UBND XA AN QUANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN QUANG TRUNG Poc lap — Tw do — Hanh phiic

An Quang, ngay 17 thang 9 nam 2025

NOI QUY, QUY CHE TO CHUC HOAT PONG
TRUONG MAM NON QUANG TRUNG NAM HOQC 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh s6 228 /OP-MNQTr ngay 17 thang 9 nam 2025)

Can ctr vao bg Luat lao dong;

Cin ci Thong tu 19/2023/TT-BGDPT ngay 30/10/2023 huéng din vé vi
tri viéc lam, c& cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghié¢p va dinh myc s6 lugng
ngudi 1am viée trong cac co sd gido duc mam non cong lap.

Cian cir vao Diéu 1& truong Mam non (Ban hanh kém theo Thong tu so
52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 vé viéc ban hanh Diéu 1& truong Mam
non cua B§ Gido duc va DPao tao);

Cin ctr Thong tu s6 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 ciia Bo Gido duc
va Pao tao vé ban hanh quy dinh quy tic Gmg xir trong co s& gido duc Mam non,
co s& gido duc phd thong, co s gido duc thudong xuyén;

Cin ctr nhu cau xay dung ndi quy, quy ché cta can bo, gido vién, nhan vién
dé thyuc hién nhiém vu chung ctia nha truong nam hoc 2025-2026.

Truong Mam non Quang Trung thong nhat dé ra ndi quy, quy ché lam viéc
ap dung cho can bo, GV, NV truong Mam non Quang Trung.

Cu thé nhu sau:

A.CAC TU VIET TAT

- Cham soc - nuoi dudng - gido duc: CS-ND-GD;

- Xa hd1 hoa giao duc: XHHGD;

- Cén b9, gido vién, nhan vién: CBGVNV;

- B6 Gido duc - Dao tao: BGD&DT

- V¢ sinh, an toan thuc phém: VSATTP;

- Co 6 vat chat: CSVC;

- Phd cap giao duc x6a mu chir: PCGDXMC;

- Ban gidm hi¢u: BGH.

B. VI TRi NHA TRUONG

1. Truong Mam non Quang Trung 13 co s& gido duc cia biac hoc Mam non
nam trong hé théng gido duc Quéc dan; Truong ddm nhan viéc CSNDGD tré em
nham gitp tré em hinh thanh nhing yéu t6 dau tién vé nhan cach; Chuan bi cho
tré em vao 16p 1;

2. Trudng c6 tu cach phap nhan c6 tai khoan va co con dau riéng.
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C. NHIEM VU QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

1. Xay dung phuong hudng, chién lugce ctia nha truong theo cic quy dinh
ciia BGD& PT, bao dam phu hop kinh té x3 hdi cta dia phuong tam nhin, sir
ménh va cac gia tri cot 161 cua nha truong.

2. T6 chirc thuc hién viéc nudi dudng, chim séc gido duc tré em tir 03
thang tudi theo chuong trinh gido duc Mam non do B6 GD&PT ban hanh.

3. Chu dong dé xuét, tham gia tuyén dung can bd, gido vién, nhan vién
trong truong cong lap; quan ly, st dung CB, GV, NV dé thuc hién nhiém vu
nudi dudng, CS-GD tré.

4. Thuc hién cac hoat dong vé dam bao chat luong va kiém dinh chat luong
gido duc theo quy dinh. Cong bd céng khai muc tiéu, CT, KH, GD, diéu kién
dam bao chat lugng gido duc, két qua danh gid va kiém dinh chat luong gido
duc.

5. Thyc hién dan cha. Trach nhi€ém giai trinh cua nha truong trong quan 1y
gido duc.

6. Huy dong tré em lra tudi Mam non dén trudng; quan 1y tré em; t6 chirc
gido duc hoa nhap cho tré c6 hoan canh kho khan dac biét, tré em khuyét tat;
thuc hién phé cap gido duc mam non cho tré 5 tudi trong pham vi dugc phan
cong; thyc hién hd tro cac co sé gido duc mam non khac trén dja ban nang cao
chat luong t6 chirc hoat dong gido duc theo phin cong cua cip cd tham quyén.

7. Huy dong, quan 1y va st dung cac ngudn luc theo quy dinh cua phap
luat; xay dung co sé vat chit theo yéu cau chuén hoa, hién dai hoa.

8. Tham muu v&i chinh quyén, phdi hop véi gia dinh hodc ngudi chim soc
tré em va to chirc, ca nhan dé thuc hién hoat dong CSNDGD tré em.

9. T6 chitc cho can bo quan 1y, GV, NV va tré em tham gia céc hoat dong
phu hop trong cong dong.

10. Thuc hién cic nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap
luat.

D. NHUNG QUY PINH

Noi quy, quy ché cua riéng nha trudng, nghiém cam viée can bo, GV, NV
mang ban ndi quy, quy ché ra ngoai truong khi chua duoc phép cua Hiéu trudng
nha truong.

I. NGUYEN TAC HOAT PONG TRONG NHA TRUONG

1. Céan bo, gido vién, nhan vién thuc hién theo Diéu 18 trudong Mam non;
thue hién nguyén tic tip trung dan chi, dam bao yéu cau co ché Pang lanh dao,
Ban gidm hi¢u quan 1y, CB, GV, NV lam chu; Thuc hién nghiém Noi quy, quy
ché cuia nha trudng, t6 chuyén mén;

2. Thyc hién dan chu trong nha truong phu hop véi hién phap, Phap luat
phai di doi véi nghia vy va trach nhiém, dan chu gan lién véi ky cuong; ca nhan
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phai phuc tung tap thé, thiéu sd phai phuc ting da s6 dé xay dung tip thé doan
két, trong sach, viing manh;

3. Thuc hién khiéu nai theo quy dinh phap luat. Khong dugc viét don thu
khiéu nai, goi di¢n, nhén tin vuot cép vé nhitng viéc lién quan dén déng nghiép,
nha truong lam anh huong dén uy tin ctia dong nghiép, ctia nha trudng (trudc
hét v kién véi 1anh dao phu trach giai quyét, néu chua giai quyét duoc thi y kién
1én Hiéu truéng, néu nha trudng khong giai quyét duoc thi lanh dao nha truong
s& moi cac cip c6 tham quyén giup dd);

4. Trong gid to chirc hoat dong CS-ND-GD tré khong tu tip ndi chuyén,
lam viéc riéng; luén bao vé quyén loi cho tré; bdo vé uy tin, danh du, loi ich cua
16p, cta nha truong; nghiém cdm viéc nodi, viét... tuyén truyén xuyén tac ndi
dung gido duc va ndi dung cac hoat dong cia nha truong;

5. Ngat dién, nudc, quét don phong, 16p sach s& trude khi ra vé va khi
khong st dung; tiét kiém van phong pham; khong dugc tu thay thé tai san cua
truong, 16p bang tai san khac; khong st dung may tinh va céc thiét bj khac cua
nha trudng 1am viée c4 nhan; néu tra chau vé giita budi vi 1y do gi déu phai bao
cao BGH;

6. Thuc hién tot quy tic Gng xir trong truong hoc theo Thong tu sd
06/2019/TT-BGDDT ngay 12/9/2019 cua Bo GD&DT: Tén trong ddi xir cong
bang voi tré voi dong nghiép; khong dé giy thuong tich cho tré véi bat ky 1y do
gi, khong xtc pham danh dy, nhan pham tré em va dong nghiép; con hoc khac
16p trong truong, khong giri con mudn don con sém trong gio lam viéc; chu
dong phdi hop véi ddng nghiép dé hoan thanh tt cong viée duoc giao;

7. Pam bao chdm an hoc sinh, CB, GV, NV dﬁy du, chinh xac; cho tré an
hét xuat, nghiém cam bdt xén khau phan an cia tré bang moi hinh thic ké ca an
thira ciia tré; khong dé thyc pham ca nhan tré trong ti lanh clia nha trudng;

8. Moi ché dd, viéc lam thém, 1& tét tuan theo quy dinh chung cta nha
truong, quy ché chi tiéu noi bo;

9. Hang thang, quy thuc hién theo Quyét dinh cua Hiéu truong vé viéc
thanh tra toan bo cac khodan thu, chi trong nha truong;

10. Thuc hién dtng chuong trinh CS-ND-GD tré do B GD&DT ban hanh;
dbi vai tré khuyét tat dugce nha truong thuc hién ké hoach CS-GD linh hoat, phu
hop vé6i ca nhan cia tré theo quy dinh vé gido duc hoa nhap cho tré khuyét tat;

11. Quan h¢ ung xtr dang myc, phu hop véi quy dinh dao dic nha gio,
khong gay phién ha sach nhiéu véi moi ngudi;

12. Trang phuc phu hgp gon gang, thuan tién cho viéc CS-GD tré (GV, NV
mic dong phuc theo quy dinh ctia nha trudng).

II. CHE PQ LAM VIEC



4

Céan b giao vién, nhan vién lam vi¢c theo thoi gian quy dinh cua nha
truong (do dac thu cong viéc nén CB, GV, NV phai phuc vu nhu cau cua phu
huynh 1 d6n tré som, tra tré mudn dé duy tri nha truong; thoi gian 1am thém gio
tinh theo thuc thu, theo quy ché chi tiéu ndi bd ctia nha truong);

Budi sang: Thoi gian don tré tir 7 gio 00 dén 7 gid 30 phut;

Budi chiéu: Thoi gian tra tré tir 16 gio 30 phit dén 17 gio 15 phat.

III. QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN

1. Tai san cua nha truong dugc ghi trong sb tai san theo quy dinh chung
(Ké toan mo so theo doi tai san chung ctia nha trudng; cac 16p, bép co tai san
riéng theo quy ché quan 1y tai san);

2. Tai san cia cac 16p, bép duoc ghi theo ddi trong sb tai san (GV chu
nhiém va c¢6 nudi chiu trach nhiém);

3. Can by, gido vién, nhan vién khong dugc ty ¥ mang tai san vé nha riéng
(Trir truong hop c6 su dong ¥ cia BGH vé viée sir dung trong cong viéc tip
thé);

4, Kiém tra ndi bd vé tai chinh va cong khai no1 bd vé tai chinh trudc hoi
dong su pham 1 1an/ quy;

5. bam bao thu dung van ban quy dinh, dung theo su thdéa thuan cia phu
huynh hoc sinh; khong thu thém trai quy dinh;

6. Chi cac muc theo dung quy ché chi tiéu ndi bd, theo quy dinh chung cua
nha truong, nganh, cia nha nudc;

7. Truc trua dang thoi gian quy dinh (11h-13h) duoc tinh tién lam thém
theo quy ché chi tiéu noi bo;

8. Gido vién 16p nao nghi thi gido vién cung 16p cd trach nhiém ganh vac,
sau d6 BGH diéu hanh, bb sung GV hd tro.

IV. TRACH NHIEM, NHIEM VU QUYEN HAN CUA CAN BO,
GIAO VIEN, NHAN VIEN

1. Hiéu trudéng

a. Hiéu truong 1a nguoi quan 1y cac hoat dong va chat lugng nudi dudng,
CS-GD tré em trong nha truong;

b. Nguoi dugc b6 nhiém 1am hiéu trudng phai dat ti€u chuén theo quy dinh;

c. Hiéu trudng trudng cong 1ap do chu tich UBND cép x4 bod nhiém. Nhiém
ky cua hiéu trudng 13 5 ndm. Sau 5 nim c6 thé dugc bd nhiém lai hodc cong
nhén lai. Hi¢u trudng cong tdc mdt truong cong lap khong qué hai nhiém ky lién
tiép.

d. Nhiém vu va quyén han cua hi¢u truéng

Xay dung, td chirc bd may nha truong; 1ap ké hoach va to chtrc thuc hién
ké hoach nuéi dudng, CS, GD nam hoc; Bdo céo, danh gia két qua thuc hién
trudc cac cap cd tham quyén; ¢ trach nhiém giai trinh khi can thiét.
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Thanh 14p céc td chuyén mon, to vin phong va cac hdi dong tu vén trong
nha truong; bo nhiém to trudng, t6 pho; dé xuét cac thanh vién cta hoi déng
trinh cap c6 tham quyén quyét dinh.

Thyc hi¢n cadc nhi€ém vy quan ly, gido vién, nhan vién theo quy dinh cua
phap luat va hudng dan cta co quan quan 1y gido duc; thuc hién quy tic tng xur
clia can bd quan 1y theo quy dinh; xdy dung ké hoach phét trién ning lyc cho
gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho CB, GV, NV cac hoat dong
d6i méi gido duc, tham gia qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, gidi
thiéu nhan sy dé bo nhiém pho hiéu trudng.

Quan 1y va str dung c6 hiéu quéa cac ngudn tai chinh, tai san cta nha trudong.

Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va to chirc cac hoat dong nudi dudng, CS,
GD tré em trong nha trudng; Quyét dinh khen thuong.

Tham gia sinh hoat ctng t6 chuyén mon hodc to vin phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc 02 gid/tudn tu hoc tap, bdi dudng dé ning cao ning
luc chuyén moén nghiép vy, nang luc quan ly; dugc hudng ché do phu cép ddi
v&1 nha gido va cac chinh sach theo quy dinh.

T6 chirc thuc hién quy ché dan chu ¢ co s&; thuc hién xa hoi hoa gido duc;
phdi hop t6 chirc huy dong cac luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro ciia nha truong ddi véi cong dong.

2. Ph6 hi¢u truéng

a. Pho hi¢u truong la ngudi giup viéc cho hi€u trudng quan ly nha truong,
chiu trach nhiém trudc hiéu truéng va phap luat vé nhiém vu dugc phan cong;

b. Ngudi duge bd nhiém pho hiéu trudng phai dat tiéu chuan theo quy dinh;

c. Pho hiéu trudng truong cong 1ap do Chu tich UBND cip xi bo nhiém.
Nhiém ky ctia phé hiéu truéng khong qua 5 nim. Sau mdi nim hoc, phé hiéu
truong dugc vién chirc, nguoi lao dong trong truong goép y va cip co tham
quyén danh gia theo quy dinh.

d. Nhiém vu va quyén han cua Pho hiéu truong;

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hi¢u trudng phan cong; thuc hién
quy tic Gmg xr cia can bd quan 1y theo quy dinh.

Diéu hanh céc hoat dong ctia nha trudng khi duoc hiéu trudng uy quyén.

Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mon hodc to vin phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc 04 gid/tudn tu hoc tap, bdi dudng dé ning cao ning
luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan 1y; duge huong ché d6 phu cap dbi
v6i1 nha gido va cac chinh sach theo quy dinh.

Thyuc hi¢n xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro ctia nha truong ddi véi
cong dong.

* Chire trach nhi€ém vu riéng
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1. Pho hi€u truong (P/c Duyén): Phu trach chuyén moéon CSGD tré; ngay
héi ngay 18; kiém dinh chat luong gido duc, cac chuyén dé lién quan dén gido
duc tré; théng ké dinh ky lién quan, quan 1y ho so tu thuc, ho so sang kién. ..

2. Phoé hi¢u truéng (P/c Phuong): Phu trach cong tdc CSSK-ND tré, cac
chuyén dé lién quan dén gido duc tré; théng ké dinh ky lién quan, cong tac
PCGD, cong tac v¢€ sinh toan truong, cong tac lao dong, theo doi cham sbc st
khoe cho ban than, quan 1y ho so y té hoc dudng, An toan...

3. T6 chuyén mon

a. T6 chuyén moén gom gido vién theo khéi nhém tré, 10p miu gido; nhan
vién nau an. Mdi t6 co it nhat 03 thanh vién, c6 to trudng; néu co tir 7 thanh vién
tré 1én thi c6 01 to pho;

b. Nhiém vu cua to chuyén mon;

c. Can ctr ké hoach cua nha trudong, xay dung ké hoach hoat dong chung
ctia to theo thang, ndm hoc nham thuc hién chuong trinh GDMN;

d. Thuc hién boi dudng chuyén moén nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hiéu qua cong tac nuoi dudng, CS-GD tré; quan ly st dung tai li¢u, dd
dung, do choi, thiét bi gido duc, cac thanh vién trong td theo ké hoach cua nha
truong;

e. Tham gia danh gia, xép loai GV theo chuan nghé nghiép GVMN; tham
gia danh gia xép loai nhan vién theo quy dinh.

* T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhat 2 tudn mot l1an theo nguyén tic
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap giup do 14n nhau dé phat trién nang luc
chuyén mon.

4. To vin phong

a. T6 van phong gom cac nhan vién: ké toan, vin thu, y té, thi quy, bao vé
va nhan vién khac. T6 c6 it nhét 03 thanh vién, néu c6 7 thanh vién tré 1én thi c6
1 t6 pho;

b. Nhiém vu cua t6 vin phong

- Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo thang, ndm nham thuc hién céc
hoat dong ctia nha truong vé nudi dudng, CS-GD tré;

- Gitp hiéu trudng quan 1y tai chinh, tai san, luu gitr hd so ctia nha trudng;

- Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra danh gia chét
luong, hiéu qua cong viéc ctia thanh vién trong to theo ké hoach ctia nha truong;

- Tham gia d4nh gia, xép loai cac thanh vién.

5. Nhiém vu cia giao vién, nhan vién

* (G1do vién:

- Thyc hi¢n nhi€ém vy nuéi dudng, CS-GD tré em;

- Thyc hién nghiém tuc ndi quy, quy ché nha truong, ndi quy chuyén mén;
chiu trach nhiém truéc BGH vé chat luong CS-ND-GD;
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- B4o vé an toan vé thé chit, tinh than, tinh mang cua tré trong thoi gian &
truong;

- Thuc hién cong tac nudi dudng, CS-GD tré theo chuong trinh GDMN;

- Giit gin pham chét danh du, uy tin ctia nha gido; ddi xir cong bang va ton
trong tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cua tré; doan két gitp d&
ddng nghiép; thuc hién quy tic ing xu cta gido vién, cic quy dinh dao dirc theo
quy dinh;

- Tuyén truyén phd bién, kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me
cua tré; chu dong phdi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu gido
duc tré em;

- Tu hoc tap boi dudng nang cao ning luc, nghiép vu nudi dudng chim soc
giao duc tre;

- Thyc hién quy dinh cia nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat;

- Khéng 1am viéc riéng trong khi to chirc cac hoat dong cho tré, khong bo
gid, bo budi day, khong tuy tién cit xén chuong trinh CS-ND-GD tré;

- Tham gia danh gia CB-GV-NV theo chuan nghé nghiép; xép loai thang,
hoc ky, ndm hoc; du gio GV cung 16p 2 HDb/tuan; Dé xuit khen thudng ky luat,
gido vién;

- Sinh hoat t6 chuyén mén dinh ky it nhat 2 1an/théng.

* Nhan vién:

- Thyc hién nhiém vu hd tro, phuc vu cong tac nudi dudng, CS-GD tré;

- Thuc hién nhi¢ém vy dugc giao theo ké hoach va su phan cong Hicu
trudng;

- Tuy theo vi tri vi€éc lam, nhan vién thuc hi¢én nhiém vu theo quy dinh vé
tiéu chuan chitc danh nghé nghiép cua vi tri viéc 1am dam nhiém va chap hanh
ndi quy cua nha truong;

- Bao dam an toan cho tré trong dn udng va sinh hoat tai truong. Tuan thi
vé cac quy dinh vé sinh ATTP trong ché bién an udng va sinh hoat tai truong
cho tré¢ dadm bao khong dé xdy ra ngd doc vdi tré em;

- Giir gin phim chat danh du, uy tin cta ban than va nha truong; doan két
tuong tro gitp d& dong nghiép; thuc hién quy tic ing xt ctia nhan vién theo quy
dinh;

- Bbi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat luong ND-CS-GD tré
em;

- Thyc hién quy dinh cia nha trrong va cac quy dinh khac cua phap luat;

- Tham gia danh gia CBQL, GV, NV theo chuin nghé nghiép; xép loai
thang, hoc ky, nam hoc theo quy dinh;

- Bé xuit khen thuong ky luat GV;

- Sinh hoat chuyén mén dinh ky it nhat 2 1an/thang;
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- Chiju trach nhiém dun nudc, chuin bi cde, chén tiép nude trong ngay 18
hoi, doan kiém tra, vé sinh phong...;

- Cap nhat s6 liéu pho cap: B/c Thay.

V. KHEN THUONG VA KY LUAT

- Can bg, GV, NV c6 thanh tich dugc khen thuong, duoc dé nghi tang danh
hi¢u thi dua va cac danh hi¢u cao quy theo quy dinh;

- CB, GV va nhan vién c6 hanh vi khong chap hanh cic quy dinh tai noi
quy, quy ché nay déu dugc coi 1a hanh vi vi pham ky luat lao dong va chiu céc
hinh thuc ky luat; tuy theo tinh chat mtc do vi pham, sb 1an vi pham ma phai
viét ban kiém diém; xtr 1y ky luat theo dung quy dinh chung ctia nha truong va
phap luat cia nha nudec.

VI. CHUC TRACH NHIEM VU CUA TUNG GIAO VIEN, NHAN
VIEN

( C6 ban phu luc dinh kém)

VIL. TO CHUC THU'C HIEN

1. Noi qui, quy ché nay ap dung cho 100% CB, GV, NV nha trudng.

2. Noi1 qui, quy ché nay s€ duoc thay ddi sau mdi giai doan thuc hién hodc
nam hoc, sao cho phu hop nham nang cao chit lugng CS-ND-GD tré cua nha
truong.

Noi qui, quy ché nam hoc 2025-2026 duoc xdy dung dan cha 100% CB-
GV-NV cung tham gia gop y xay dung ndi qui, quy ché va ky cam két thuc hién
tir ngdy 8/9/2025; moi thanh vién trong truong ¢ trach nhiém phéi hop tét, thuc
hién nghiém tuc ndi qui, quy ché; hoan thanh tot nhiém vu.
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