thyc hién nghiém tac nguyén tic tap trung dan chu trong quan 1y nha
truong, cap dudi phuc ting cap trén, thiéu sd phuc ting da s. Phdi hop chit ché
v6i cac to chire, doan thé, cac ca nhan trong nha truong, phat huy dan chi trong to
chtrc hoat dong cua nha truong.

5. Huéng dan, don ddc, kiém tra hoat dong cua cép dudi truc tiép trong viéc
thuc hién dan chu va giai quyét kip thoi nhiing kién nghi cia cap dudi theo tham
quyén duogc giao.

6.Thuc hién ché d6 hoi hop theo dinh ky sau:

- Sang thtr 2 hang tudn hop giao ban Ban giam hiéu gitra Hiéu trudng va
Pho hi¢u trudng.

- Hang thang t chirc hop hoi dong theo Quy ché 1am viéc cua nha truong dé
danh gia viéc thuc hién cong tac thang qua, lang nghe y kién dong gop tur do dé ra
nhitng cong viéc chu yéu thuc hién trong thang toi.

- Cubi hoc ky I va cubi nam hoc to chirc dénh gia so két, tong két hoat dong
cua truong va to chic khen thuong tai trudng.

- Cubi nam t6 churc thuc hién danh gia can bg, gido vién, nhan vién vé viée
thuc hién nhi€ém vu theo ké hoach cong tac va hoat dong chung ctia nha trudng,
cong khai két qua danh gid va luu trit trong ho so ca nhan.



Pi¢u 6. Pho Hiéu trwdomg: B/C Pham Thi Bich, Vii Thi Anh Tuyét

- Chiu trach nhiém truéc phap luat va Hi¢u trudng nhiing viéc dugc phan
cong vé cong tac giso duc, cong tac cham soc nuoi dudng, cong tac phd cap giao
duc, cong tac kiém dinh chét lugng, cing chiu trach nhiém trudc cap tren vé cac
hoat dong c6 lién quan cta truong. Thay mit hiéu trudng khi dugc ay quyén.

- T6 chirc bdi dudng, sinh hoat chuyén mon tir 1-2 1an/thang.
Piéu 7. T6 truwéng chuyén mén: Do Hiéu trudng bd nhiém.

- Tb trudng co trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon va
kiém tra theo ddi viéc thuc hién chuyén mon cua t6. Chiu trach nhiém trude Hiéu
truong va pho Hiéu truong vé nhitng viéc phan cong. Quyén han, nhiém vu cta to
truong theo quy dinh ctia Piéu 1¢ trudng mam non. Cu thé:

+ Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang, nam hoc
nham thyc hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, cham séc, gido duc tré va cac
hoat dong gido duc khac;

+ Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hi¢u qua cong tac nudi dudng, cham sbc, gido duc tré va quan ly sir dung
tai liéu, do dung, do choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong t6 theo ké
hoach cua nha truong;

+ Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido vién
mam non,;
+ Pé xuét khen thuong hodc ky luat gido vién.

Diéu 8. Gido vién

Cé trach nhiém hoan toan trong vi€c bdo vé€ an toan tuyét ddi tinh mang cua
tré em. Truc tiép lam nhi€ém vy nudi dudng, cham séc va gido duc tré trong trudong.
Thyc hi¢n dang chirc nang, nhiém vu va quyén han theo quy dinh cua Diéu 1¢
truong mam non.

Diéu 9. Nhan vién

- Nhén vién ndu dn: Hoan toan chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va céac
co quan chirc nang vé van dé vé€ sinh, an toan thuc pham va dinh dudng. Thuc hién
ding theo chirc nang nhiém vy, quyén han va nhiing di€u nhan vién khong duogc
lam (theo Biéu 1€ truong MN)

- Ké todn: Chiju trach nhiém chinh trong viéc dam bao nguyén tic thu chi
theo ding ché do tai chinh hién hanh, s6 sach chimg tir cap nhap day du, rd rang,
chinh xac, thuc hién theo dting chirc trach duoc giao theo quy dinh cia nha nudc.

- Thii quy (kiém nhiém): Phai bao quan kho, quy dung nguyén tic, khong
dé that thoat tai san kho, quy; theo doi, quan 1y chdt ché tai sdn nha trudong.

- Phu trach Y té truwong hoc (kiém nhigm): Chiu trach nhiém trong viéc
theo doi suc khée cua tré, quan Iy ho so y té, ddm bao can, do, vao kénh, vao biéu
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d6, tong hop stc khoe cua tré trong toan trudng theo dung thodi gian quy dinh;
Giam sat cic van dé vé an toan vé sinh thyc pham trong nha truong; Vé sinh
phong y té sach s&, gon gang; Thyc hién va phu trach cac ndi dung tuyén truyén vé
stc khoe ctia nha truong.

- Vin thw (kiém nhiém): Soan thdo van ban - chuyén, cap nhat van ban di
dén va luu trir c4c loai van ban theo diing quy dinh.

- Bao vé, lao cong: Chiu trach nhi¢m bdo vé cd sé vat chit cua trudong, cong
tac v¢ sinh truong hoc; Giam sat va c¢6 k¥ nang don, ti€p khach ra vao truong,
Quyén han, nhiém vy dugc quy dinh cu thé trong hop dong lao dong.

Pic¢u 10. Can b, giao vién, nhan vién trong nha trwomng c6 trach
nhiém:

1. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han cua nha gidao theo quy dinh cta
Luat Gido duc. Can bo, gido vién, nhan vién chiu trach nhi¢m trudc phap luat va
trude Hi€u trudng veé viée thi hanh nhiém vy, cong tac dugc giao ciia minh.

2. Kién quyét chdng nhiing hién tugng bé phai, mat doan két noi bo va
nhiing hoat dong khac vi pham dan chu, ky cuong, né nép trong nha truong. Trong
khi thi hanh nhiém vu, cong tdc dugc giao ctia minh. Can bo, gido vién, nhan vién
phai phuc ting sy chi dao va huéng dan cta cap trén.

3. Thuc hi¢n ding quy dinh cia Luat Vién chuc; Luat phong, chéng tham
nhiing; Luat thyc hanh tiét kiém, chong lang phi.

4. Gitr gin pham chét, uy tin, danh du cua can bo, gido vién, nhan vién; t6n
trong dong nghiép, phu huynh va hoc sinh; bao v¢ uy tin cua nha truong.

CHUONG IV
TO CHUC POAN THE TRONG NHA TRUONG

Piéu 11. T chirc Pang va doan thé

- Chi bd nha truong ldnh dao nha trudng va hoat dong theo khudn khd phap
luat, dudi du lanh dao cua Pang uy phuong Gia Vién.

- Chi doan thanh nién CSHCM hoat dong theo quy ché va Diéu 1 Poan.

- Ban Thanh tra nhan dan hoat dong theo dung chirc nang quyén han, nhiém
vu, theo quy ché va chuong trinh hoat dong cua ban TTND (duwoc quy dinh
Chuong 4, Nghi dinh 56/2023 ND-CP ngay 14/8/2023 cua Chinh phu,).

Piéu 12. Trach nhiém ciia cha me, nguwoi giam hd va Ban dai dién cha
me hgc sinh trong truong.

1. Ban dai dién cha, me hoc sinh c6 trach nhiém t6 chuc thu thap y kién
déng goép cua cac cha, me hoc sinh dé cung nha truong gidi quyét cac van dé sau
day:
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- Noi dung cong viéc co lién quan dén su phdi hop giira nha trudng, gia dinh
deé giai quyét nhirng viéc co lién quan dén hoc sinh.

- Van dong cac bac cha me hoc sinh thuc hi¢n cac chu truong, chinh sach,
ché do ma hoc sinh dugc huong hodc nghia vu phai dong gép theo quy dinh.

- Van dong cac bac cha me hoc sinh thuc hién cac hoat dong xa hoi hoa gido
duc ¢ dia phuong.

2. Cha me hodc ngudi giam ho cua hoc sinh ¢ thé phan anh, trao doi, gop ¥
kién tryc ti€p vo1 nha truong, voi gido vién hoac thong qua Ban dai dién cha, me
hoc sinh vé cac van d¢€ lién quan dén cong tac CSGD tré.

3. Ban dai dién cha me hoc sinh hoat, dong theo dung chirc ndng, nhiém vu
va quyén han theo quy dinh tai Thong tu S6 55/ 2011/TT-BGDDPT ngay 22 thang
11 nam 2011 cua B GD&DT.

CHUONG V
QUAN LY TAI SAN, TAI CHiNH

Picu 13. Viéc quan 1y tai san, tai chinh ctia nha truong tuan theo cac quy
dinh cua nha nudc.

1. Viéc quan ly tai san: Moi thanh vién trong nha truong cd nhiém vu giilr
gin, bado v¢ tai san, thi€t bi cua nha truong theo nguyén tac thyc hanh tiét ki€ém,
chong lang phi. Moi van dé 1am hu héng, that thoat tai san do chui quan cd nhan
phai co trach nhi€ém boi thuong theo quy dinh.

2. Viéc quan ly thu chi tai chinh cua truong tuan theo quy dinh cia nha
nudc chap hanh day du ché do thong ké, ké toan. Cac khoan thu trong nha truong
déu dugc thong nhat cong khai theo quy dinh va do Hi¢u trudng nha truong quyét
dinh va chiu trach nhiém trudc cac co quan cap trén. Moi t6 chiic, ca nhan trong
nha truong khong dugc tu y thu khoan thu dudi bat ky hinh thie nao khi chua
duoc Hiéu trudng phé duyét, quyét dinh.

Piéu 14. Viéc cong khai thu chi tai chinh dugc thuc hién béng mot trong cac
hinh thuc sau:

- Niém yét tai bang tuyén truyén chung ctia nha trudng, ca 16p.

- Thong bao tai Ho1 nghi can bg, vién chirc, nguoi lao dong dau nam hoc.

- Thong bao trong cac cudc hop Hoi dong su pham hang thang.

- Thong bao bang van ban giri toan thé can b, gido vién, nhan vién.

- Thong bao cho Tb trudng cac to dé thong bao dén, can bo, gido vién, nhan
vién trong to.

CHUONG VI
NGUYEN TAC VA LE LOI LAM VIEC
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Piéu 15. Nha truong lam viée theo ché d6 thu trudng vé cac ndi dung:

- Xay dung ké hoach, duyét ké hoach cua cac to trudng, pho hiéu trudng,
toan thé giao vién.

- Kiém tra danh gid viéc thuc hién nhiém vu theo ké hoach cua ting thanh
vién. Biéu duong khen thudng cac tap thé, ca nhan cé thanh tich trong cong tac.

Piéu 16. Ché d6 hoi hop, hoc tap

- Nha trudng hop Cép uy-BGH; Chi bo; Hoi dong su pham 1 thang 1 1an
vao tuan 1 du thang.

- Hop dot XUt phu thudc vao mirc dg cuia cong viéc hang thang.

- Chuyén mon sinh hoat it nhat mdi thang 2 lan

- Céc doan thé sinh hoat theo quy dinh ctia doan thé.

- Ban dai dién cha me hoc sinh hop 2 lan 1 nam.

- Viéc t6 chure khai giang, so két, tong két theo quy dinh cua Bo Gido duc va
Pao tao.

- CBGV-NV dugc tao diéu kién dé hoc tap nang cao trinh dog, boi dudng
chuyén moén nghié¢p vu, dugc huong cac ché do theo quy dinh cia Nha nudc khi
duoc ctr di hoc dé€ nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu.

Piéu 17. Ché do thong tin, bao cao

- Thye hién bao cdo thudong xuyén, dinh ky, dot xuat vé UBND phuong va
cac phong, ban: Hi¢u trudng phan cong phu hgp vdi nhiém vu chuyén moén cta
tung ca nhan CBGV-NV.

- Thuc hién ché do, thong tin, bao c4o trong ndi bd nha truong:

+ Ban gidam hiéu nha trudng cong khai cac van ban, ké hoach, bao céo theo
quy dinh.

+ Hang tuan, hang thang: Cac pho Hiéu trudng bao cdo Hiéu trudng tién do
thuc hién cong vi€c cua tuan trudc, thang trude va ké hoach thuc hién cong viéc
tuan toi1, thang toi.

+ CBGV-NV bao cido BGH khi duoc yéu cau nhu bao cdo thuong ky, dot
xuat, bao cdo nhanh. Moi thong tin quan trong déu phai bao cdo Hi¢u truong.

CHUONG VII
GIO LAM VIEC, THOI GIAN LAM VIEC VA THOI GIAN NGHI TRONG NAM
Piéu 18. Thoi gian lam viéc cia CBGV-NV trong 1 nim 1a 42 tuan, trong
do6 c6 35 tuan lam cong tdc cham séc, nudi dudng va gido duc tré (Day tré); 04
tuan danh cho hoc tap boi dudng chuyén mon nghiép vu; 02 tuan danh cho viéc
chuan bi nam hoc mai; 01 tuan danh cho tong két nam hoc)
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Piéu 19. Gid day cua gido vién bao gdbm viéc thuc hién gior day tré trén 16p
cling nhu cac cong viéc khac do Hiéu truong quy dinh dé quy d6i dam bao lam
viéc 40 gio/tudn;

- B6i voi Hiéu trudong va phé Hibu trudng ngoai viée thuc hién nhiém vu
ciia Hiéu truong va pho Hiéu truong theo quy dinh tai Piéu 1é truong Mam non
phai tryc tiép tham gia cac hoat dong gido duc (day tré hodc du gid day tré cia
GV) Hiéu trudng 2 gio/ tuan; Pho Hiéu truong 4 gio/ tuan.

Piéu 20. Ché d6 nghi hé va cac ngay nghi khac trong nim duoc thuc hién
theo quy dinh ctua Luat lao dong va cac quy dinh hién hanh.

CHUONG VIII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. Céac thanh vién trong Hoi dong chiu trach nhiém thi hanh Quy ché
nay sau khi da dugc gép y thong qua.

- Quy ché dugc xem xét, stra d61 bo sung theo Nghi quyét cua Hoi nghi can
bd, vién chure, nguoi lao dong hang nam.

- Céc c4 nhan, t6 chitrc, doan thé trong nha trudng déu phai nang cao tinh
than trach nhiém, tuong than twong i giup d& nhau hoan thanh t6t nhiém vu dugc
giao. Moi hanh vi vi pham dao dtrc nha gido, vi pham quy ché chuyén mén va vi
pham cac ndi quy khac hodc gy roi, 1am mat doan két trong nha trudng déu phai
chju nhitng hinh thirc ky ludt theo quy dinh. Cac tap thé c4, nhan thyc hién tét Quy
ché, hoan thanh xuét sic nhiém vu dugc giao duoc khen thudng theo quy dinh.

- Hi€u truédng c6 nhi€ém vu chi dao thyc hién nhiing qui dinh cu thé trong
Quy ché nay phu hop thuc té ctia nha truong./.

Noi nhdn:
- CBGV-NV;
- Luu: VT.
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