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UBND PHƯỜNG GIA VIÊN
TRƯỜNG MẦM NON SAO SÁNG 5

Số: 01/QC-MNSS5

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

            Gia Viên, ngày 08 tháng 9 năm 2025

QUY CHẾ LÀM VIỆC
Trường Mầm non Sao Sáng 5

CHƯƠNG I
NHỮNG QUI ĐỊNH CHUNG

 Căn cứ Luật Giáo dục 2019; Điều lệ trường Mầm non ban hành kèm theo 
Thông tư 52/2020/TTT-BGDĐT ngày 31/12/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo; 
Trường Mầm non Sao Sáng 5 xây dựng Quy chế làm việc, cụ thể như sau:

Điều 1. Mục đích: 
- Quy định nguyên tắc, chế độ làm việc và quan hệ công tác giữa Ban giám 

hiệu, các tổ chức đoàn thể, giáo viên, nhân viên trong nhà trường.
- Nâng cao hiệu quả quản lý, đảm bảo tính dân chủ, công khai, minh bạch 

trong mọi hoạt động của nhà trường.

Điều 2. Phạm vi và đối tượng áp dụng

Quy chế này áp dụng đối với toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên và người 
lao động thuộc Trường Mầm non Sao Sáng 5 - Phường Gia Viên - Thành phố Hải 
Phòng.

CHƯƠNG II

 VỊ TRÍ, NHIỆM VỤ CỦA TRƯỜNG

Điều 3. Vị trí của trường
Trường Mầm non Sao Sáng 5 là cơ sở giáo dục Mầm non trong hệ thống 

giáo dục quốc dân. Trường đảm nhận việc nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ 
em nhằm giúp trẻ em hình thành những yếu tố đầu tiên của nhân cách, chuẩn bị 
cho trẻ em vào lớp 1. Trường có tư cách pháp nhân và con dấu riêng.

Điều 4. Nhiệm vụ quyền hạn của Trường Mầm non Sao Sáng 5.
- Tiếp nhận và quản lý trẻ em trong độ tuổi từ 18 tháng tuổi - đến 72 tháng  

tuổi.
- Nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ theo chương trình Giáo dục mầm non 

do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành theo Thông tư số 17/2009/TT-BGD&ĐT 
ngày 25/7/2009; Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT ngày 30/12/2016 Thông tư sửa 
đổi Chương trình GDMN; Thông tư 51/2020/TT-BGDĐT ngày 31/12/2020 sửa 
đổi Chương trình GDMN.
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- Quản lý giáo viên, nhân viên và trẻ em.
- Kết hợp với phụ huynh học sinh trong việc nuôi dưỡng, chăm sóc trẻ em; 

phối hợp với các ban ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội nhằm tuyên truyền phổ 
biển kiến thức nuôi dạy trẻ.

- Tham gia hoạt động xã hội trong cộng đồng;
- Giúp đỡ các cơ sở mầm non tư thục, dân lập khác khác trên địa bàn;
- Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.

CHƯƠNG III

CHỨC NĂNG NHIỆM VỤ CỦA CÁC THÀNH VIÊN TRONG NHÀ TRƯỜNG

Điều 5. Hiệu trưởng: Đ/C Đặng Thị Thúy có trách nhiệm
1. Quản lý điều hành mọi hoạt động của nhà trường, chịu trách nhiệm trước 

pháp luật và cấp trên về toàn bộ mọi hoạt động của nhà trường.
2. Tổ chức thực hiện những quy định về trách nhiệm của nhà trường, của 

cán bộ, giáo viên, nhân viên và của học sinh theo quy chế này.
3. Lắng nghe và tiếp thu những ý kiến của cá nhân, tổ chức, đoàn thể trong 

nhà trường thông qua họp Hội đồng giáo dục, sinh hoạt tổ, hoạt động đoàn thể, hội 
phụ huynh học sinh, trao đổi trực tiếp của cá nhân... và có biện pháp giải quyết 
đúng theo chế độ, chính sách hiện hành của nhà nước, theo nội quy, quy chế của 
nhà trường phù hợp với thẩm quyền, trách nhiệm được giao của Hiệu trưởng.

4. Thực hiện nghiêm túc nguyên tắc tập trung dân chủ trong quản lý nhà 
trường, cấp dưới phục tùng cấp trên, thiểu số phục tùng đa số. Phối hợp chặt chẽ 
với các tổ chức, đoàn thể, các cá nhân trong nhà trường, phát huy dân chủ trong tổ 
chức hoạt động của nhà trường.

5. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra hoạt động của cấp dưới trực tiếp trong việc 
thực hiện dân chủ và giải quyết kịp thời những kiến nghị của cấp dưới theo thẩm 
quyền được giao. 

6.Thực hiện chế độ hội họp theo định kỳ sau:
- Sáng thứ 2 hàng tuần họp giao ban Ban giám hiệu giữa Hiệu trưởng và 

Phó hiệu trưởng.      
- Hàng tháng tổ chức họp hội đồng theo Quy chế làm việc của nhà trường để 

đánh giá việc thực hiện công tác tháng qua, lắng nghe ý kiến đóng góp từ đó đề ra 
những công việc chủ yếu thực hiện trong tháng tới.

- Cuối học kỳ I và cuối năm học tổ chức đánh giá sơ kết, tổng kết hoạt động 
của trường và tổ chức khen thưởng tại trường.

- Cuối năm tổ chức thực hiện đánh giá cán bộ, giáo viên, nhân viên về việc 
thực hiện nhiệm vụ theo kế hoạch công tác và hoạt động chung của nhà trường, 
công khai kết quả đánh giá và lưu trữ trong hồ sơ cá nhân. 

TÀI L
IỆ

U Đ
Ã B

AN H
ÀNH

Được 
tả

i v
ề từ

 h
ệ th

ống e
doc.

sm
as.

edu.v
n lú

c 
15:3

7 0
1/1

2/2
025

bởi Đ
ặng T

hị T
húy 

( c
0ss

5_t
huyd

t )
 –

 T
rư

ờng M
ầm

 n
on S

ao S
áng 5



3

Điều 6. Phó Hiệu trưởng: Đ/C Phạm Thị Bích, Vũ Thị Ánh Tuyết
- Chịu trách nhiệm trước pháp luật và Hiệu trưởng những việc được phân 

công về công tác giáo dục, công tác chăm sóc nuôi dưỡng, công tác phổ cập giáo 
dục, công tác kiểm định chất lượng, cùng chịu trách nhiệm trước cấp trên về các 
hoạt động có liên quan của trường. Thay mặt hiệu trưởng khi được ủy quyền.

- Tổ chức bồi dưỡng, sinh hoạt chuyên môn từ 1-2 lần/tháng.
Điều 7. Tổ trưởng chuyên môn: Do Hiệu trưởng bổ nhiệm.
- Tổ trưởng có trách nhiệm xây dựng kế hoạch hoạt động chuyên môn và  

kiểm tra theo dõi việc thực hiện chuyên môn  của tổ. Chịu trách nhiệm trước Hiệu 
trưởng và phó Hiệu trưởng về những việc phân công. Quyền hạn, nhiệm vụ của tổ 
trưởng theo quy định của Điều lệ trường mầm non. Cụ thể:

 + Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học 
nhằm thực hiện chương trình, kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và các 
hoạt động giáo dục khác;

 + Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất 
lượng, hiệu quả công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và quản lý sử dụng 
tài liệu, đồ dùng, đồ chơi, thiết bị giáo dục của các thành viên trong tổ theo kế 
hoạch của nhà trường;

 + Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo Chuẩn nghề nghiệp giáo viên 
mầm non; 

  + Đề xuất khen thưởng hoặc kỷ luật giáo viên.
Điều 8. Giáo viên
Có trách nhiệm hoàn toàn trong việc bảo vệ an toàn tuyệt đối tính mạng của 

trẻ em. Trực tiếp làm nhiệm vụ nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ trong trường. 
Thực hiện đúng chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn theo quy định của Điều lệ 
trường mầm non. 

Điều 9. Nhân viên
- Nhân viên nấu ăn: Hoàn toàn chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và các 

cơ quan chức năng về vấn đề vệ sinh, an toàn thực phẩm và dinh dưỡng. Thực hiện 
đúng theo chức năng nhiệm vụ, quyền hạn và những điều nhân viên không được 
làm (theo Điều lệ trường MN)

- Kế toán: Chịu trách nhiệm chính trong việc đảm bảo nguyên tắc thu chi 
theo đúng chế độ tài chính hiện hành, sổ sách chứng từ cập nhập đầy đủ, rõ ràng, 
chính xác, thực hiện theo đúng chức trách được giao theo quy định của nhà nước.

- Thủ quỹ (kiêm nhiệm): Phải bảo quản kho, quỹ đúng nguyên tắc, không 
để thất thoát tài sản kho, quỹ; theo dõi, quản lý chặt chẽ tài sản nhà trường.

- Phụ trách Y tế trường học (kiêm nhiệm): Chịu trách nhiệm trong việc 
theo dõi sức khỏe của trẻ, quản lý hồ sơ y tế, đảm bảo cân, đo, vào kênh, vào biểu 
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đồ, tổng hợp sức khỏe của trẻ trong toàn trường theo đúng thời gian quy định; 
Giám sát các vấn đề về an toàn vệ sinh thực phẩm trong nhà trường; Vệ sinh 
phòng y tế sạch sẽ, gọn gàng; Thực hiện và phụ trách các nội dung tuyên truyền về 
sức khỏe của nhà trường.

- Văn thư (kiêm nhiệm):  Soạn thảo văn bản - chuyển, cập nhật văn bản đi 
đến và lưu trữ các loại văn bản theo đúng quy định. 

- Bảo vệ, lao công: Chịu trách nhiệm bảo vệ cở sở vật chất của trường, công 
tác vệ sinh trường học; Giám sát và có kỹ năng đón, tiếp khách ra vào trường, 
Quyền hạn, nhiệm vụ được quy định cụ thể trong hợp đồng lao động.

Điều 10. Cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường có trách 
nhiệm: 

1. Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn của nhà giáo theo quy định của 
Luật Giáo dục. Cán bộ, giáo viên, nhân viên chịu trách nhiệm trước pháp luật và 
trước Hiệu trưởng về việc thi hành nhiệm vụ, công tác được giao của mình.

2. Kiên quyết chống những hiện tượng bè phái, mất đoàn kết nội bộ và 
những hoạt động khác vi phạm dân chủ, kỷ cương, nề nếp trong nhà trường. Trong 
khi thi hành nhiệm vụ, công tác được giao của mình. Cán bộ, giáo viên, nhân viên 
phải phục tùng sự chỉ đạo và hướng dẫn của cấp trên.

3. Thực hiện đúng quy định của Luật Viên chức; Luật phòng, chống tham 
nhũng; Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.

4. Giữ gìn phẩm chất, uy tín, danh dự của cán bộ, giáo viên, nhân viên; tôn 
trọng đồng nghiệp, phụ huynh và học sinh; bảo vệ uy tín của nhà trường.

CHƯƠNG IV

TỔ CHỨC ĐOÀN THỂ TRONG NHÀ TRƯỜNG

 Điều 11. Tổ chức Đảng và đoàn thể
- Chi bộ nhà trường lãnh đạo nhà trường và hoạt động theo khuôn khổ pháp 

luật, dưới dự lãnh đạo của Đảng ủy phường Gia Viên.
- Chi đoàn thanh niên CSHCM hoạt động theo quy chế và Điều lệ Đoàn.
- Ban Thanh tra nhân dân hoạt động theo đúng chức năng quyền hạn, nhiệm 

vụ, theo quy chế và chương trình hoạt động của ban TTND (được quy định 
Chương 4, Nghị định 56/2023 NĐ-CP ngày 14/8/2023 của Chính phủ). 
          Điều 12. Trách nhiệm của cha mẹ, người giám hộ và Ban đại diện cha 
mẹ học sinh trong trường.

1. Ban đại diện cha, mẹ học sinh có trách nhiệm tổ chức thu thập ý kiến 
đóng góp của các cha, mẹ học sinh để cùng nhà trường giải quyết các vấn đề sau 
đây:
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- Nội dung công việc có liên quan đến sự phối hợp giữa nhà trường, gia đình 
để giải quyết những việc có liên quan đến học sinh.

- Vận động các bậc cha mẹ học sinh thực hiện các chủ trương, chính sách, 
chế độ mà học sinh được hưởng hoặc nghĩa vụ phải đóng góp theo quy định.

- Vận động các bậc cha mẹ học sinh thực hiện các hoạt động xã hội hóa giáo 
dục ở địa phương.

2. Cha mẹ hoặc người giám hộ của học sinh có thể phản ánh, trao đổi, góp ý 
kiến trực tiếp với nhà trường, với giáo viên hoặc thông qua Ban đại diện cha, mẹ 
học sinh về các vấn đề liên quan đến công tác CSGD trẻ.

3. Ban đại diện cha mẹ học sinh hoạt động theo đúng chức năng, nhiệm vụ 
và quyền hạn theo quy định tại Thông tư Số 55/ 2011/TT-BGDĐT ngày 22  tháng 
11  năm 2011 của Bộ GD&ĐT.

CHƯƠNG V

QUẢN LÝ TÀI SẢN, TÀI CHÍNH

 Điều 13. Việc quản lý tài sản, tài chính của nhà trường tuân theo các quy 
định của nhà nước. 

1. Việc quản lý tài sản: Mọi thành viên trong nhà trường có nhiệm vụ giữ 
gìn, bảo vệ tài sản, thiết bị của nhà trường theo nguyên tắc thực hành tiết kiệm, 
chống lãng phí. Mọi vấn đề làm hư hỏng, thất thoát tài sản do chủ quan cá nhân 
phải có trách nhiệm bồi thường theo quy định.

2. Việc quản lý thu chi tài chính của trường tuân theo quy định của nhà 
nước chấp hành đầy đủ chế độ thống kê, kế toán. Các khoản thu trong nhà trường 
đều được thống nhất công khai theo quy định và do Hiệu trưởng nhà trường quyết 
định và chịu trách nhiệm trước các cơ quan cấp trên. Mọi tổ chức, cá nhân trong 
nhà trường không được tự ý thu khoản thu dưới bất kỳ hình thức nào khi chưa 
được Hiệu trưởng phê duyệt, quyết định.
          Điều 14. Việc công khai thu chi tài chính được thực hiện bằng một trong các 
hình thức sau:

- Niêm yết tại bảng tuyên truyền chung của nhà trường, của lớp.
- Thông báo tại Hội nghị cán bộ, viên chức, người lao động đầu năm học.
- Thông báo trong các cuộc họp Hội đồng sư phạm hàng tháng.
- Thông báo bằng văn bản gửi toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên.
- Thông báo cho Tổ trưởng các tổ để thông báo đến, cán bộ, giáo viên, nhân 

viên trong tổ.

CHƯƠNG VI

NGUYÊN TẮC VÀ LỀ LỐI LÀM VIỆC
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Điều 15. Nhà trường làm việc theo chế độ thủ trưởng về các nội dung:
- Xây dựng kế hoạch, duyệt kế hoạch của các tổ trưởng, phó hiệu trưởng, 

toàn thể giáo viên.
- Kiểm tra đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ theo kế hoạch của từng thành 

viên. Biểu dương khen thưởng các tập thể, cá nhân có thành tích trong công tác.
Điều 16. Chế độ hội họp, học tập
- Nhà trường họp Cấp ủy-BGH; Chi bộ; Hội đồng sư phạm 1 tháng 1 lần 

vào tuần 1 đầu tháng.
- Họp đột xuất phụ thuộc vào mức độ của công việc hàng tháng.
- Chuyên môn sinh hoạt ít nhất mỗi tháng 2 lần 
- Các đoàn thể sinh hoạt theo quy định của đoàn thể.
- Ban đại diện cha mẹ học sinh họp 2 lần 1 năm.
- Việc tổ chức khai giảng, sơ kết, tổng kết theo quy định của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo.
- CBGV-NV được tạo điều kiện để học tập nâng cao trình độ, bồi dưỡng 

chuyên môn nghiệp vụ, được hưởng các chế độ theo quy định của Nhà nước khi 
được cử đi học để nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ.

Điều 17. Chế độ thông tin, báo cáo
- Thực hiện báo cáo thường xuyên, định kỳ, đột xuất về UBND phường và 

các phòng, ban: Hiệu trưởng phân công phù hợp với nhiệm vụ chuyên môn của 
từng cá nhân CBGV-NV.

- Thực hiện chế độ, thông tin, báo cáo trong nội bộ nhà trường:
+ Ban giám hiệu nhà trường công khai các văn bản, kế hoạch, báo cáo theo 

quy định.
+ Hàng tuần, hàng tháng: Các phó Hiệu trưởng báo cáo Hiệu trưởng tiến độ 

thực hiện công việc của tuần trước, tháng trước và kế hoạch thực hiện công việc 
tuần tới, tháng tới.

+ CBGV-NV báo cáo BGH khi được yêu cầu như báo cáo thường kỳ, đột 
xuất, báo cáo nhanh. Mọi thông tin quan trọng đều phải báo cáo Hiệu trưởng.

CHƯƠNG VII

GIỜ LÀM VIỆC, THỜI GIAN LÀM VIỆC VÀ THỜI GIAN NGHỈ TRONG NĂM

Điều 18. Thời gian làm việc của CBGV-NV trong 1 năm là 42 tuần, trong 
đó có 35 tuần làm công tác chăm sóc, nuôi dưỡng và giáo dục trẻ (Dạy trẻ); 04 
tuần dành cho học tập bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ; 02 tuần dành cho việc 
chuẩn bị năm học mới; 01 tuần dành cho tổng kết năm học)
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Điều 19. Giờ dạy của giáo viên bao gồm việc thực hiện giờ dạy trẻ trên lớp 
cũng như các công việc khác do Hiệu trưởng quy định để quy đổi đảm bảo làm 
việc 40 giờ/tuần;

- Đối với Hiệu trưởng và phó Hiệu trưởng ngoài việc thực hiện nhiệm vụ 
của Hiệu trưởng và phó Hiệu trưởng theo quy định tại Điều lệ trường Mầm non 
phải trực tiếp tham gia các hoạt động giáo dục (dạy trẻ hoặc dự giờ dạy trẻ của 
GV) Hiệu trưởng 2 giờ/ tuần; Phó Hiệu trưởng 4 giờ/ tuần.

Điều 20. Chế độ nghỉ hè và các ngày nghỉ khác trong năm được thực hiện 
theo quy định của Luật lao động và các quy định hiện hành.

CHƯƠNG VIII

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 21. Các thành viên trong Hội đồng chịu trách nhiệm thi hành Quy chế 
này sau khi đã được góp ý thông qua.

- Quy chế được xem xét, sửa đổi bổ sung theo Nghị quyết của Hội nghị cán 
bộ, viên chức, người lao động hàng năm.

- Các cá nhân, tổ chức, đoàn thể trong nhà trường đều phải nâng cao tinh 
thần trách nhiệm, tương thân tương ái giúp đỡ nhau hoàn thành tốt nhiệm vụ được 
giao. Mọi hành vi vi phạm đạo đức nhà giáo, vi phạm quy chế chuyên môn và vi 
phạm các nội quy khác hoặc gây rối, làm mất đoàn kết trong nhà trường đều phải 
chịu những hình thức kỷ luật theo quy định. Các tập thể cá, nhân thực hiện tốt Quy 
chế, hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao được khen thưởng theo quy định.

- Hiệu trưởng có nhiệm vụ chỉ đạo thực hiện những qui định cụ thể trong 
Quy chế này phù hợp thực tế của nhà trường./.

  Nơi nhận:
- CBGV-NV;
- Lưu: VT.

HIỆU TRƯỞNG
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