UBND QUAN HONG BANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON SO DAU Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
T6 chire va hoat dong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-MNSD ngay  thang 10 nam 2022
cua Hiéu truong truong Mam non S¢ Dau)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

I. PHAM VI PIEU CHINH

Quy ché to chirc va hoat dong Truong Mam non S& Dau quy dinh co ciu to
chirc cac bd phan va hoat dong cta ting bo phan, nhiém vu cu thé cta tung vi tri
viéc lam trong nha truong.

I1. POI TUQNG AP DUNG

Quy ché nay ap dung dbi vai toan thé can bo, gido vién, nhan vién Trudng
Mam non S& Dau va cac ¢4 nhan, to chirc ¢6 lién quan.

I11. MUC TIEU CO BAN CUA QUY CHE

Quy ché t6 chirc va hoat dong xay dung v6i muc dich xac dinh rd co cau to
chtrc bd may nha trudong va nhiém vy, quyén han cu thé cua tung vi tri viéc lam,
clia cac t0, bo phan trong Trudng Mam non S& Dau.

Gitip ting can b, gido vién, nhan vién nha trudng nam ré nhiém vy, quyén
lo1, trach nhiém cua minh, cua déng nghi¢p trong don vi; chu dong thyc hién
hoan thanh xuat sic nhiém vu dugc giao; phdi hop véi cac ca nhan, bd phan
hoan thanh tét cac nhiém vu chung, dat myc tiéu cia cac nhan, cia td, bd phan
va nha trudong.

IV.NGUYEN TAC XAY DUNG QUY CHE

Quy ché t6 chirc va hoat dong duoc xy dung trén cic van ban quy pham
phap luat hién hanh va diéu kién thuc té cua Truong Mam non S& Dau, dam bao
tinh phap ly, tinh thuc tién.

Quy ché to chirc va hoat dong phai ro co ciu to chire, 10 nguoi, 10 Viéc,
phat huy trach nhiém, kha nang cua tirng ca nhan, b§ phan va phu hop véi thuc
té ctia nha trudng.

Quy ché to chtrc va hoat dong duoc xdy dung theo nguyén tic dan chu,
dam bao cong khai, minh bach.

_’ CHUONG II
TO CHUC BO MAY NHA TRUONG



I. Ban giam hi¢u

Ban giam hiéu gdm 03 can b quan Iy:

1. Hiéu truéng: 01

2. Pho hiéu trudng: 02

I1. T6 chuyén mén

C6 04 t6 chuyén mén sau:

1. Té chuyén mén khdi 5 tudi:

Bao gom cac gido vién truc tiép day 16p 5 tudi; c6 01 to trudng (TUy thude
vao so lugng, cac thanh vién trong to co thé bo tri thém to pho).

2. T chuyén mén khoi 4 tudi:

Bao gom Cac gido vién truc tiép day 16p 4 tudi; ¢6 01 to truong (TUy thude
vao so lugng, cic thanh vién trong to co thé bo tri thém to pho).

3. T6 chuyén mén khéi 3 tudi va nha tré:

Bao gom Cé4c gido vién truc tiép day 16p 3 tudi va nha tré; co 01 to trudng
(Tay thudc vao so lugng, cac thanh vién trong to cé thé bo tri thém to pho).

4. T6 chuyén mon nubi:

Bao gom cac nhan vién nau in; c6 01 t6 truong (TUy thude vao sb luong,
cac thanh vién trong t6 cé thé bo tri thém t6 pho).

I11. T6 viin phong:

Bao gom cac nhan vién: ké toan, van thu, tha quy, y té, bao vé, lao cong va
cac nhan vién khac.

T6 van phong cd 01 to truong (TUy thude vao sb luong, cac thanh vién
trong t6 va nhiém vu cu thé co thé bo tri thém to pho).

IV. Cac hoi dong trong nha trwong

1. Hoi dong trudng

Hoi dong trudng bao gom cac thanh vién: bi thu cap uy; hiéu truong; chu
tich Cong doan; bi thu Poén Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; dai di¢én céc to
chuyén mon, dai dién t6 van phong; dai dién chinh quyén dia phuong va dai di¢n
ban dai dién cha me tré em. Ho1 dong truong cd chu tich, thu ki va cac thanh
vién khéc.

‘ Can clr vao co cau to chuc, nhiém vy, quyén han va hoat dong cua hoi
dong truong, hi¢u truong tong hop danh sach nhan su do tap thé giao vién va cac
t0 chuc, doan thé nha truong gidi thi¢u trinh Chu tich Uy ban nhan dan cép
huyén ra quyé€t dinh thanh 13p. Nhiém ky ctia hoi dong truong 1a 05 nam.

Truong hop c6 su thay doi vé nhan sy, hiéu truong lam vin ban dé nghi
cap c6 tham quyén ra quyét dinh bo sung, kién toan hoi dong truong.
2. Hji dong thi dua khen thuéng
Hoi ddng thi dua khen thuong do hiéu trudng thanh 1ap vao dau mdi nim
hoc. Hi¢u trudng 1a chu tich hoi dong thi dua khen thudng. Cac thanh vién cua
hoi dong gom: phé hi€u trudng, dai dién cap uy chi bo Pang CSVN, chu tich
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Cong doan, bi thu Poan TNCSHCM, dai dién cac t0 chuyén mon, dai dién to
van phong, s6 luong thanh vién trong hdi dong thi dua khen thudng 1a so 1€.

3. Hoi dong tw van

Ho6i dong tu van do ‘hiéu truong the‘u}h 1ap theo yéu cau cu thé cua ting
c@ng ViéC., Nhiém vu, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong ctia cac hoi
dong tu van do hi¢u trudng quy dinh.

V. T6 chirc Piang Cong san Viét Nam va doan thé trong nha truwong

1. Chi bd: thanh vién bao gdm cac Pang vién trong Chi bo.

2. Cong doan: bao gom céc thanh vién tham gia hoat dong Cong doan.

3. Chi doan: bao gom thanh vién tham gia doan TNCSHCM.

4. Ban dai dién cha me tré em: bao gém cac thanh vién Ia dai dién cia
Ban Dai dién cha me tré em céc 16p.

CHUONG IlI
HOAT PONG CUA NHA TRUONG VA CAC HOI PONG, TO
CHUC,
POAN THE TRONG NHA TRUONG

|. Hoat dong ctia nha truwong

1. Xay dung phuong huéng, chién lugc phét trién nha truong theo cac quy
dinh ctia Bé Gido duc va DPao tao, bao dam phu hop diéu kién kinh té - xa hoi
cua dia phuong, tam nhin, st ménh va cac gia tri ¢t 16 ctia nha truong.

2. T6 chirc thye hién viéc nudi dudng, chdm soc, gido duc tré em tur 03
thang tudi dén 06 tudi theo chuong trinh gido duc mam non do B trudng Bo
Gi4do duc va Pao tao ban hanh.

3. Chu dong dé xuét nhu cau, tham gia tuyén dung can b, gido vién, nhan
vién trong truong cong 1ap; quan ly, st dung can bd, gido vién, nhan vién dé
thuc hién nhiém vu nu6i dudng, cham soc, gido duc tré em.

4. Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chit luong va kiém dinh chat luong
gido duc theo quy dinh. Cong bd cong khai muc ti€u, chuong trinh, ké hoach
gido duc, diéu kién bao dam chat luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh
chat luong gido duc.

5. Thyc hién dan chu, trach nhiém giai trinh ctia nha truong trong quéan ly
hoat dong giao duc.

6. Huy dong tré em lta tudi mam non dén trudng; quan 1y tré em; t6 chirc
gido duc hoa nhap cho tré em c6 hoan canh dac biét, tré em khuyét tat; thuc hién
phé cap gido duc mam non cho tré em nam tudi trong pham vi duoc phan cong;
thuc hién hd tro cac co sé giao duc mam non khéc trén dia ban nang cao chat
luong to chirc hoat dong gido duc theo phan cong ctia cip c6 thim quyeén.

7. Huy dong, quan 1y va st dung cac ngudn luc theo quy dinh ctia phap
luat; xay dung co s& vat chat theo yéu cau chuan hoéa, hién dai hoa.



8. Tham muu v&i chinh quyén, phbi hop véi gia dinh hodc nguoi chim soc
tré em va td chirc, ca nhan dé thuc hién hoat dong nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em.

9. T chtic cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac
hoat dong phu hop trong cong dong.

10. Thyuc hién cac nhiém vu va quyén han khic theo quy dinh cua phap
luat.

I1. Hoat dong ciia C4C t6, bd phan trong nha truong

1. T6 chuyén mon

a) Cian ctr ké hoach cua nha trudng, xdy dung ké hoach hoat dong chung
cua to theo thang, nam hoc nham thuc hién chuong trinh gido duc mam non;

b) Thyc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; quan ly su
dung tai li¢u, do dung, do choi, thiét bi gido duc cia cac thanh vién trong t6 theo
ké hoach cua nha truong;

¢) Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
mam non; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

d) T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mét 1an theo nguyén
tdc dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 1an nhau dé phat trién nang luc
chuy&n mon.

2. T6 van phong

a) Xay dung ké hoach hoat dong cua t theo thang, ndm nham phuc vu viéc
thuc hién cac hoat dong ctuia nha truong vé nudi dudng, cham soc, gido duc tré
em;

b) Gitip hiéu truéng quan 1y tai chinh, tai san, luu gitt hd so ctia nha trudng;
¢) Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat

luong, hiéu qua céng viéc cia cic thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha
truong;

d) Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién;

e) T van phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot 1an theo nguyén
tdc dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& lan nhau dé€ phat trién nang luc
chuyén mon.

I11. Hoat dng ciia cAc Hdi dong trong nha truong

1. Héi dong truong

a) Nhiém vu va quyén han cua ho1 déng truong

Quyét nghi vé muc tiéu, chién luoc phat trién, ké hoach hoat dong hang
nam cua nha truong; quyét nghi quy ché t6 chirc va hoat dong ctia nha truong;
xem xét, sua d6i, bo sung cac quy che quy dinh cua nha truong, trinh cap co

tham quyén phé duyét; quyét nghi vé t6 chirc, nhan su; quyét nghi vé chu truong
st dung tai chinh, tai sdn cua nha truong.



Giam sat cac hoat dong ctia nha trudng; gidam sat qua trinh to chuc thuc
hién cac quyét nghi cia hdi dong truong; viéc thuc hién quy ché dan chu trong
cac hoat dong cua nha truong.

b) Hoat dong cua hoi déng trudong

Hoi dong truong hop it nhat 03 1an mot nam. Trong truong hop can thiét,
khi hiéu truong hodc it nhat 1/3 (mot phan ba) s6 thanh vién hoi dong truong dé
nghi, chu tich hoi dong truong c6 quyén triéu tap phién hop bat thudng de giai
quyét nhimg van dé phat sinh trong qua trinh thyc hién nhiém vy va quyen han
ctia nha trudong. Hoi dong trudng cd thé hop bang hinh thire xin y kién bang van
ban.

Phién hop hoi dong trudng duoc cong nhan 13 hop 18 khi c6 mat tir 3/4 (ba
phan tu) s6 thanh vién cta hoi ddng tré 1én (trong d6 co chu tich hoi dong).
Quyét nghi ctia hoi déng truong dugc théng qua va c6 hiéu luc khi dugce it nhat
2/3 (hai phan ba) sb thanh vién c6 mat nhét tri. Cac nghi quyét cua hoi dong
truong duoc cong bd cong khai trong toan nha trudng.

c) Hiéu truong nha truong co trach nhiém thuc hién cac quyet nghi hodc
két luan cua hoi dong truong ve nhimg noi dung duoc quy dinh tai diém ¢ khoan
1 cua Piéu nay. Néu hiéu truong khong nhat tri voi quyét nghi cta hoi dong
truong thi phai kip thoi bao cao, xin y kién co quan quan ly giao duc cap trén
truc tiép. Trong thoi gian cho y kién cta co quan co tham quyén, hi¢u truong
thue hién theo quyét nghi cua hoi ddng truong ddi véi cac van dé khong trai voi
phép luat hién hanh va Diéu 18 nay.

2. Hoi dong thi dua khen thwéng

a) Hoi dong thi dua khen thuong gitp hiéu truong t6 chirc phong trao thi
dua, d€ nghi danh sach khen thudéng doi véi CBGVNYV trong nha truong.

Chu tich ho1 dong thi dua khen thuong triéu tap hop hoi dong dinh ky vao
dau nam hoc, cudi hoc ky I, cudi nam hoc va hop dot xuat khi c6 yéu cau.

b) Hoi dong ky ludt duge thanh 1ap dé xét hodc xoa ky luat d6i véi ngudi vi
pham theo tung vu viéc. Hi€u truong 1a chu tich hdi dong ky luat. Cac thanh
vién cua hdi dong gobm: pho hi¢u trudng, dai dién cap uy chi bd Pang Cong san
Viét Nam, chu tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh,
dai dién cac t6 chuyén mon, td6 van phong.

3. Hoi ddng tw van

Hoi dong tu van do hiéu truong thanh 1ap theo yéu cau cu thé cua timg
cong vi¢c. Nhiém vu, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong cua céac hoi
dong tu van do hi€u trudng quy dinh.

IV. Hoat dong t6 chirc Ping va cac doan thé trong nha truong

1. Chi bo Pang

T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong trudng linh dao nha trudng va
hoat dong trong khuon kho Hién phap, phap luat va Diéu 1€ ciia Bang.

2. Cong doan, Chi doan thanh nién, Ban dai dién Cha me tré em



Cong doan, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh va Ban dai dién Cha
me tré em hoat dong trong nha trudong theo quy dinh ctia phéap luat va bicu I¢
cua tung t6 chirc nham giup nha truong thuc hién muc tiéu gido duc.

CHUONG IV
HOAT PONG CUA TUNG VI TRi VIEC LAM TRONG NHA TRUONG

I. Hiéu truéng

a) Hi¢u trudng 1a nguoi chiu trach nhiém to chirc, quan ly cac hoat dong va
chat luong nuo6i dudng, cham soc, gido duc tré em ctuia nha truong;

b) Nhiém vu va quyén han ctia Hiéu truéng

X4y dung, to chirc bd may nha trudng; 1ap ké hoach va td chuc thyc hién
ké hoach nuoi dudng, cham soc, giao duc nam hoc; bao cao, danh gia két qua
thue hién trude hoi dong trudng va cac cap co tham quyén; co trach nhiém giai
trinh khi can thiét.

Thanh lap cac t6 chuyén mon, t6 vin phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém to truong, to pho; dé xuét cac thanh vién cta hoi dong
truong trinh cap c6 thim quyén quyét dinh.

Thyc hién cac nhiém vu quan ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va huéng dan cia co quan quan Iy giao duc; thyc hién quy tac ing
XU cia can bd quan 1y theo quy dinh; xdy dung ké hoach phat trién ning luc
nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién
va nhan vién tham gia cac hoat dong d6i méi gido duc; tham gia qua trinh tuyén
dung, thuyén chuyén gido vién, gidi thiéu nhan su dé bo nhiém phé hiéu trudng.

Quan ly va st dung c6 hi€u qua cac nguon tai chinh, tai sdn cia nha truong.

Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va to chic cac hoat dong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em cta nha truong; quyét dinh khen thudéng.

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén hogc t6 van phong; truc tlep tham
gia cac hoat dong gido duc 02 gio trong mdt tuan; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao ning lyc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan 1y; dugc hudong ché do phu
cap wu dai ddi voi nha gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

T6 chire thyc hién quy ché dan chi & co s&; thue hién xa hoi hoa giao duc;
phoi hop t6 chure, huy dong cac luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong giao
duc, phat huy vai tro ctia nha truong doi véi cong dong.

Il. Pho hi¢u truéng
1. Nhiém vu chung

a) Pho hiu trudng 1a nguoi giap hi¢u truong quan 1y nha truong, chiu trach
nhiém trudc hi€u trudng va trudc phap ludt vé nhiém vy duoc phan cong;

b) Nhiém vy va quyén han ctia phé hiéu trudng:
Chiu trach nhiém diéu hanh cong vi¢c do hi¢u trudng phan cong; thyc hién
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quy tic Gmg xir ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

Diéu hanh hoat dong cua nha trudng khi dugc hiéu truong y quyén.

Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén hoac t6 van phong; tryc tiép tham
gia cac hoat dong giao duc 04 gid trong mot tudn; tu hoc, tu boi dudng nang cao

nang luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y; dugc huong ché do phu cap
wu dai dbi voi nha gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

Thuc hién xa hdi hoa gido duc, phat huy vai tro ciia nha truong ddi véi
cong dong.

2. Nhiém vu cu thé

2.1. Phé hiéu truong phu trach chuyén mén

Phu trach cac to chuyén mén: 5 tudi, 4 tudi, 3 tudi va nha tré.

Gitip dong chi Hiéu truong tham muu ké hoach va trién khai thuc hién céc
nhiém vu: Quan 1y tré - Tuyén sinh; CNTT- Truyén thong; Thuc hién chuong
trinh GDMN; Cac chuyén dé trong tim; Hoat dong ngoai khoa; Cong tac
KPCLGD-Khao thi; Quan 1y mim non ngoai cong lap.

Tham muu, dé xuat, bdo cdo v4i Hiéu trudng cac van dé vé chuyén mon va
cac van d¢é lién quan dén nhiing cong viée duoc giao.

Kiém tra ké hoach, méi truong gido duc, 46 dung- d6 choi- thiét bi phuc vu
hoat dong cham so6c gido duc tré cac 16p hoc; phong nang khiéu; thu vién; viée
thuc hién quy ché chuyén mon cia gi4o vién. Kiém tra hoat dong su pham gio
vién va tham gia kiém tra cac hoat dong trong nha truong.

Boi dudng chuyén mén, sinh hoat chuyén dé cho doi ngii gido vién.

Thue hién bao céo, thong ké cong viéc c6 lién quan.

Phu trach trang Website, Facebook, bang tuyén truyén ctia nha trudng.

Tham gia, phdi két hop voi Chi doan thanh nién CSHCM va cac bo phan
thuc hién nhiém vu chung ctia nha trudng.

2.2. Phé hiéu truwong phu trach cham soc- nuoi duwong

Phu trach t6 chuyén mén nuéi dudng va t6 van phong.

Gitip dong chi Hiéu truong tham muu ké hoach va trién khai thuc hién cac
nhiém vu: CSVC; An ninh an toan nha truong; Y t¢ - Chi thap do;
PCGDMNTEST; Truong chuin qubc gia; Phong trao va cac cudc van dong.

Tham muu, dé xuat, bdo cdo véi Hibu trudng cac van dé vé nudi dudng,
CSVC, hoat dong hanh chinh va cic van dé lién quan dén nhiing cong viéc duoc
giao.

Kiém tra thyc don, viéc t6 chtic cac hoat dong nudi dudng cua nhan vién
nau an theo quy ché bép an va ctia gido vién vé viéc t6 chirc cac hoat dong chim
soc strc khoé cho tré & truong mam non; kiém tra do dung, thiét bi cac phong
chtic ning, cac 10p hoc, ha ting co s¢ chung toan trudng va tham gia kiém tra
cac hoat dong trong nha truong.



Boi dudng chuyén mén, sinh hoat chuyén dé cho doi ngii gi4o vién va nhan
vién nau an.

Tham gia, phéi két hop voi Cong doan va cac bd phéan thyc hién nhiém vu
chung cia nha truong.

1. Gio vién

1. Nhiém vu chung

- Trau déi dao dtrc, gilr gin phém chét, danh du, uy tin cta ban than va nha
truong; doan két, twong tro giup do dong nghié¢p.

- Rén luyén stre khoe, hoc tap, bdi dudng chuyén mén nghiép vu.

- Tham gia, phéi két hop véi cac bd phan thuc hién nhiém vu chung ctia nha
truong.

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

2. Nhiém vu cu thé

1. Béo vé an toan vé thé chét, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em ¢ nha truong.

2. Thyuc hi¢n cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

3. Giir gin pham chét, danh du, uy tin ciia nha gido; dbi xir cong bang va
ton trong nhan cach cua tré em; bao v¢ cac quyén va loi ich chinh dang cua tré
em; doan két, gitip do dong nghiép; thuc hién quy tac img xr cua gido vién, céac
quy dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh.

4. Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me
cua tré¢ em; chu dong phdi hop vai gia dinh cua tré em dé thuc hi¢én muc ti€u
gido duc tré em.

5. Tu hoc, tu bodi dudng nang cao nang luc nghé nghiép nudi dudng, cham
soc, giao dyc tré em.

6. Thyuc hién quy dinh cua nha trudong va cac quy dinh khac ctua phap luat.

IVV. Nhan vién

1. Nhiém vu chung
1. Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phan cong cia Hi€u
trudng.

2. Tuy theo vi tri viéc 1am, nhan vién thuc hién nhi€ém vu theo quy dinh vé
tiéu chuan chtc danh nghé nghi¢p cua vi tri vi¢c lam dang dam nhi¢m va chép
hanh ndi1 quy ctia nha truong.

3. Bao dam an toan cho tré em trong 4n uéng va sinh hoat tai nha truong.
Tuan tha cic quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an uéng cho
tré, bao dam khong dé xay ra ngd doc ddi vai tré em.

4. Gitr gin phém chét, danh du, uy tin ciia ban than va nha truong; doan két,
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tuong trg giup d& ddng nghiép; thuc hién quy tic Gmg xir theo quy dinh.

5. B6i dudng chuyén mon nghiép vu dé ning cao chat luong nudi dudng,
cham sdc, gido duc tré em.

6. Thuc hi¢n quy dinh cta nha trudng va cac quy dinh khéac cua phap luat.

2. Nhiém vu cu thé

1. Nhan vién ndu dn

1.1. Thyc hi¢n nhi€ém vu dugc giao theo day chuyén bép 1 chiéu.

1.2. Thyc hién quy ché bép an, cac quy dinh ctia nha trudng va quyét dinh,
phan cong cua Hiéu trudng.

1.3. Bao dam an toan cho tr¢, cho CBGVNV trong énquéng va sinh hoat tai
trllrc‘mg. Tuan thu cac quy dinh v€ v¢ sinh an toan thuc pham trong ché bién an
uong, dam bao khong dé xay ra ngd doc.

2. Nhén vién ké todn

2.1. Chiu trach nhiém theo doi, quan ly ngudn kinh phi va tai san chung cta
nha truong, tai san phong nang khicu.

2.2. Tinh cho va khau phan in cua tré hang ngay. Kiém tra gio dn cia tré.

2.3. Phéi hop voi nhan vién thu quy thuc hién viéc thu hang thang.

2.4. Thyc hién cong khai tai chinh thong qua hé théng van ban, trén bang
thong béo va trén Website ctiia nha truong.

2.4. Tham gia d¢ xuat, tham muu, béo céo voi Higu truong, béo céo voi
lanh dao cac cap c6 tham quyén vé cac van dé lién quan dén tai san, tai chinh,
dén ché, do chinh sé(:‘h d@i vo1 nguoi }ao dong va cac quy dinh cua phap Iénh ké
toan thong ké; cac van dé lién quan dén nhirng cong viéc duoc giao.

2.6. Dinh ky hang thang, quy, bao cao Hi¢u truong tinh hinh, két qua thuc
hién nguon Kinh phi.

, 2.7., Phoi hop theo doi, diém danh, quan ly tré tham gia hoc cdc mon nang
khi€u, tiéng Anh trong nha truong. Phoi hop chuyén van ban di ciia nha truong
t&i1 cac dia chi nhan.

3. Nhén vién thu quy

’ 31 Quan ly kho, quy tién mit cua nha truong d?m bao theo quy dinh.
Xuat tién phai dugc sy dong y cua chu tai khoan. Lap so sach theo s6i chat ché
cac khoan thu- chi trong nha truong theo quy dinh tai chinh hién hanh.

3.2. Thuc hién viéc thu hang tha’ing; 14y s6 tré bao an hang ngay. Phébi hop
vo1 cac bo phan thuc hién vi¢c mua sam trong nha truong.

3.3. Tham’ gia dé )Suét, thz}m muu, ,béo ‘céo vOl Hiéu,truf(”mg, bao cao voi
lanh dao cac cap c6 tham quyén cac van de lién quan dén kho, quy cua nha
trrong, Cac van deé lién quan dén nhitng cong viéc dugc giao.



3.4. Theo ddi, diém danh, quan 1y tré tham gia hoc cac moén ning khiéu,
tiéng Anh trong nha truong. Phoi hop chuyén vin ban di cta nha trudng téi cac
dia chi nhan.

4. Nhén vién y té

4.1. Thuc hién nhiém vu cham séc sttc khoe ban dau cho tré, theo doi tinh
hinh strc khoe tré hang ngay; phong chéng dich bénh trong nha truong.

4.2. Phéi hop véi cac bo phan thuc, cac té chic, doan thé trong cong tac
cham sdc stirc khoé, dam bao an toan cho tré trong nha truong.

4.3. Phu trach phong Y té; ho so sO sach cong tac Y té truong hoc - Chir
thap dé cua nha truong.

4.4, Tham gia dé xuét, tham muu, bdo céo véi Hiéu truong, bao cao voi
lanh dao cac cap c6 tham quyén cong tac Y té truong hoc - Chir thap do cua nha
truong, C4c van dé lién quan dén nhitng cong viéc dugce giao.

4.5. Phdi hop theo ddi, diém danh, quan 1y tré tham gia hoc cac mon ning
khiéu, tiéng Anh trong nha truong. Phéi hop chuyén vin ban di cta nha truong
téi1 cac dia chi nhan.

5. Nhan vién Vin thw

5.1. Mo hom thu dién ttr 4 lan/ngdy: dau gio sang, cudi gio sang, dau gio
chiéu, cudi gio chiéu. Theo ddi hom thu gop ¥ va md cudi ngay (néu cé thu).

5.2. Tiép nhan van ban dén, phan loai va bao cédo Hiéu trudng giai quyét.
5.3. Gitp lanh dao nha truong soan thao van ban; kiém tra thé thuc, ky
thuat trinh bay van ban di cta cac bo phan trudc khi trinh ky.
5.4, Phu trich s6 theo ddi van ban dén, van ban di va thyc hién viée luu trix
ho6 so van ban dén, van ban di.
5.5. Chuyén van ban di cia nha truong téi cac dia chi nhan.
5.6. Quan 1y, st dung con dau cua nha trudng va cac loai con dau khac.
5.7. Bang bai trén Website, Facebook cua nha truong.
, 5.8.’ Phéi hop theo ddi, diém danh, quan 1y tré tham gia hoc cic mén ning
khi€u, tiéng Anh trong nha truong.
6. Nhdn vién Bdo vé
6.1. Bao v¢ an ninh, an toan, tai sdn nha truong theo quy dinh.
6.2. Pon, tién, chi dan cho tré, phy huynh va khach dén truong.
6.3. Trong xe CBGVNV nha truong, phu huynh va khach dén truong.
6.4. M& nhac gio don va tra tré.
6.5. Cham sOc vat nudi trong nha truong.
6.7 Vé sinh san, vuon va cham soc cay nhiing ngay nghi, 18, tét.
6.8. ,Kiém tra thiét bi dién, nudc, an todn cac khu vyc chung cta nha
truong cudi ngay.
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7. Nhén vién Lao cong

7.1. Thyc hién nhiém vu vé sinh: san, V1I<‘_:m, dd choi ngoai trdi, cac phong
churc nang va khu vuc trude cong truong; thu do rac thai toan truong.

7.2. Cham s6c cay trong trong nha trudng.

7.3. Kiém tra an toan, sap xép do choi ngoai troi; d6 dung, d6 choi cac khu
vuc hoat dong chung cua tré.

‘ CHUONG V
QUYEN VA TRACH NHIEM CAC THANH VIEN

I. Quyén ciia cdc thanh vién
‘ 1. Duzqc ton trong, bao Yé nhan phém, danh dy va than thé, duoc huong cac
quyén lgi v€ vat chat, tinh than theo quy dinh.

2. PBuoc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mon \i('ri su hd trg cua to
chuyén mon va nha truong; dugc bao dam cac di€u kién dé thuc hién nhiém vu
nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em.

3. Pugc hudng tién luong, phu cip, tro cAp va cac ché do khac theo quy
dinh cua phap luat.

4. Pugc tao diéu kién hoc tap, boi du&r}g nang cao trinh do chl}yén mon,
nghiép vu, dugc hudng nguyén lu0jng, phuocép thc?o lvong va cac cl}é do chinh
sach khac theo quy dinh khi dugc cap c6 tham quyén cu di hoc tap, boi dudng.

5. Pugc khen thudng, tding danh hi¢u thi dua va cac danh hi¢u cao quy
khac theo quy dinh.

6. Cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat.

Il. Trach nhiém cia cac thanh vién

1. Tén trong danh du, nhan phém, than thé, tai san tré em, déng nghiép,
phu huynh va nhirng ngudi xung quanh.

2. Hanh vi, ngdn ngir giao tiép, ung xur than thién, coi md, dung muc.

3. Trang phuc gon gang, sach s¢€, lich su, phu hop voi hoat dong cua tirng
vi tri, nhi€ém vu duogc giao.

4. Gilr gin v¢€ sinh, canh quan moi treong khu vuc phu trach va canh quan
moi truong su pham chung cua nha truong.

5. Quan ly, st dung hiéu qua CSVC dugc giao va CSVC chung toan
truong.

6. Chu dong, tich cuc, sang tao trong thuc hién nhi€ém vu duogc giao, dam
bao cong viéc dat hi€u qua cao nhat.

7. Tich cyc tham gia xay dung, phat trién nha truong.

8. Thuc hién: “Guong mau, cdu thi, trach nhiém, noi di doi voi lam’

I11. C4c hanh vi can b, giao vién, nhan vién khong dwgc lam
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1. Hanh vi, img x&r ciia gido vién, nhan vién thuc hién theo quy gﬁnh cua
nganh va cua phdp luat. Gido vién, nhan vién khong dugc lam nhiing di€u sau:

a) Xtc pham danh dy, nhan phdm, xdm pham than thé tré em va dong
nghiép;

b) Béi xtr khong cong bang dbi vai tré em;

c) Bo gio, bo budi day; tuy tién cit xén chuwong trinh nudi dudng, chim
soc, gido duc tré em;

d) Xuyén tac ndi dung giao duc;

d) Lam viéc riéng khi dang t6 chtrc cac hoat dong nudi dudng, chim soc,
giao dyc tré em.

e) Hut thudc, ubng ruou, bia va st dung cac chat kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong nudi dudng, cham soc, giao duc tré em.

2. Trang phyc cua giao vién, nhan vién phu hgp, dap tmg yéu ‘cﬁu nudi
dudng, cham soc, gido duc tré va yéu cau trang phuc cong sd, trudong mam non.

CHUONG VI
TRE EM

I. Tuoi va strc khoé cua tré em mam non
1. Tré em tir 18 thang tudi dén 6 tudi dwgc nhan vao truedong mam non.

2. Tré em khuyét tat dugc nhap hoc ¢ do tudi cao hon so véi quy dinh
chung 1a 03 tuoi.

Il. Quyén cuia tré em

1. Bugc nubi dudng, cham soc, giao duc phu hop voi diéu kién di lai cua
tré va kha ning tiép nhan ciia truong mam non.

2. Bugc nuoi dudng, cham soc, gido duc theo chuong trinh gido duc mam
non phu hop véi kha nang va nhu cau cua tré em.

3. Tré em khuyét tat duoc gido duc hoa nhap va dugc hudng chinh sich vé
gido duc doi vl nguoi khuyét tat theo quy dinh.

4. Pugc bao dam an toan vé thé chét va tinh than; dugc cham soc, ton trong
va dbi xtr binh dang; duoc bao dam quyén va loi ich chinh dang; dugc bao dam
diéu kién co so vat chat, vé sinh, an toan tai trudng mam non.

5. Puoc tham gia cac hoat dong phat huy kha nang cua ca nhan.

6. Buoc hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh.

7. Puoc hudng cac quyén khac theo quy dinh cua phép lut.

I11. Nhiém vu cta tré em

1. L& phép voi 6ng ba, cha me, thdy co gido va ngudi 16n; doan két, thuong
yéu, gitip do ban be, em nho.

2. Chu dong, tich cyc tham gia cac hoat dong nudi dudng, chdm soc, giao
duc danh cho tré em phu hgp véi kha nang, ltra tuodi.
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3. Trang phuc gon gang, phu hop ltra tudi, thuan tién cho cac hoat dong tai
trroGng mam non.

4. Gilr gin v¢ sinh c4 nhan; tham gia gitt gin v¢€ sinh truong, 16p tuy theo
kha nang, gop phan bao v€ mdi truong.

5. Thuc hi¢n cac quy dinh cua truong mam non.

CHUONG VIl ‘
QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HOI

|. Ban dai dién cha me tré em

1. Nha truong co6 ban dai dién cha me tré em cuia nha truong. Cac nhom tré,
16p mau gido co6 ban dai dién cha me tré em ctia tirng nhom tré, 16p mau giao.

2. Ban dai dién cha me tré em duogc t6 chirc va hoat dong theo Piéu 1é Ban
dai di¢n cha me hoc sinh do B truong B§ Gido duc va Bao tao ban hanh.

I1. Moi quan h¢ giira nha trudng, gia dinh va xa héi

1. Mdi quan hé gitta nha trudng, gia dinh va x4 hoi nham bao dam sy dong
thuan trong nhén thic cling nhu trong hoat dong nudi dudng, cham soc, giao
duc; da dang nguon lyc xay dung co s¢ gido duc mam non, bao dam mdi trudng
gido duc t6t nhat cho mdi tré em. Phéi hop gido duc giita nha trudng, gia dinh va
x3 hoi bao dam nguyén tic chu dong, cong dong trach nhiém, dan chi, binh
dang, hop tac, chia sé.

2. Nha truong chi dong tham muu, dé xuét v6i chinh quyén phat trién quy
mo, xay dung co s& vat chét; t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, cham soc, giao
duc. Cong khai ké hoach va két qua nuoi dudng, cham soc, gido duc cua nha
truong va cac hoat dong phdi hop véi cha me tré em; tuyén truyén phd bién kién
thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré em va cong dong; thuc hién phong
bénh, kiém tra sirc khoé cho tré em trong nha truong.

3. Gia dinh c6 trach nhiém chii dong phdi hop véi nha truong vé viéc nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em ¢ nha. Ty nguyén dong gop tri tu¢, cong sire,
vat chat dé tang cudng co so vat chat va tich cuc tham gia cac hoat dong ctia nha
truong, thyc hién quyén giam sat dé sir dung cac nguon luc hiéu qua.

4. Nha truong huy dong va st dung c6 hiéu qua cac ngudn lyc cua cong
dong, cha me tré em bao dam nguyén tac cong khai, dan chu va quyén gidm sat
cua nguoi da dong gop dé su dung theo quy dinh.

5. Nha truong chu dong dé xuét su hd tro, tiép thu y kién phan hdi tich cuc
ctia cha me tré em, cong dong vé cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc
tr¢ em cua nha trudng; quan tam, hd tro gia dinh c¢6 hoan canh khé khin, van
dong va tao diéu kién dé tré em dén truong.

6. Cong dong, cha me cta tré em hd tro, giam sat nha truong thuc hién céac
hoat dong; phéan hoi véi nha truong vé cac hoat dong nudi dudng, cham soc,
gido duc tré em, xay dung moi truong gido duc an toan, than thién, nang cao
chat luong nudi dudng, chim soc, gido duc tré./.
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