UBND PHUONG PHU LIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA MAI Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

Phui Lién, Ngay 10 thang 10 nam 2025

THONG BAO
Cong khai thong tin chung vé trueong MN Hoa Mai nam hoc 2025-2026

1. Tén co s6: Truong Mam non Hoa Mai

2. Dia chi tru sé chinh:

- S6 183 - Phu Lién - Hai phong

- Gmail: mamnonhoamai.kahp@gmail.com

- Web: mnhoamai.haiphong.edu.vn

- Fanpage: www.facebook.com

3. Loai hinh gido duc: Trudng mam non Cong lap
4. Str mang, tAm nhin, muc tiéu ciia treong

a. TAm nhin

La mot trong nhitng trudng céthanh tich chit lugng caoctia quin va cd md
hinh gido duc bat nhip véi xu hudng phat trién gido duc tién tién.

b. Sir ménh

- Tao dyng dugc mdi truong hoc tap than thién, co chat luong gido duc cao.
MBJi tré déu co co hdi phat trién tu duy, sang tao,tdi ning ctua minh,c6d nhirng ki
nang co ban dé phuc vu cudc séng.Khoi go1 cam xuc, hanh dong tich cuc & tré (18
phép, thuong yéu, doan két, trung thyc, sé chia...).

c. Hé thong gia tri co ban ciia nha truong.
* Gia tri cot 16ihwdng t6i 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 c6t 16i hwéng téi tré

- L& phép

- Yéu thuong

- Poan két



- Ty tin

- Sé chia

- Sang tao

d. Phwong cham hanh dong

"Xay dung ngdi trudng hoc hanh phiic-Lam tit ca nhitng gi t6t 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
ti€n tién phu hop voi xu thé phat trién ctua dia phuong, dat nudc va thoi dai. Phan

dau dén nam 2030, truong Mam non Hoa Mai nam trong nhém nhitng truong
mam non c6 chat lugng cao cua quan Kién An.

- Muc tiéu ngén han: Pén cudi nam 2026 dat danh hiéu Tap thé lao dong
Xuat sac.

- Muc tiéu trung han: Pén nim 2028 trudng phan dau Pat tich hoan thanh
xudt sic nhiém vu; Co thi dua cia S6 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 thwong hiéu nha trudng; Chat
luong gido duc nha truong trong nhom tép dau cac trudng Mam non cia phuong
Phu lién; Pat thanh tich hoan thanh xuét sic nhiém vu; Bﬁng khen cuia UBND
Thanh phd Hai Phong.

On dinh, phat trién, xay dung don vi ¢6 uy tin vé moi mit, tién tdi ti€p cin
v61 mo hinh gido duc hién dai.
f. Xac dinh cac van dé wu tién

- Tung bude tang cuong co s¢ vat chat, xay mai, tu stra, nang cap, va mua
sam moi trang thiét bi day hoc dap ing yéu cau, nang cao chat lugng cham soc,
nudi dudng, gido duc va ddm bao an toan tuyét doi cho tré.

- P6i méi cong tac gido duc, ting cudng rén luyén ky ning séng, phat huy
tinh tich cuc, chi dong, sang tao cua tré, gido duc 1ay tré 1am trung tAm, danh 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.

- P6i 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 luong doi ngii can bo quan 1y va gido vién, ting cudng bdi dudng
va x4y dung d6i ngii can bd gido vién c6 di kha ning thue hién d6i méi phuong
phap cham soc gido duc tré.

- Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong quan 1i va diéu hanh dé xay



dung nha truong trd thanh co so gido duc “ thong minh”.Tiép tuc khai thac t6i da
vé ing dung CNTT trong day hoc, sit dung hop thu dién tir c& nhan, truy cap cac trang
website d€ phuc vu cho cong tac gido duc;

- Chu trong xay dung thuong hi¢u cua ting gido vién, cua nha truong; tao
moi1 truong canh tranh lanh manh vé chat lugng gido duc dé phat trién nha
truong.

- Thyc hién c6 hi€u qua cac phong trao, cac cudc van dong, lam tot cong tac
tuyén truyén van dong hoc sinh di hoc dam bao ty 1€ chuyén can nhat 1a tré nha tré

va 3 tudi.
- Tao dung moi truong gido duc than thién: Nha giao mau muc, hoc sinh
cham ngoan, moi trudong gidao duc lanh manh.

5. Qua trinh hinh thanh va phat trién

Truong Mam non Hoa Mai thudc dia ban phuong Trang Minh, quan Kién An,
thanh ph6 Hai Phong. Truong duoc thanh 1ap theo quyét dinh s6 100/QD-UB ngay
20 thang 8 nam 1995 v&i tén goi 13 trudong Mam non Hoa Mai. Nhitng nim dau
thanh 1ap, nha truong c6 3 16p hoc véi 4 can b gido vién, trudng hoc 1a 1 ngodi 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 30 nam xdy dyng va truéng thanh, truong Mam non Hoa Mai d3
nhan duoc sy quan tdm cua Pang uy, Uy ban nhan dan phuong Phu Lién cung véi
su ¢b gang nd lyc cua Hoi déng gido vién nha truong, su quan tim ung hd cua cac
thé hé cha me hoc sinh, co s& vét chit nha truong khong ngimg duoc sta chira,
nang cap va dau tu xdy dung. Chét luong gido duc cua nha truong tu’ng budc nang
cao, tiép tuc khang dinh dugc uy tin cua truong so véi cac truong 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 sd luong rét it (04 déng chi), véi trinh d6 dao tao chu yéu 1a
trung cap va cao dang mam non, dén nay nha truong da xay dung va phat trién
duoc d6i ngii gido vién vilng vang vé chuyén mon nghiép vu, yéu nghé, mén tré
v6i tong s6 can b gido vién, nhan vién 1a 35 dong chi. SO can b, gido vién dat
trinh d6 chuan 13 100%, trong d6 trén chuan 13 63%. Chi bd véi 23 dang vién chinh
thire, trong d6 ¢6 3 dang vién co trinh do trung cap 1y luan chinh tri, lién tuc Chi bo
dat danh hiéu Chi bd “Hoan thanh xuét sic va hoan thanh tt nhiém vu”, 100%
Pang vién trong chi bo nhidu nam lién déu dat Pang vién hoan thanh t6t va hoan
thanh xudt sic nhiém vu. Trong nhiing nim hoc gan dy. Truong c6 11 19p trong
d6: 3 16p 5 tudi, 4 16p 4 tudi, 3 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 trudng cé né
nép hoc tap, vui choi, ¢6 k¥ ning vé sinh, c6 né nép thoi quen tét trong sinh hoat
hang ngay, ¢6 hanh vi vin minh trong giao tiép, trong tmg xir véi ¢d gido, ban be
va nhiing ngudi xung quanh.



Trong subt 30 nim qua tap thé can bd, gido vién, nhan vién nha truong ludn
doan két gan bo, nd lyc cd gang, khac phuc moi khé khin va da git hai duoc 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 nguwoi dai dién phat luat:
- Ho va tén: Nguyén Thi Doan — Bi thu chi bo- Hiéu trudong
- SPT: 0986865373

- Gmail: nguyendoan.kahp@gmail.com

7. T6 chirc bd may:
a) Quyét dinh thanh lap:
- Quyét dinh s6 100/QD-UB ngay 20 thang 8 nim 1995
b) Quyét dinh b6 nhiém
+ Ba Nguyén Thi Doan: S6 545/QD-UBND. Ban hanh ngay 20/8/2025.
- Quyét dinh bd nhiém pho hiéu trudng
+ Ba DS Thi Thu - PHT: S6 544/QD-UBND. Ban hanh ngay 20/08/2025.
+ Ba Nguyén Hong Yén : S6 543/QD-UBND. Ban hanh ngay 20/8/2025.
¢) Quy ché t6 chirc va hoat dong cta 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 phuong Phu Lién nhim
gidp tré hinh thanh nhitng yéu t6 dau tién clia nhan cich chuan bi t6t tam thé cho
tré vao 16p 1.
Trudong mam non Hoa Mai la co quan thugc UBND phuong quan 1y, 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.

Piéu 2: Nhiém vu va quyén han:
Truong Mam Non Hoa Mai nhitng nhiém vu va quyén han sau day:

1. Tiép nhan va quan 1y tré em trong do tudi tir 18 thang tudi dén 72 thang
tuoi.
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2. T6 chiic nuoi dudng cham séc gido duc tré em theo chuong trinh cham séc
gido duc Mam Non do B6 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 phap 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, phé bién nhiing kién thiic vé khoa hoc nuoi 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. Gitp d& cac co s6 GDMN tu thuc trong dia ban.
8. Thuc hién cdc nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phép luat.

9. Thuc hién day da ché do bio cdo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu duoc giao véi UBND phuong Phu Lién va phong VH&XH.

10. Phoi hop v6i cac ban nganh doan thé trong nha trudng céc 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 hop véi céc co
quan chuyén mon thuc hién tot viéc phan b6 ngan sdch cho don vi.

Piéu 3: Nguyén tac 1am viéc cia treong mam non Hoa Mai

1. Trudng Mam non Hoa Mai lam viéc theo nguyén tic tip trung dan chu,
bdao dam phat huy vai tro cua lanh dao tap thé, dong thoi dé cao trach nhiém ca
nhan cua Hi¢u trudng, Pho hi¢u trudng va tirng bo phan chuyén mon.

2. Trudong mam non Hoa Mai tryc tiép Hiéu truong 13 nguoi co thim quyén cao
nhét trong viéc thuc hién chirc nang nhi€ém vu va chiu trach nhiém truéc Trudng
phong GD&PT quan Kién An. Hiéu trudng chiu trach nhiém lanh dao, quan ly, chi
dao chung cac hoat dong cua truong, déng thoi chiu trach nhiém thuc hién mot sb
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, cap trén khong 1am thay viéc cho cip dudi, tap 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 trach nhiém trude Phong VH&XH phudng
vé phé‘m nhiém vy dugc phéan cong.

Céac to chuyén mon cua truong chiu trach nhiém t6 chirc diéu hanh hoat
dong tot, theo doi ngay gio cong cua cac to vién, thyc hién nhiém vu theo sy phan



cong cua HT, hiéu pho chuyén mon va chiu trach nhi¢m chinh vé cong vi¢c cua
minh trudc HT va pho HT phu trach chuyén mon cua truong cho phd hi¢u trudng,
doan thé, t6 chuyén mon phu trach thi cac bd phan phai chiu trach nhi¢m vé cong
viéc dugc giao.

4. Hoat dong ctia nha truong duoc thuc hién theo huong dan cua s GD&DPT
thanh phd Hai Phong, Phong VH&XH phuong va hé théng cac van ban phap qui,
quy dinh hién hanh c6 lién quan dén hoat dong cham soc gido duc tré. Tuan thu
trinh tu, thil tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo quy dinh phéap luat, chuong
trinh ké hoach va quy ché 1am viéc cua trudng Mam non Hoa Mai.

5. P& cao su phdi hop cong tac trao d6i thong tin, 1am viée, dam bao dan
cht, minh bach moi hoat dong theo dling pham vi, chltc nang, nhi€ém vu, quyén han
dugc phap luat va Nha nudc quy dinh.

Dieu 4: Poi 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 2025-2026.
Chuong I1
TO CHUC BQ MAY
Piéu 5 : Hiéu trueomg — Phé Hi¢u truéng

Truong mam non Hoa Mai c¢6 01 Hiéu truong; 02 Pho Hi¢u truong. Hi¢u
truong va Phé Hi¢u truong do UBND phuong bo nhiém.

Pho Hiéu trudng thuc hién nhi€ém vu (theo phan cong cua Hi¢u truong) 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: Puoc chia thanh 3 t6 gdm: T6 Nt+3t, T6 4T, T6 5T.

2. T6 vin phong: Gom cac nhan vién lam cong tac ké toan kiém van thu, lao
cong, bao ve.

3. To nudi: Gom cé 6 thanh vién.

Piéu 7: T6 chirc Pang Cong San Viét Nam va cac doan thé.

Nha truong c6 Chi by Pang, Poan TNCS HO Chi Minh, dugc thanh lap va
to chue theo diéu 1€ Dang, Doan.

Chi bd bang 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.

Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh va céc to chirc xa hoi khac trong
nha truong hoat dong theo quy dinh cua phap luat thong qua Quy ché phoi hop véi
Hi¢u truédng nham gitp nha truong thuc hién muyc ti€u, nguyén 1y gido duc.

Chuong 111



NHUNG QUY PINH CU THE

Pi¢u 8: 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 tru6c UBND phuong, phong VH&XH va
truGe phap luat vé toan bo hoat dong cua nha trudng.

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

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

+ Diéu hanh cédc hoat dong ctia nha trudong trong nha trudng.

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

+ Quan ly hanh chinh tai chinh tai san ctia 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 xé&p loai tré theo cac ndi dung cham séc gido duc
do Bo GD&DT quy dinh.

+ Dé xudt véi cap uy chinh quyén dia phuong hoidc lanh dao co quan doanh
nghiép phoi hop véi cac luc lugng xa hoi trong dia ban nham huy dong moi ngudn
luc phuc vu cho viéc cham séc gido duc tré cua truong.

- Truc ti€p phu trach cong tic thi dua, t8 chitc thanh tra tai chinh,ph6 cap gido
duc cho tré em 5 tuoi, ki€ém dinh chat lugng gido duc trong truong mam non.

2. Pho hiéu truong:

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

- Pho hiéu trudng cung hiéu trudng chiu trach nhiém truGc cép trén vé céc
hoat dong ¢6 lién quan cua trudong. Khi giai quyét cong viéc thudc tham quyén phod
hiéu trudng can bdo cdo va trao doi véi hiéu trudng trude khi quyét dinh.

- Ph6 hiéu trudng giai quyét cong viéc thay hiéu trudng khi dugc Gy quyén va
di vang.

3. Chitc nang nhiém vu cua giao vién:

- Thuc hién theo chuong trinh va k& hoach nu6i dudng cham séc gido duc treé
em theo Ita tudi; thuc hién ding quy ché chuyén mon va chidp hanh noi quy cla
nha truong. Bao quéan va st dung hodc muon tai san ding muc dich, theo quy dinh.
Co trach nhiém bdo quan can than. Néu mat hong tai san phai boi thuong 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 dbc vé sinh tru’(‘mg, 16p hoc. Bén tré cua 16p minh phu trach,
ban giao tré cho phu huynh tai 16p bang ky nhat ky don tra tré. Tuyét dbi khong dé
cho nguoi dudi 16 tudi dén don tré, hodc dé tré ¢ san truong ma gido vién vé

trudc.

- Guong méau 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 diic; hoc tap van hoa; 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 nodi bay, goi dién thoai trong gio hoat dong, hodc di ra
ngoai. Nhirng gido vién truc trua thi phai chiu trach nhi€ém cham séc, bao quan hoc
sinh dn, ngu an toan.

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

- Thuc hién cac quy dinh khac cta phap luat.

- Quan 1y 16p hoc yéu, dé xay ra mat an toan tré ( Hién tuong cdo cdu, doa
nat, danh tré¢) khong xép loai.

4. Chitc nang nhiém vu cua nhan vién:

- Giulp hiéu trudng thuc hién t6t cdc nhiém vu va cdc 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 dugc phan cong phu trach vira phai
tham gia day da cac hoat dong cua nha truong quy dinh.

- Thuc hién t6t nhitng ndi dung cong tdc minh phu trach nang dong dé xuat
v6i 1anh dao dé c6 nhitng bién phap vé phat trién va nang cao chat lugng 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 nuéi dudng:

- Xay dung thuc don theo mua, thang, tuan cho tré trong toan truong. Thuc
don bira chiéu khong cho tré an toan hoa qua. Xay dung thuc don theo thang, thuc
don tuan 1 trung véi thuc don tuan 3, thyc don tuan 2 trung voi thuc don tuan 4.

- Ché bién thirc 3n cho cac chau dam bao vé sinh an toan thuc phém; dam bao
du chat, du lugng. Khong dé thura, thiéu qua 3 suat an/ ngay. Thuc pham cung ing



phai c6 hoa don giao nhan hang ngay. Thuc pham thira trong trong ngay phai tra
lai noi cung tng khong dé luu tai truong.

- Khong str dung thire dn ché bién ngoai cho, thirc an ché bién san.

- T6 chtrc an trua cho CBGV, nhén vién. Duy tri thuc don riéng, khong tring
1dp thuc don cua tré, co6 du hd so s6 sach chdm an, thanh toan, chi chg cong khai,
minh bach. Khong t6 chirc cho gido vién an trén 16p hoc.

- Ky cam két v&i nha truong vé dam bao chét luong va vé sinh an toan thyc
pham trong t6 chirc hoat dong cham sdc, nuoi dudng tré.

- Tham gia hoc tip, boi dudng vé chuyén mén nghiép vu dé ning cao chat
lugng nuoi dudng, chdm séc va gido duc tré em; Tham gia cadc phong trao va céc
cong viéc khac cua nha truong.

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

* Thi quy - y té hoc duong:

- Thuc hién tét cong tac chim soc strc khoe trong nha truong, xdy dung cac
chuong trinh ké hoach; dé xuat cac gidi phap, phuong phap quan ly 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 chat
lwong nudi dudng, cham soc va gido duc tré em; Tham gia cic phong trao va cac
cong vi¢c khac cua nha truong.

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

- Thue hién tét cong tac thu, chi, quan Iy kinh phi theo qui dinh.

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua nganh,
cac quy dinh cua nha truong, quyéet dinh ctia Hi¢u truong.

* Nhan vién ké toan — Vin thu:

- Quan 1y hd so ké todn, tai san nha truong; Lap dy toan, quyét toan kinh phi
su nghi¢p; Tham muu vé cong ki€ém tra, quan ly tai san theo qui dinh ctia Nha
nuoc.

- Nhiém vu nhan — chuyén cong van, bao cao va luu vao s6 theo quy dinh, xu
ly cong van chinh xé&c va dang thoi gian.

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

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac qui dinh ctuia phap luat va ctia nganh,
cac qui dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hi¢u trudng.



* Nhan vién bdo vé:
- Truc co quan 24/24 gitr (ké ca tht bay, chu nhat). Bao quan tai san co quan,
dam nhi¢m cong tac phong chdy, chita chay.

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac qui dinh ctia phap luat va ctia nganh,
cac qui dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hi¢u trudng.

5. Chite nang nhiém vu cua to chuyén mon:

T6 trudng chuyén mon duoc su tin nhiém cua dong nghiép, nha trudng thuc
hién theo quyét dinh ctia Hi¢u trudng 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 doi 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 cua to.

6. Cac doan thé trong nha truong:

- Mbi doan thé trong nha trudng c6 mot chiic nang nhiém vu va cdch thitc hoat
dong riéng. Vi vay céac doan thé tu xay dung quy ché hoat dong riéng cho ban doan
thé minh phu trdch. Yéu cau thuc hién ding theo noi quy quy ché clia nha trudng
clia nganh dé ra, dudi su chi dao, gidm sat cia BGH nha trudong. Thuc hién theo
ding phap luat nha nuéec.

Pi¢u 09: Ban dai dién PHHS (Hdi phu huynh hoc sinh)

- Mbi 16p c6 mdt ban dai dién PHHS, $6 luong ban dai dién PHHS cua 16p c6
2 hoac 3 nguoi. Toan truong thanh 1ap Ban dai dién PHHS cua truong. Trong do
c6 01 truong ban; 02 pho ban (01 pho ban lam thu quy trong ban lién lac) va cac
uy vién. Nhiém ky ctia Hi cha me hoc sinh 1a mdt nam hoc.

- Ban dai dién PHHS c¢6 trach nhiém thu thap 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 gilta nha truong, gia dinh HS trong viéc gido duc HS.

- Van dong cac bac cha me HS thyc hién cac chu trrong, chinh sach, ché d6
ma HS dugc hudng hodc nghia vy HS phai dong gop theo qui dinh va cac hoat
dong xa hdi hoa giao duc ¢ dia phuong, dé tang cuong CSVC trudng hoc.

- Truc tiép phéan anh, trao doi, déng gop v kién v4i nha truong, GVCN vé céc
van dé c6 lién quan dén cong tac gido duc trong nha trudng.

Pic¢u 10: Ché do lam viéc:

1.Ché do thoi gian:



- Giao vién CB,GV,NV lam viéc tai truong Mam non thuc hién thoi gian 1lam
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 cé don xin nghi giri BGH nha truong cé ky duyét
va ndp luu van phong.

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

+ Néu nghi 6m phai c6 gidy nghi 6m clia trung tam y t€. Nghi 6m tr 3 ngay
tr 1én yéu céu 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 ctia hao hiém xa hoi)

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

- Hbi ¥ ban thudng truc (BGH, CB, DTN, TTCM): D6t suit hoic dinh ky
trude khi hop Hoi ddng nha trudng (Mdi thang mat lan)

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

- Hop hoi dong nha truong (HDSP): Mbi thang 01 lan. Tat ca CB-GV-CNV
déu tham dy ding thot gian quy dinh. Hop vao tuan 1 hang thang.

- Ché& d0o giao ban BGH: 1lan /1tuan vao dau tuan.

- Sinh hoat chuyén mon:

+ Da6i v6i chuyén mon nha truong 21an /1thang.

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

- Céc bubi sinh hoat chuyén mon nghiép vu phai ¢6 noi dung ro rang cu thé
va c6 chiéu sau chi y trong tam vao déi mdi hinh thitc gido duc: Chuan bi cho cong
tac soan giang, t6 churc cac hoat dong gido duc cho nhiing tuan sap dén, trao doi rat
kinh nghiém vé sao giang, t6 chitc cong tac chu nhiém 16p, tong hop va phan tich
chat luong hoc sinh qua mdi ki danh gia hoc sinh, t6 chirc nghiém ctlru, bao cdo va
thé hién chuyén dé vé phuong phap day hoc hién dai tién ti€n; tich cuc sinh hoat
chuyén mon theo hudng nghiém ciru bai hoc

- Lich hop bat thuong phu thudc vao noi dung cong viéc va k& hoach chi dao
cua cap trén: Tru6e khi hop trién khai thuc hién vé chuyén mon cic t6 chiic, 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 céch 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 van d¢ 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.

- Vian thu quan ly thong 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 cé 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 st dung lau dai, ding quy dinh.

4. Ché do lam viéc:

- Hiéu trudng, Phé Hiéu trudong, Chu tich cong doan ling 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, T6 trudng chuyén mon phai dinh ky di kiém
tra tham 16p du gio doi véi gido vién CB,GV,NV toan truong:

+ D6i v6i Hiéu truong: Ngoai nhitng gio thao giang, thanh tra kiém tra, kiém
tra du it nhat 2 hoat dong/ 1 tuan.

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

+ D6i 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 gid GV trong t6 it nhat mdéi GV 1budi/lthang.
T6 chic sinh hoat chuyén mon theo t6 2 1an / 1 thang. C6 vin dé gi vuéng méic
khong thuoc thim quyén minh gidi quyét can ghi lai rd rang va dé xuat vé6i 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 VH&XH.

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

- Cong tac thanh tra, kiém tra clia nha trudng chd 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
v6i nhitng van dé ngoai thim quyén thanh tra gidi quyét thi bdo cdo dé xuit lén
lanh dao nha truong va lanh dao cép trén giai quyét .

6. Ché dj thai san:



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

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

+ Khoan 9 Diéu 16 Nghi dinh 112/2020/NB-Cp quy dinh vé 4p dung hinh
thirc ky luat khién trach doi vaoi vién chirc.

+ Piéu 2 Nghi dinh 20/2010/ND-CP quy dinh vé nhiing trudng hop khong vi
pham quy dinh sinh mdt hodc hai con.

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

- Piéu 5 cta 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 thur 3.

+ Hinh thtc ky luat “Canh cao”: ap dung ddi voi cong chire, vién chire sinh
con thtr 4.

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

+ Hinh thtrc ky luat “Budc thoi viec”: ap dung ddi voi cong chire, vién chirc
sinh con thr nam tré Ién.

+ Cong chure, vién chirc vi pham chinh sach dan s6, ké hoach hoa gia dinh,
ngoai viéc xem xé&t, xur ly ky luat twong Grng voi cac hinh thic ky luat néu trén,
trong thoi gian thi hanh Quyét dinh ky luat, khong xem xét, gidi thi¢u quy hoach,
khong dé cu, dé bat, di€u dong, luan chuyén theo quy dinh."

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11: Té chirc thuc hién:

Thu trudng don vi c6 trach nhiém xay dung quy ché lam viéc cua co quan
trong dé 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 cdac quy dinh cua
quy ché& nay va cac quy dinh khac ctia phap luat c6 lién quan.

biéu 12: Hiéu luc thi hanh:

Quy ché& nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngdy ban hanh cic t6 chifc, cdc
CB,GV,NV toan truong c6 trach nhiém thuc hién va xtr Iy cong viéc trén nguyén
tac theo ding tinh than, nodi dung ban quy ché Iam viéc nay.

Quy ché nay dugc théng qua Hoi nghi CBCC.

e)Ban giam hicu truong:



- Hi€u trudng:
+ Ho va tén: Ba Nguyén Thi Doan
+ SDT: 0986865373

+ Gmail: nguyendoan.kahp@gmail.com

- Pho hiéu truong phu trach nudi dudng

+ Ho va tén: Ba D0 Thi Thu

+ SDT: 0986425873

+ Gmail: dothithumnhc@gmail.com

- Pho hiéu truong phu trach gido duc

+ Ho va tén: Ba Nguyén Hong Yén

+ SPT: 0975322298

+ Gmail: nguyenhongyen840813@gmail.com

Phui Lién, ngay 10 thdng 10 ndm 2025
IEU TRUONG

) Nguyén Thi Doan

Ky béi: Nguyén Thj Doan
Thi gian ky: 10/10/2025 11:20:09
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