
UBND PHƯỜNG PHÙ LIỄN
TRƯỜNG MẦM NON HOA MAI

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

Phù Liễn, Ngày 10 tháng 10  năm 2025

THÔNG BÁO
Công khai thông tin chung về trường MN Hoa Mai năm học 2025-2026

        1. Tên cơ sở: Trường Mầm non Hoa Mai

        2. Địa chỉ trụ sở chính: 
- Số 183 - Phù Liễn - Hải phòng

- Gmail: mamnonhoamai.kahp@gmail.com

- Web: mnhoamai.haiphong.edu.vn

- Fanpage: www.facebook.com

3. Loại hình giáo dục: Trường mầm non Công lập

4. Sứ mạng, tầm nhìn, mục tiêu của trường
a. Tầm nhìn  
Là một trong những trường cóthành tích chất lượng caocủa quận và có mô 

hình giáo dục bắt nhịp với xu hướng phát triển giáo dục tiên tiến. 

b. Sứ mệnh
- Tạo dựng được môi trường học tập thân thiện, có chất lượng giáo dục cao. 

Mỗi trẻ đều có cơ hội phát triển tư duy, sáng tạo,tài năng của mình,có những kĩ 
năng cơ bản để phục vụ cuộc sống.Khơi gợi cảm xúc, hành động tích cực ở trẻ (lễ 
phép, thương yêu, đoàn kết, trung thực, sẻ chia...).

c. Hệ thống giá trị cơ bản của nhà trường.
* Giá trị cốt lõihướng tới CBGVNV
- Hợp tác, đoàn kết

- Lòng nhân ái, yêu thương

- Kỉ cương, trách nhiệm 

- Tính sáng tạo, đổi mới 

- Khát vọng vươn lên                

* Giá trị cốt lõi hướng tới trẻ
- Lễ phép 

- Yêu thương

- Đoàn kết



- Tự tin

- Sẻ chia

- Sáng tạo

d. Phương châm hành động
"Xây dựng ngôi trường học hạnh phúc-Làm tất cả những gì tốt đẹp nhất cho 

trẻ thơ"

e. Mục tiêu chung
- Xây dựng nhà trường có uy tín về chất lượng giáo dục, là mô hình giáo dục 

tiên tiến phù hợp với xu thế phát triển của địa phương, đất nước và thời đại. Phấn 

đấu đến năm 2030, trường Mầm non Hoa Mai nằm trong nhóm những trường 
mầm non có chất lượng cao của quận Kiến An.

- Mục tiêu ngắn hạn: Đến cuối năm 2026 đạt danh hiệu Tập thể lao động 
xuất sắc. 

- Mục tiêu trung hạn: Đến năm 2028 trường phấn đấu Đạt tích hoàn thành 
xuất sắc nhiệm vụ; Cờ thi đua của Sở GD&ĐT;

- Mục tiêu dài hạn: Đến năm 2030 trường phấn đấu đạt các mục tiêu sau: 
Chất lượng giáo dục được khẳng định; Nâng cao thương hiệu nhà trường; Chất 
lượng giáo dục nhà trường trong nhóm tốp đầu các trường Mầm non của phường 
Phù liễn; Đạt thành tích hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; Bằng khen của UBND 
Thành phố Hải Phòng.

Ổn định, phát triển, xây dựng đơn vị có uy tín về mọi mặt, tiến tới tiếp cận 
với mô hình giáo dục hiện đại.

          f. Xác định các vấn đề ưu tiên
- Từng bước tăng cường cơ sở vật chất, xây mới, tu sửa, nâng cấp, và mua 

sắm mới trang thiết bị dạy học đáp ứng yêu cầu, nâng cao chất lượng chăm sóc, 
nuôi dưỡng, giáo dục và đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ.

- Đổi mới công tác giáo dục, tăng cường rèn luyện kỹ năng sống, phát huy 
tính tích cực, chủ động, sáng tạo của trẻ, giáo dục lấy trẻ làm trung tâm, đánh giá 
sự phát triển của trẻ theo theo 5 lĩnh vực của từng độ tuổi theo chương trình giáo 
dục mầm non, phát triển chương trình giáo dục phù hợp với điều kiện thực tế của 
địa phương.

- Đổi mới công tác quản lý, tăng cường công tác kiểm tra và tự kiểm tra để 
khắc phục những tồn tại yếu kém khi thực hiện kế hoạch ngắn hạn và dài hạn. 
Nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên, tăng cường bồi dưỡng 
và xây dựng đội ngũ cán bộ giáo viên có đủ khả năng thực hiện đổi mới phương 
pháp chăm sóc giáo dục trẻ.

- Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lí và điều hành để xây 



dựng nhà trường trở thành cơ sở giáo dục “ thông minh”.Tiếp tục khai thác tối đa 
về ứng dụng CNTT trong dạy học, sử dụng hộp thư điện tử cá nhân, truy cập các trang 
website để phục vụ cho công tác giáo dục;

        - Chú trọng xây dựng thương hiệu của từng giáo viên, của nhà trường; taọ 
môi trường cạnh tranh lành mạnh về chất lượng giáo dục để phát triển nhà 
trường.

- Thực hiện có hiệu quả các phong trào, các cuộc vận động, làm tốt công tác 
tuyên truyền vận động học sinh đi học đảm bảo tỷ lệ chuyên cần nhất là trẻ nhà trẻ 

và 3 tuổi.

- Tạo dựng môi trường giáo dục thân thiện: Nhà giáo mẫu mực, học sinh 
chăm ngoan, môi trường giáo dục lành mạnh.

5. Quá trình hình thành và phát triển
Trường Mầm non Hoa Mai thuộc địa bàn phường Tràng Minh, quận Kiến An, 

thành phố Hải Phòng. Trường được thành lập theo quyết định số 100/QĐ-UB ngày 
20 tháng 8 năm 1995 với tên gọi là trường Mầm non Hoa Mai. Những năm đầu 
thành lập, nhà trường có 3 lớp học với 4 cán bộ giáo viên, trường học là 1 ngôi nhà 
cấp 4 cũ 1 tầng gồm 3 phòng học không có nhà bếp, tổ chức nấu ăn cho trẻ tại một 
cái kho chứa đồ nhỏ, cơ sở vật chất còn rất nhiều khó khăn thiếu thốn.

Trải qua 30 năm xây dựng và trưởng thành, trường Mầm non Hoa Mai đã 
nhận được sự quan tâm của Đảng ủy, Ủy ban nhân dân phường Phù Liễn cùng với 
sự cố gắng nỗ lực của Hội đồng giáo viên nhà trường, sự quan tâm ủng hộ của các 
thế hệ cha mẹ học sinh, cơ sở vật chất nhà trường không ngừng được sửa chữa, 
nâng cấp và đầu tư xây dựng. Chất lượng giáo dục của nhà trường từng bước nâng 
cao, tiếp tục khẳng định được uy tín của trường so với các trường mầm non trong 
quận và thành phố. 

Đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên của nhà trường trong những năm đầu 
mới thành lập từ chỗ số lượng rất ít (04 đồng chí), với trình độ đào tạo chủ yếu là 
trung cấp và cao đẳng mầm non, đến nay nhà trường đã xây dựng và phát triển 
được đội ngũ giáo viên vững vàng về chuyên môn nghiệp vụ, yêu nghề, mến trẻ 
với tổng số cán bộ giáo viên, nhân viên là 35 đồng chí. Số cán bộ, giáo viên đạt 
trình độ chuẩn là 100%, trong đó trên chuẩn là 63%. Chi bộ với 23 đảng viên chính 
thức, trong đó có 3 đảng viên có trình độ trung cấp lý luận chính trị, liên tục Chi bộ 
đạt danh hiệu Chi bộ “Hoàn thành xuất sắc và  hoàn thành tốt nhiệm vụ”, 100% 
Đảng viên trong chi bộ nhiều năm liền đều đạt  Đảng viên hoàn thành tốt và hoàn 
thành xuất sắc nhiệm vụ. Trong những năm học gần đây. Trường có 11 lớp trong 
đó: 3 lớp 5 tuổi, 4 lớp 4 tuổi, 3 lớp 3 tuổi và 1 lớp nhà trẻ. 100 trẻ đến trường được 
đảm bảo an toàn tuyệt đối về thể chất và tinh thần; 100% cháu đến trường có nề 
nếp học tập, vui chơi, có kỹ năng vệ sinh, có nề nếp thói quen tốt trong sinh hoạt 
hàng ngày, có hành vi văn minh trong giao tiếp, trong ứng xử với cô giáo, bạn bè 
và những người xung quanh.



Trong suốt 30 năm qua tập thể cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường luôn 
đoàn kết gắn bó, nỗ lực cố gắng, khắc phục mọi khó khăn và đã gặt hái được nhiều 
thành tích rất đáng tự hào, đó là: Trường liên tục đạt các danh hiệu “Tập thể Tiên 
tiến” của ngành GD&ĐT Quận.

6. Thông tin người đại diện phát luật:
- Họ và tên: Nguyễn Thị Doan – Bí thư chi bộ- Hiệu trưởng

- SĐT: 0986865373

- Gmail: nguyendoan.kahp@gmail.com

7. Tổ chức bộ máy:
a) Quyết định thành lập:

- Quyết định số 100/QĐ-UB ngày 20 tháng 8 năm 1995

b) Quyết định bổ nhiệm

+ Bà Nguyễn Thị Doan: Số 545/QĐ-UBND. Ban hành ngày 20/8/2025.

- Quyết định bổ nhiệm phó hiệu trưởng

+ Bà Đỗ Thị Thư - PHT: Số 544/QĐ-UBND. Ban hành ngày 20/08/2025.

+ Bà Nguyễn Hồng Yến : Số 543/QĐ-UBND. Ban hành ngày 20/8/2025.

c) Quy chế tổ chức và hoạt động của trường. 

Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

          §iÒu 1: VÞ trÝ chøc n¨ng:

Tr­êng mÇm non Hoa Mai là c¬ së gi¸o dôc mÇm non trong hÖ thèng Gi¸o 
Dôc Quèc d©n. Tr­êng ®¶m nhËn viÖc nu«i d­ìng ch¨m sãc vµ gi¸o dôc trÎ trong 
®é tuæi tõ 18 tháng tuổi đến 72 tháng tuổi thuộc địa bàn phường Phù Liễn nh»m 
gióp trÎ h×nh thµnh nh÷ng yÕu tè ®Çu tiªn cña nh©n c¸ch chuÈn bÞ tèt t©m thÕ cho 
trÎ vµo líp 1.

Tr­êng mÇm non Hoa Mai lµ c¬ quan thuộc UBND phường quản lý, chÞu sù 
chØ ®¹o qu¶n lý vÒ tæ chøc biªn chÕ.

Tr­êng chÞu sù chØ ®¹o, qu¶n lý, h­íng dÉn kiÓm tra vÒ chuyªn m«n nghiÖp 
vô cña phßng GD&§T, Së GD&§T.

          §iÒu 2: NhiÖm vô vµ quyÒn h¹n: 

          Tr­êng MÇm Non Hoa Mai nh÷ng nhiÖm vô vµ quyÒn h¹n sau ®©y:

1. TiÕp nhËn vµ qu¶n lý trÎ em trong ®é tuæi tõ 18 tháng tuổi đến 72 tháng 
tuổi.

mailto:nguyendoan.kahp@gmail.com


2. Tæ chøc nu«i d­ìng ch¨m sãc gi¸o dôc trÎ em theo ch­¬ng tr×nh ch¨m sãc 
gi¸o dôc MÇm Non do Bé GD-§T ban hµnh.

3. Qu¶n lý GV nh©n viªn vµ trÎ em trong ®¬n vÞ m×nh qu¶n lý.

4. Qu¶n lý sö dông ®Êt ®ai tr­êng së, trang thiÕt bÞ vµ tµi chÝnh theo quy ®Þnh 
cña ph¸p luËt.

5.  Chñ ®éng kÕt hîp víi c¸c bËc cha mÑ trong viÖc nu«i d­ìng ch¨m sãc, 
gi¸o dôc trÎ em; kÕt hîp víi c¸c ban ngµnh, ®oµn thÓ, c¸c tæ chøc x· héi nh»m 
tuyªn truyÒn, phæ biÕn nh÷ng kiÕn thøc vÒ khoa häc nu«i d¹y trÎ em cho gia ®×nh 
vµ céng ®ång.

6. Tæ chøc cho GV, nh©n viªn vµ trÎ em cña tr­êng tham gia c¸c ho¹t ®éng 
x· héi trong ph¹m vi céng ®ång.

7. Gióp ®ì c¸c c¬ së GDMN tư thục trong địa bàn.

8. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô vµ quyÒn h¹n kh¸c theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

9. Thùc hiÖn ®Çy ®ñ chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt vÒ t×nh h×nh thùc 
hiÖn nhiÖm vô ®­îc giao víi UBND phường Phù Liễn vµ phßng VH&XH.

10. Phèi hîp víi c¸c ban ngµnh ®oµn thÓ trong nhµ tr­êng c¸c cÊp qu¶n lý 

th­êng xuyªn tæ chøc c¸c ®ît thanh tra kiÓm tra viÖc thùc hiÖn quy chÕ chuyªn 
m«n trong nhµ tr­êng.

11. Tæ chøc lËp dù to¸n ng©n s¸ch hµng n¨m cña ®¬n vÞ. Phèi hîp víi c¸c c¬ 
quan chuyªn m«n thùc hiÖn tèt viÖc ph©n bæ ng©n s¸ch cho ®¬n vÞ.

          §iÒu 3: Nguyên tắc làm việc của trường mầm non Hoa Mai
1. Trường Mầm non Hoa Mai làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ, 

bảo đảm phát huy vai trò của lãnh đạo tập thể, đồng thời đề cao trách nhiệm cá 
nhân của Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng và từng bộ phận chuyên môn.

2. Trường mầm non Hoa Mai trực tiếp Hiệu trưởng là người có thẩm quyền cao 
nhất trong việc thực hiện chức năng nhiệm vụ và chịu trách nhiệm trước Trưởng 
phòng GD&ĐT quận Kiến An. Hiệu trưởng chịu trách nhiệm lãnh đạo, quản lý, chỉ 
đạo chung các hoạt động của trường, đồng thời chịu trách nhiệm thực hiện một số 
công tác kiêm nghiệm của ngành, địa phương phân công.

3. Trong phân công công việc, đầu việc được giao cho người phụ trách chịu 
trách nhiệm, cấp trên không làm thay việc cho cấp dưới, tập thể không làm thay 
việc cho cá nhân và ngược lại ... công việc được giao cho Phó hiệu trưởng được 
HT phân công chỉ đạo công tác chuyên môn chung của nhà trường chịu trách 
nhiệm trực tiếp trước HT và cùng chịu trách nhiệm trước Phòng VH&XH phường 
về phần nhiệm vụ được phân công.

Các tổ chuyên môn của trường chịu trách nhiệm tổ chức điều hành hoạt 
động  tôt, theo dõi ngày giờ công của các tổ viên, thực hiện nhiệm vụ theo sự phân 



công của HT, hiệu phó chuyên môn và chịu trách nhiệm chính về công việc của 
mình trước HT và phó HT phụ trách chuyên môn của trường cho phó hiệu trưởng, 
đoàn thể, tổ chuyên môn phụ trách thì các bộ phận phải chịu trách nhiệm về công 
việc được giao.

4. Hoạt động của nhà trường được thực hiện theo hướng dẫn của sở GD&ĐT 
thành phố Hải Phòng, Phòng VH&XH phường và hệ thống các văn bản pháp qui, 
quy định hiện hành có liên quan đến hoạt động chăm sóc giáo dục trẻ. Tuân thủ 
trình tự, thủ tục và thời gian giải quyết công việc theo quy định pháp luật, chương 
trình kế hoạch và quy chế làm việc của trường Mầm non Hoa Mai.

5. Đề cao sự phối hợp công tác trao đổi thông tin, làm việc, đảm bảo dân 
chủ, minh bạch mọi hoạt động theo đúng phạm vi, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 
được pháp luật và Nhà nước quy định.

§iÒu 4: §èi t­îng ¸p dông:

Quy chÕ nµy chØ ¸p dông ®èi víi c¸n bé qu¶n lý CB,GV,NV tr­êng mÇm non 

Hoa Mai n¨m học 2025–2026.

Chương II
TỔ CHỨC BỘ MÁY

Điều 5 : Hiệu trưởng – Phó Hiệu trưởng
Trường mầm non Hoa Mai có 01 Hiệu trưởng; 02 Phó Hiệu trưởng. Hiệu 

trưởng và Phó Hiệu trưởng do UBND phường bổ nhiệm.

Phó Hiệu trưởng thực hiện nhiêm vụ (theo phân công của Hiệu trưởng) các 
Phó Hiệu trưởng nhận nhiệm vụ theo quy định chi tiết tại Quy chế này.

Điều 6: Tổ chuyên môn - nghiệp vụ
1. Tổ chuyên môn: Được chia thành 3 tổ gồm: Tổ Nt+3t, Tổ 4T, Tổ 5T.

2. Tổ văn phòng: Gồm các nhân viên làm công tác kế toán kiêm văn thư, lao 
công, bảo vệ. 

3. Tổ nuôi: Gồm có 6 thành viên.

Điều 7: Tổ chức Đảng Cộng Sản Việt Nam và các đoàn thể.
Nhà trường có Chi bộ Đảng, Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, được thành lập và 

tổ chức theo điều lệ Đảng, Đoàn.

Chi bộ Đảng Cộng sản Việt Nam lãnh đạo nhà trường và hoạt động trong 
khuôn khổ Hiến pháp và pháp luật thông qua quy chế hoạt động của Chi ủy.

Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh và các tổ chức xã hội khác trong 
nhà trường hoạt động theo quy định của pháp luật thông qua Quy chế phối hợp với 
Hiệu trưởng nhằm giúp nhà trường thực hiện mục tiêu, nguyên lý giáo dục.   

Chương III



NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ

          §iÒu 8:  Ph¹m vi tr¸ch nhiÖm chøc n¨ng nhiÖm vô cña l·nh ®¹o gi¸o 
viªn - CBCNV trong nhµ tr­êng.

       1. HiÖu tr­ëng:

- HiÖu tr­ëng chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc UBND phường, phßng VH&XH vµ 
tr­íc ph¸p luËt vÒ toµn bé ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng.

- HiÖu tr­ëng thùc hiÖn träng tr¸ch: Thèng nhÊt qu¶n lý nhµ n­íc vÒ GDMN 
trªn ®Þa bµn, tæ chøc thùc hiÖn c¸c chøc n¨ng nhiÖm vô quyÒn h¹n cña hiÖu tr­ëng 
tr­êng MÇm Non:

+ X©y dùng kÕ ho¹ch  thùc hiÖn nhiÖm vô n¨m häc cña nhµ tr­êng.

+ §iÒu hµnh c¸c ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng trong nhµ tr­êng.

+ Ph©n c«ng qu¶n lý kiÓm tra c«ng t¸c cña CB,GV,NV. §Ò nghÞ khen th­ëng 
kû luËt vµ ®¶m b¶o quyÒn lîi củaCB,GV,NV theo quy ®Þnh cña nhµ n­íc.

+ Qu¶n lý hµnh chÝnh tµi chÝnh tµi s¶n cña nhµ tr­êng

+ Qu¶n lý trÎ em vµ c¸c ho¹t ®éng cña trÎ do nhµ tr­êng tæ chøc; nhËn trÎ vµo 
tr­êng; xÐt duyÖt kÕt qu¶ ®¸nh gi¸ xÕp lo¹i trÎ theo c¸c néi dung ch¨m sãc gi¸o dôc 
do Bé GD&§T quy ®Þnh.

+ §Ò xuÊt víi cÊp ñy chÝnh quyÒn ®Þa ph­¬ng hoÆc l·nh ®¹o c¬ quan doanh 
nghiÖp phèi hîp víi c¸c lùc l­îng x· héi trong ®Þa bµn nh»m huy ®éng mäi nguån 
lùc phôc vô cho viÖc ch¨m sãc gi¸o dôc trÎ cña tr­êng.

- Trùc tiÕp phô tr¸ch c«ng t¸c thi ®ua, tæ chøc thanh tra tµi chÝnh,phổ cập giáo 
dục cho trẻ em 5 tuổi, kiểm định chất lượng giáo dục trong trường mầm non.

       2. Phã hiÖu tr­ëng:

- Phã hiÖu tr­ëng lµ ng­êi gióp viÖc cho hiÖu tr­ëng. Thùc hiÖn vµ chÞu tr¸ch 
nhiÖm tr­íc hiÖu tr­ëng vÒ c¸c lÜnh vùc c«ng t¸c ®­îc ph©n c«ng.

- Phã hiÖu tr­ëng cïng hiÖu tr­ëng chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc cÊp trªn vÒ c¸c 
ho¹t ®éng cã liªn quan cña tr­êng. Khi gi¶i quyÕt c«ng viÖc thuéc thÈm quyÒn phó 
hiÖu tr­ëng cÇn b¸o c¸o vµ trao ®æi víi hiÖu tr­ëng tr­íc khi quyÕt ®Þnh.

- Phã hiÖu tr­ëng gi¶i quyÕt c«ng viÖc thay hiÖu tr­ëng khi ®­îc ñy quyÒn vµ 
®i v¾ng.

       3. Chøc n¨ng nhiÖm vô cña gi¸o viªn:

- Thùc hiÖn theo ch­¬ng tr×nh vµ kÕ ho¹ch nu«i d­ìng ch¨m sãc gi¸o dôc trÎ 
em theo løa tuæi; thùc hiÖn ®óng quy chÕ chuyªn m«n vµ chÊp hµnh néi quy cña 
nhµ tr­êng. Bảo quản và sử dụng hoặc mượn tài sản đúng mục đích, theo quy định. 
Có trách nhiệm bảo quản cận thận. Nếu mất hỏng tài sản phải bồi thường theo quy 
định.



- B¶o vÖ an toµn tuyÖt ®èi tÝnh m¹ng cña trÎ: có mặt trước giờ quy định tối 
thiểu 15 phút để đôn đốc vệ sinh trường, lớp học. Đón trẻ của lớp mình phụ trách, 
bàn giao trẻ cho phụ huynh tại lớp bằng ký nhật ký đón trả trẻ. Tuyệt đối không để 
cho người  dưới 16 tuổi đến đón trẻ, hoặc để trẻ ở sân trường mà giáo viên về 

trước.

- G­¬ng mÉu th­¬ng yªu t«n träng vµ ®èi xö c«ng b»ng víi trÎ. Có thái độ nhẹ 
nhàng, gần gũi thân thiện với phụ huynh, trẻ, đồng nghiệp.

- Chñ ®éng phèi hîp víi gia ®×nh trong viÖc nu«i d­ìng ch¨m sãc gi¸o dôc vµ 
tuyªn truyÒn phæ biÕn kiÕn thøc nu«i d¹y trÎ theo khoa häc cho c¸c bËc cha mÑ.

- RÌn luyÖn ®¹o ®øc; häc tËp v¨n hãa; båi d­ìng chuyªn m«n ®Ó n©ng cao 
chÊt l­îng vµ hiÖu qu¶ nu«i d­ìng ch¨m sãc gi¸o dôc trÎ: Không làm việc riêng, 
không la cà các lớp, không nói bậy, gọi điện thoại trong giờ hoạt động, hoặc đi ra 
ngoài. Những giáo viên trực trưa thì phải chịu trách nhiệm chăm sóc, bảo quản học 
sinh ăn, ngủ an toàn. 

- Thùc hiÖn c¸c quyÕt ®Þnh cña hiÖu tr­ëng chÞu sù kiÓm tra cña hiÖu tr­ëng 
vµ cña c¸c cÊp qu¶n lý Gi¸o dôc.

- Thùc hiÖn c¸c quy ®Þnh kh¸c cña ph¸p luËt.

- Quản lý lớp học yếu, để xảy ra mất an toàn trẻ ( Hiện tượng cào cấu, dọa 
nạt, đánh trẻ) không xếp loại.

       4. Chøc n¨ng nhiÖm vô cña nh©n viªn:

- Gióp hiÖu tr­ëng thùc hiÖn tèt c¸c nhiÖm vô vµ c¸c ho¹t ®éng cña nhµ 
tr­êng.

- Nh©n viªn lµm viÖc t¹i nhµ tr­êng thùc hiÖn theo chÕ ®é c«ng chøc nhµ n­íc.

- Nh©n viªn ph¶i chuyªn s©u lÜnh vùc m×nh ®­îc ph©n c«ng phô tr¸ch võa ph¶i 
tham gia ®Çy ®ñ c¸c ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng quy ®Þnh.

- Thùc hiÖn tèt nh÷ng néi dung c«ng t¸c m×nh phô tr¸ch n¨ng ®éng ®Ò xuÊt 
víi l·nh ®¹o ®Ó cã nh÷ng biÖn ph¸p vÒ ph¸t triÓn vµ n©ng cao chÊt l­îng Gi¸o Dôc.

- Mçi nh©n viªn ph¶i nhËn thøc ®óng ®¾n chøc n¨ng nhiÖm vô vÞ trÝ quyÒn h¹n 
c«ng t¸c m×nh ®­îc ph©n c«ng vµ ph¶i cã kh¶ n¨ng tù ®Æt ra kÕ ho¹ch vµ gi¶i ph¸p 
thùc hiÖn nhiÖm vô cã hiÖu qu¶.

       * Nhân viên nuôi dưỡng: 
- Xây dựng thực đơn theo mùa, tháng, tuần cho trẻ trong toàn trường. Thực 

đơn bữa chiều không cho trẻ ăn toàn hoa quả. Xây dựng thực đơn theo tháng, thực 
đơn tuần 1 trùng với thực đơn tuần 3, thực đơn tuần 2 trùng với thực đơn tuần 4.

- Chế biến thức ăn cho các cháu đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm; đảm bảo 
đủ chất, đủ lượng. Không để thừa, thiếu qúa 3 suất ăn/ ngày. Thực phẩm  cung ứng 



phải có hóa đơn giao nhận hàng ngày. Thực phẩm thừa trong trong ngày phải trả 
lại nơi cung ứng không để lưu tại trường.

- Không  sử dụng thức ăn chế biến ngoài chợ, thức ăn chế biến sẵn.

- Tổ chức ăn trưa cho CBGV, nhân viên. Duy trì thực đơn riêng, không trùng 

lặp thực đơn của trẻ, có đủ hồ sơ sổ sách chấm ăn, thanh toán, chi chợ công khai, 

minh bạch. Không tổ chức cho giáo viên ăn trên lớp học.

- Ký cam kết với nhà trường về đảm bảo chất lượng và vệ sinh an toàn thực 
phẩm trong tổ chức hoạt động chăm sóc, nuôi dưỡng trẻ.

- Tham gia học tập, bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất 
lượng nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ em; Tham gia các phong trào và các 
công việc khác của nhà trường.

- Thực hiện các nghĩa vụ công dân, các qui định của pháp luật và của ngành, 
các qui định của nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng.  

        * Thủ quỹ -  y tÕ häc ®­êng: 

- Thực hiện tốt công tác chăm sóc sức khỏe trong nhà trường, xây dựng các 
chương trình kế hoạch; đề xuất các giải pháp, phương pháp quản lý về lĩnh vực 
chuyên môn, chuyên ngành phục vụ hoạt động của đơn vị. 

- Tham gia học tập, bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất 
lượng nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ em; Tham gia các phong trào và các 
công việc khác của nhà trường.

- Thực hiện các nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, 
các quy định của nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng.  

- Thực hiện tốt công tác thu, chi, quản lý kinh phí theo qui định.

-  Thực hiện các nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, 
các quy định của nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng.  

        * Nhân viên kế toán – Văn thư: 

- Quản lý hồ sơ kế toán, tài sản nhà trường; Lập dự toán, quyết toán kinh phí 
sự nghiệp; Tham mưu về công kiểm tra, quản lý tài sản theo qui định của Nhà 
nước.

- Nhiệm vụ nhận – chuyển công văn, báo cáo và lưu vào sổ theo quy định, xử 
lý công văn chính xác và đúng thời gian.

- Tham gia học tập, bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất 
lượng nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ em; Tham gia các phong trào và các 
công việc khác của nhà trường.

- Thực hiện các nghĩa vụ công dân, các qui định của pháp luật và của ngành, 
các qui định của nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng.  



        * Nhân viên bảo vệ: 

- Trực cơ quan 24/24 giê (kể cả thứ bảy, chủ nhật). Bảo quản tài sản cơ quan, 
đảm nhiệm công tác phòng cháy, chữa cháy.

- Thực hiện các nghĩa vụ công dân, các qui định của pháp luật và của ngành, 
các qui định của nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng.

        5. Chøc n¨ng nhiÖm vô cña tæ chuyªn m«n:

 Tæ tr­ëng chuyªn m«n ®­îc sù tÝn nhiÖm cña ®ång nghiÖp, nhµ tr­êng thùc 
hiÖn theo quyÕt ®Þnh cña Hiệu trưởng cã nh÷ng nhiÖm vô sau:

- X©y dùng kÕ ho¹ch ho¹t ®éng chung cña tæ gióp tæ viªn x©y dùng vµ thùc 

hiªn kÕ ho¹ch c«ng t¸c.

- Tæ chøc häc tËp trao ®æi kinh nghiÖm; tù båi d­ìng chuyªn m«n nghiÖp vô; 

tham gia kiÓm tra ®¸nh gi¸ chÊt l­îng vµ hiÖu qu¶ c«ng t¸c cña tæ viªn.

- §Ò xuÊt khen th­ëng kû luËt ®èi víi gi¸o viªn, nhân viên.

- Tæ chuyªn m«n sinh ho¹t ®Þnh kú 2 lÇn /1 th¸ng. Sinh ho¹t bÊt th­êng phô 
thuéc vµo néi dung c«ng viÖc chuyªn m«n cña tæ.

       6. C¸c ®oµn thÓ trong nhµ tr­êng:

- Mçi ®oµn thÓ trong nhµ tr­êng cã mét chøc n¨ng nhiÖm vô vµ c¸ch thøc ho¹t 
®éng riªng. V× vËy c¸c ®oµn thÓ tù x©y dùng quy chÕ ho¹t ®éng riªng cho ban ®oµn 
thÓ m×nh phô tr¸ch. Yªu cÇu thùc hiÖn ®óng theo néi quy quy chÕ cña nhµ tr­êng 
cña ngµnh ®Ò ra, d­íi sù chØ ®¹o, gi¸m s¸t cña BGH nhµ tr­êng. Thùc hiÖn theo 
®óng ph¸p luËt nhµ n­íc.

Điều 09: Ban đại diện PHHS (Hội phụ huynh học sinh)
- Mỗi lớp có một ban đại diện PHHS, số lượng ban đại diện PHHS  của lớp có 

2 hoặc 3 người. Toàn trường thành lập Ban đại diện PHHS của trường. Trong đó 
có 01 trưởng ban; 02 phó ban (01 phó ban làm thủ quỹ trong ban liên lạc) và các 
ủy viên. Nhiệm kỳ của Hội cha mẹ học sinh là một năm học.

- Ban đại diện PHHS  có trách nhiệm thu thập ý kiến đóng góp của cha mẹ HS 
để cùng nhà trường giải quyết những nội dung công việc có liên quan đến sự phối 
hợp giữa nhà trường, gia đình HS trong việc giáo dục HS.

- Vận động các bậc cha mẹ HS thực hiện các chủ trương, chính sách, chế độ 
mà HS được hưởng hoặc nghĩa vụ HS phải đóng góp theo qui định và các hoạt 
động xã hội hóa giáo dục ở địa phương, để tăng cường CSVC trường học.

- Trực tiếp phản ánh, trao đổi, đóng góp ý kiến với nhà trường, GVCN về các 
vấn đề có liên quan đến công tác giáo dục trong nhà trường.

        §iÒu 10: ChÕ ®é lµm viÖc:

       1.ChÕ ®é thêi gian:



- Gi¸o viªn CB,GV,NV lµm viÖc t¹i tr­êng MÇm non thùc hiÖn thêi gian lµm 
viÖc hµnh chÝnh vµ thêi gian nghØ ng¬i theo quy ®Þnh .

- Gi¸o viªn CB,GV,NV khi cÇn thiÕt nghØ ph¶i ®­îc phÐp cña l·nh ®¹o:

+ NghØ tõ 1 -> 3 ngµy ph¶i cã ®¬n xin nghØ göi BGH nhµ tr­êng cã ký duyÖt 
vµ nép l­u v¨n phßng.

+ NghØ tõ 4 ngµy trë lªn cã ®¬n xin nghØ cã x¸c nhËn cña BGH nhµ tr­êng 
kÝnh chuyÓn lªn cÊp trªn vµ x¸c nhËn cña phßng GD &§T nhÊt trÝ cho nghØ míi 
®­îc  phÐp nghØ ( Thùc hiÖn theo ®óng luËt GD )

+ NÕu nghØ èm ph¶i cã giÊy nghØ èm cña trung t©m y tÕ. NghØ èm tõ 3 ngµy 
trë lªn yªu cÇu cã phiÕu ®iÒu trÞ, giÊy nghØ èm cña bÖnh viÖn vµ chuyÓn sang l­¬ng 
b¶o hiÓm ®Ó thanh to¸n chÕ ®é cho gi¸o viªn d¹y thay (Thùc hiÖn theo ®óng chÕ ®é

thanh quyÕt to¸n cña h¶o hiÓm x· héi)

          2. ChÕ ®é häp héi ®ång héi nghÞ sinh ho¹t chuyªn m«n: 

-  Hội ý ban thường trực (BGH, CĐ, ĐTN, TTCM): Đột suất hoặc định kỳ 
trước khi họp Hội đồng nhà trường  (Mỗi tháng  một lần)

- Häp héi ®ång trường: Ít nhất ®Þnh kú 1 lÇn / 3 th¸ng hoặc khi đột xuất.

-  Họp hội đồng nhà trường (HĐSP): Mỗi tháng 01 lần. Tất cả CB-GV-CNV 
đều tham dự đúng thời gian quy định. Họp vào tuần 1 hàng tháng.

  - ChÕ ®é giao ban BGH: 1lần /1tuần vµo đầu tuần. 

- Sinh ho¹t chuyªn m«n:

+ §èi víi chuyªn m«n nhµ tr­êng 2lÇn /1th¸ng.

+ §èi víi tæ khèi chuyªn m«n 2 lÇn /1th¸ng.

-  C¸c buæi sinh ho¹t chuyªn m«n nghiÖp vô ph¶i cã néi dung râ rµng cô thÓ 
vµ cã chiÒu s©u chó ý träng t©m vµo ®æi míi h×nh thøc gi¸o dôc: Chuẩn bị cho công 
tác soạn giảng, tổ chức các hoạt động giáo dục cho những tuần sắp đến, trao đổi rút 
kinh nghiệm về sạo giảng, tổ chức công tác chủ nhiệm lớp, tổng hợp và phân tích 
chất lượng học sinh qua mỗi kì đánh giá học sinh, tổ chức nghiêm cứu, báo cáo và 
thể hiện chuyên đề về phương pháp dạy học hiện đại tiên tiến; tích cực sinh hoạt 
chuyên môn theo hướng nghiêm cứu bài học

- LÞch häp bÊt th­êng phô thuéc vµo néi dung c«ng viÖc vµ kÕ ho¹ch chØ ®¹o 
cña cÊp trªn: Tr­íc khi häp triÓn khai thùc hiÖn vÒ chuyªn m«n c¸c tæ chøc, c¸c 
®oµn thÓ ph¶i ®­îc l·nh ®¹o duyÖt néi dungkÕ ho¹ch thùc hiÖn.

        3. ChÕ ®é th«ng tin, b¸o c¸o, ban hµnh v¨n b¶n:

- §¶m b¶o chÕ ®é th«ng tin 2 chiÒu 1 c¸ch liªn tôc, chÝnh x¸c, kÞp thêi ®Ó gióp 
l·nh ®¹o c¸c cÊp xö lý th«ng tin, ban hµnh quyÕt ®Þnh kÞp thêi.



- C¸c v¨n b¶n ban hµnh cña tr­êng mang tÝnh ph¸p quy, ph¹m vi thùc hiÖn 
réng hoÆc c«ng v¨n ®Ò nghÞ ®Òu do HiÖu tr­ëng (hoÆc phã hiÖu tr­ëng) ký. V× vËy 
c¸c dù th¶o v¨n b¶n ph¶i tr×nh qua l·nh ®¹o duyÖt tr­íc khi in vµ ban hµnh.

- V¨n th­ qu¶n lý thèng nhÊt tõ kh©u tiÕp nhËn c«ng v¨n ®Õn chuyÓn ®óng ®èi 

t­îng qu¶n lýph¸t hµnh v¨n b¶n cña tr­êng ®óng thêi gian vµ ®óng ®¬n vÞ cã liªn 
quan. §èi víi c«ng t¸c l­u tr÷ cÇn thiÕt lËp chÕ ®é qu¶n lý l­u tr÷ v¨n b¶n mét c¸ch 
hÖ thèng khoa häc, mang tÝnh sö dông l©u dµi, ®óng quy ®Þnh.

       4. ChÕ ®é lµm viÖc:

- HiÖu tr­ëng, Phã HiÖu tr­ëng, Chñ tÞch c«ng ®oµn l¾ng nghe ý kiÕn ®ãng 
gãp cña ®ång nghiÖp, kiÓm tra vµ gi¶i quyÕt kÞp thêi nh÷ng khã kh¨n v­íng m¾c 
cña gi¸o viªn CB,GV,NV.

- HiÖu tr­ëng, Phã hiÖu tr­ëng, Tæ tr­ëng chuyªn m«n ph¶i ®Þnh kú ®i kiÓm 
tra th¨m líp dù giê ®èi víi gi¸o viªn CB,GV,NV toµn tr­êng:

+ §èi víi HiÖu tr­ëng: Ngoµi nh÷ng giê thao gi¶ng, thanh tra kiÓm tra, kiÓm 
tra dù Ýt nhÊt 2 hoạt động/ 1 tuần.

+ §èi víi Phã HiÖu tr­ëng chuyªn m«n: Ngoµi nh÷ng giê thao gi¶ng, thanh 

tra kiÓm tra mçi tuÇn dù giê 4 buæi /1tuÇn.Trong khi thùc hiÖn nhiÖm vô cÇn gi¶i 

quyÕt døt ®iÓm vµ hoµn thµnh c«ng viÖc tr¸nh g©y phiÒn hµ cho CB,GV,NV. Nh÷ng 

vÊn ®Ò khã kh¨n ngoµi chøc n¨ng kh«ng thuéc thÈm quyÒn m×nh gi¶i quyÕt cÇn ghi 
nhËn vµ ®Ò xuÊt víi HiÖu tr­ëng kÞp thêi ®Ó gi¶i quyÕt.

+ §èi vèi tæ tr­ëng chuyªn m«n: CÇn cã kÕ ho¹ch sinh ho¹t chuyªn m«n hµng 
tuÇn ®Òu ®Æn, néi dung râ rµng. Gióp BGH ®iÒu hµnh, theo dâi viªc thùc hiÖn néi 
quy quy chÕ chuyªn m«n trong tæ.

+ Hµng th¸ng cã kÕ ho¹ch dù giê GV trong tæ Ýt nhÊt mçi GV 1buæi/1th¸ng. 
Tæ chøc sinh ho¹t chuyªn m«n theo tæ 2 lần / 1 tháng. Cã vÊn ®Ò g× v­íng m¾c 
kh«ng thuéc thÈm quyÒn m×nh gi¶i quyÕt cÇn ghi l¹i râ rµng vµ ®Ò xuÊt víi l·nh 
®¹o nhµ tr­êng ®Ó cïng gi¶i.

        5. ChÕ ®é thanh tra kiÓm tra:

- Hoµn thµnh ®Çy ®ñ c¸c chØ tiªu hå s¬ thanh tra cña phßng VH&XH.

- Cã kÕ ho¹ch thanh tra, KiÓm tra toµn diÖn chuyªn ®Ò cô thÓ cña tõng th¸ng 
tõng tuÇn.

- C«ng t¸c thanh tra, kiÓm tra cña nhµ tr­êng chó träng vµo c«ng t¸c thanh tra 
gi¸o dôc vµ ®i s©u vµo thanh tra chuyªn m«n kiÓm tra chÕ ®é ¨n uèng cña trÎ. §èi 
víi nh÷ng vÊn ®Ò ngoµi thÈm quyÓn thanh tra gi¶i quyÕt th× b¸o c¸o ®Ò xuÊt lªn 
l·nh ®¹o nhµ tr­êng vµ l·nh ®¹o cÊp trªn gi¶i quyÕt .

        6. Chế độ thai sản:



- CB,GV, NV thực hiện nghiêm túc chế độ thai sản theo quy định của nhà 
nước.

+ Theo Điều 52 Quy định 69-QĐ/TW năm 2022 quy định về vi phạm chính 
sách dân số 

+ Khoản 9 Điều 16 Nghị định 112/2020/NĐ-Cp quy định về áp dụng hình 
thức kỷ luật khiển trách đối với viên chức.

+ Điều 2 Nghị định 20/2010/NĐ-CP quy định về những trường hợp không vi 
phạm quy định sinh một hoặc hai con. 

+ Điều 10 Nghị định 91/2017/NĐ-Cp quy định về danh hiệu “ Lao động tiên 
tiến”, “ Chiến sĩ tiên tiến”.

- Điều 5 của Quyết định 1531/QĐ-BTC ban hành ngày 28/6/2013. 

+ Hình thức kỷ luật “Khiển trách”: áp dụng đối với các công chức, viên chức 
sinh con thứ 3.

+ Hình thức kỷ luật “Cảnh cáo”: áp dụng đối với công chức, viên chức sinh 
con thứ 4.

+ Hình thức kỷ luật “Cách chức”: áp dụng đối với công chức, viên chức lãnh 
đạo sinh con thứ 4.

+ Hình thức kỷ luật “Buộc thôi việc”: áp dụng đối với công chức, viên chức 
sinh con thứ năm trở lên.

+ Công chức, viên chức vi phạm chính sách dân số, kế hoạch hóa gia đình, 
ngoài việc xem xét, xử lý kỷ luật tương ứng với các hình thức kỷ luật nêu trên, 
trong thời gian thi hành Quyết định kỷ luật, không xem xét, giới thiệu quy hoạch, 
không đề cử, đề bạt, điều động, luân chuyển theo quy định."

Chương IV
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

§iÒu 11: Tæ chøc thùc hiÖn:

Thñ tr­ëng ®¬n vÞ cã tr¸ch nhiÖm x©y dùng quy chÕ lµm viÖc cña c¬ quan 
trong ®ã quy ®Þnh râ tr¸ch nhiÖm, chøc n¨ng, nhiÖm vô quyÒn h¹n vµ chÕ ®é lµm 
viÖc cña CB,GV,NV trong tr­êng MÇm Non Hoa Mai theo ®óng c¸c quy ®Þnh cña 
quy chÕ nµy vµ c¸c quy ®Þnh kh¸c cña ph¸p luËt cã liªn quan.

         §iÒu 12: HiÖu lùc thi hµnh:

Quy chÕ nµy cã hiÖu lùc thi hµnh tõ ngµy ban hµnh c¸c tæ chøc, c¸c 
CB,GV,NV toµn tr­êng cã tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn vµ xö lý c«ng viÖc trªn nguyªn 
t¾c theo ®óng tinh thÇn, néi dung b¶n quy chÕ lµm viÖc nµy.

Quy chế này được thông qua Hội nghị CBCC.

e)Ban giám hiệu trường:



- Hiệu trưởng: 

+ Họ và tên: Bà Nguyễn Thị Doan

        + SĐT: 0986865373

+ Gmail: nguyendoan.kahp@gmail.com

- Phó hiệu trưởng phụ trách nuôi dưỡng

+ Họ và tên: Bà Đỗ Thị Thư

        + SĐT: 0986425873

+ Gmail: dothithumnhc@gmail.com

- Phó hiệu trưởng phụ trách giáo dục

+ Họ và tên: Bà Nguyễn Hồng Yến

        + SĐT: 0975322298

+ Gmail: nguyenhongyen840813@gmail.com  

Phù Liễn, ngày  10  tháng 10 năm 2025
HIỆU TRƯỞNG

                        Nguyễn Thị Doan
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