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UBND PHUONG MONG CAI 3 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON MONG CAI 3 Poc lap - Ty do - Hanh phic
Sé: 79/QD-MNMC3 Mong Cdi 3, ngay 18 thang 11 nam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché to chirc va hoat ddng ciia trwong Mam non Moéng Cai 3

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MONG CAI 3

Cén cir Ludt s6 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019 ciia Quéc Hgi vé Ludt gido
duc nam 2019;

Can cur Quyet dinh so 942/QD UBND ngay 14 thang 10 ndm 2025 ciia Uy ban
nhdn ddn thanh phé Mong Cdi ve viéc vé viéc sdp nhdp truong MNn Hai Yén va MN
Hai Doéng thanh truong mam non Mong Cai;

Can cir Diéu Ié truong Mam non Ban hanh kém theo Théng tu sé 52/2020/TT-
BGD&PT ngay 31/12/2020 cua Bo truong Bo Giao duc va Dao tao;

Cdn cit tinh hinh thuc té t6 chire va hoat dong cua Truong Mam non Mong Cai
3 nam hoc 2025-2026,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
trudng Mam non Mong Cai 3.

Piéu 2. Quy ché nay la cin cir dé t6 chire, quan 1y va didu hanh céc hoat dong
nuoi dudng, cham soc, gido duc tré; cong tac quan ly vién chure, nguoi lao dong va
hoc sinh trong toan truong.

Piéu 3. Can bd quan 1y, cac té chuyén mén, td vian phong, vién chuc, nguoi
lao dong va cac bo phén trong nha truong co trach nhiém thuc hién nghiém tuc
Quy ché nay.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qué trinh thuc hién,
néu co6 vuong mic, cac bd phén, ca nhan kip thoi bao cdo Hiéu truong dé diéu chinh,
bd sung.

- Nhu Diéu 3 (thuc hién);
- Luu VT







UBND PHUONG MONG CAI 3 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON MONG CAI 3 Pjc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
To chirc va hoat dong ciia truong-mam non Méng Cii 3

(Ban hanh kém theo OP s6 79/QD-MNMC3 ngay 18/11/2025 cia truong MN Mong Cidi 3).

CHUONG I
VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG
Piéu 1. Vi tri

Trudng Mam non Méng Cai 3 duge thanh lap theo Quyét dinh s6 942/QD-
UBND ngay 14 thang 10 nim 2025 cia Uy ban nhan dén thanh phé Méng Cai vé
viéc vé viéc sap nhap truong MNn Hai Yén va MN Hai DPéng thanh truong mam non
Mong Cai 3; la co s& gido duc cong 14p thude hé thdng gido duc québc dan; truong co
tu cach phap nhan, c6 tai khoan va con dau riéng. Diém truong trim tdm nam tai Khu
4, phuong Mong Céi 3, tinh Quang Ninh, diém truong 1é nam tai khu phé Hai Péng
7, phuong Mong Cai 3, tinh Quang Ninh.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung phuong huéng, chién luge phét trién nha truong theo cac quy dinh
ctiia B§ Gido duc va DPao tao, bao dam phu hop diéu kién kinh té - xd hoi cua dia
phuong, tam nhin, sit ménh va céc gia trj cdt 16i ciia nha trudng.

2. Tb chire thuc hién viée nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em tir 18 thang
tudi dén 06 tudi theo chuong trinh gido duc mam non do Bo truéng Bé Gido duc va
Dao tao ban hanh.

3. Chu dong dé xuat nhu cau, tham gia tuyén dung cén bo, gido vién, nhan vién
trong truong cong lap; quan ly, st dung can bg, gido vién, nhan vién dé thuc hién
nhiém vu nuéi dudng, cham sdc, gido duc tré em.

4. Thuc hién céc hoat dong vé bao dam chat lugng va kiém dinh chét lugng giao
duc theo quy dinh. Céng bd cdng khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach giao duc,
dieu kién bao dim chét lugng gido duc, két qua dénh gia va kiém dinh chat luong
giao duc.

5. Thyc hién dén chu, trach nhiém giai trinh clia nha truong trong quan ly hoat
dong giao duc.

6. Huy dong tré em lira tubi mam non dén truomg; quan ly tré em; td chirc giao
duc hoa nhép cho tré em c6 hoan canh dic biét, tré em khuyét tat; thuc hién phé cap



gido duc mam non cho tré em nim tudi trong pham vi dugc phan cong, chuén bi cac
diéu kién chuan bi cho cong tic phd cap gido duc cho tré tir 3 — 5 tudi; thuc hién hd
trg cic co sé gido duc mam non khac trén dia ban nang cao chit luong té chire hoat
dong gido duc theo phan cong ciia cap cé tham quyén.

7. Huy dong, quan ly va sir dung céc ngudn luc theo quy dinh cta phap luat; xay
dung co s& vat chat theo yéu cau chudn héa, hién dai hoa.

8. Tham muu véi chinh quyén, phoi hgp vdi gia dinh hodac ngudi chim soc tré em
va to chirc, ¢4 nhan dé thuc hién hoat dong nudi dudng, cham sdc, gido duc tré em.

9. T6 chire cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac hoat
d6ng phu hop trong cong dong.

10. Thyc hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh cua phap luét.
CHUONG II

TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU
TRUONG VA GIAO VIEN

Piéu 3. Trach nhiém va quyén han ciia Hiéu truéng

1. Hiéu truong 1a nguoi chiu trach nhiém td chuc, quan ly cac hoat dong va chat
lugng nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em cua nha truong;

2. Xay dung, t6 chirc bd may nha truong; 1ap ké hoach va tb chirc thuc hién ké
hoach nuéi dudng, cham séc, gido duc nam hoc; bao cdo, danh gia két qua thyuc hién
trudc hoi dong trudng va cic clp co thim quyép; c6 trach nhiém giai trinh khi can
thiét.

3. Thanh 14p céc t6 chuyén mén, t6 vin phong va cc hdi dong tu vén trong nha
truong; bd nhiém t6 trudng, t6 pho.

4. Thuc hién cac nhiém vu quan ly can bo, gido vién, nhan vién theo quy dinh
cta phap luat va huéng dan clia co quan quan ly gido duc; thuc hién quy tic tmg xir
clia can bo 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 qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén
gido vién, gidi thiéu nhan sy dé b6 nhiém phé hiéu trudng.

5. Quan ly va str dung c6 hiéu qua cac nguc“m tai chinh, tai san cta nha truong.

6. Tiép nhén tré em, quan 1y tré em va té chic cac hoat dong nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thuong.

7. Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén hodc té vin phong; truc tiép tham gia
cac hoat dong gido duc 02 gi¢ trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang
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luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly; duge huong ché d6 phu cap uu dai dbi
v&i nha gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

8. T6 chirc thuc hién quy ché dan chu & co sd; thuc hién xa hoi hoa gido duc;
phéi hop t chirc, huy dong céac luc lugng xa hoi clng tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai tro cua nha truong d6i v6i cong dong

Diéu 4. Trach nhiém va quyén han cia phé Hiéu truéng

1. Pho hiéu trudng la nguoi giup hiéu trudng quan ly nha truong, chiu trach
nhiém trude hiéu trudong va trude phap luat vé nhiém vu duge phan cong;

2. Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do hiéu truéng phan cong; thuc hién
quy tic ing X clia cdn bd quan ly theo quy dinh. Pidu hanh hoat dong ctia nha
truong khi dugc hiéu truong uy quyén. Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén hoic
to vin phong; truc tiép tham gia cac hoat dong gidao duc 04 gio trong mot tuan; tu
hoc, tu bdi dudng nang cao nang luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan ly; dugc
huéng ché do phu cap wu dai doi véi nha gido va cic chinh sach vu dai theo quy dinh.
Thue hién x3 héi hoa gido duc, phat huy vai trd cua nha truong dbi voi cong dong.

Piéu 5. Trach nhiém va quyén han ciia gié’lo vién

1. Vé nhiém vu:

a. Thuc hién dé.y du nhiém vu theo hop d‘\"ing lao dong da ky voi Hiéu trudng
nha truong.

b. Bao vé an toan vé thé chét, tinh than va tinh mang ctia tré em trong thoi gian
tré em ¢ nha truong.

c. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong trinh
gido duc mam non.

d. Gitr gin phdm chat, danh du, uy tin cia nha gido; déi xir cong bang va ton
trong nhan céch cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cua tré em; doan
két, gitip d& dong nghiép; thuc hién quy tic ung xur cua gido vién, cac quy dinh vé
dao dirc nha gido theo quy dinh.

d. Tuyén truyén phé bién kién thirc khoa he= nudi day tré em cho cha me cua tré
em; chu dong phéi hop vai gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

e. Tu hoc, tu bdi dudng néng cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim soc,
gido duc tré em. !

f. Thuc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac cta phap luat.

2. Vé quyén han:

a. Pugc ton trong, bao vé nhan pham, danh duy va than thé, duoc hudng céc



quyén lgi vé vat chét, tinh than theo quy dinh.

b. Dugc tu chu thue hién nhiém vu chuyén mon véi sy ho trg cia to chuyén mon
va nha truong; duogc bao dam cac diéu kién dé thyc hién nhiém vu nudi dudng, cham
soc, giao duc tré em.

c. Pugc huéng tién luong, phu cép, trg cdp va céc ché do khic theo quy dinh
Cﬁaphép luét- ' '.‘I“"':‘"’ et by x CR £ ."";‘L-"f“" PR

d. Pugc tao diéu kién hoc tap, boi dudng nang cao trihh dd chuyén mon, nghiép
vu, duge hudong nguyén luong, phu cap theo luong va cac ché do chinh sach khac
theo quy dinh khi duoc cip c6 thim quyén ctr di hoc tap, bdi dudng.

d. Pugc khen thudng, tang danh hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy khéc theo
quy dinh.

e. Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.
CHUONG 111

NHIEM VU CUA HIEC TRUONG, PHO HIEU TRUONG, GIAO VIEN,
NHAN VIEN, NGUOI LAO PONG VA CAC TO CHU'C, POAN THE

Diéu 6. Phan cong nhiém vu cu thé cﬁa‘Hiéu truwong, phé Hiéu trudng, giao
vién, nhan vién, nguoi lao ddng va cac to chire, doan thé trong nha truwong

1. Hiéu truwéng: Ha Bich Thuy

Can ctr Piéu 10 Piéu 1& truong mim non ban hanh kém theo Théng tu sb
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B Gido duc va Pao tao; Hiéu trudng
thuc hién nhitng nhiém vu sau:

a. Chi dao, quan ly chung toan truong;

b. Chiu trich nhiém t6 chirc, quan ly cic hoat dong va chét lurong nudi dudng,
cham sac, gido duc tré em cia nha truong;

c. Xay dung, t6 chirc bd may nha truong; 14p ké hoach va té chie thuc hién ké
hoach nudi dudng, chdm séc, gido duc nim hoc; bdo céo, danh gia két qua thuc hién
trude hoi dong truong va cac cip ¢ thdm quyén; co trach nhiém giai trinh khi can
thiét. :

d. Thanh lap céc t6 chuyén mén, té vin phong va cac hoi ddng tu van trong nha
truong; bo nhiém t6 truong, t6 pho; d& xuét cac thanh vién cua hoi dong truong trinh
cap c6 tham quyén quyét dinh.

e. Thuc hién cac nhiém vu quan ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh
cua phap luft va huéng dan cla co quan quan ly gido duc; thuc hién quy tic tng xtr
clia can bd quan ly theo quy dinh; x4y dung ké hoach phat trién ning luc nghé nghiép
cho gi4o vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho giao vién va nhan vién tham
gia cdc hoat dong d6i méi gido duc.

f. Quan ly va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cua nha truong.
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g. Tiép nhan tré em, quan ly tré em va td chirc céc hoat dong nuoi dudng, cham
sOc, giao duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thuéng.

h. Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén hodc t6 van phong; Truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc (day tré hodc dy gi¢ day tré cua gido vién trong truong)
02 gi¢ trong mot tuan; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao nang luc chuyén mén nghiép
vu, nang luc quan ly.

j. Té chirc thuc hién quy ché dan chu; thue hién x4 hoi hoa gido duc; phdi hop to
chirc, huy dong céc luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai
trd ctia nha truong dbi véi cong dong.

k. Truc tiép chi dao thuc hién noi dung: (1) cong tac dang (phé}' hop cung Pho bi
thur chi b va ban chi uy); (2) cong tac nhan su; (3) phé duyét sb theo dbi tré cla céac
nhém 16p; (4) thi dua- khen thuéng; (5) co s& vét chat truong hoc (phdi hop dong chi
ké toan cung 02 ddng chi Pho hiéu truong); (6) cong tac khac: tuyén sinh, kiém dinh,
x4 hoi hoa, cong tac phbi hop vai dia phuong va phu huynh.

2. Pho Hiéu truong:
2.1. Pho Hiéu trwéng thir 1: d/c Trung Nir Hanh Thuong

a. Truc tiép chi dao thuc hién ndi dung: (1) chuyén mon gido duc (diém truong
trung tam); (2) Kiém tra, giam sat viéc thuc hién’ ché do sinh hoat trong ngay cua tré;
(3) Phé duyét cac ké hoach hoat dong ciia to chuyén moén mau gido 4-5 tudi; tham du
va chi dao chuyén mon tai cac budi sinh hoat chuyén mén t0; (4) cong tac boi dudng
d6i ngii, bodi dudng thuong xuyén; (5) cong tic phé cap gido duc; (6) Cong tac kiém
dinh chét luong; (7) Cong nghé thong tin, chuyén ddi so; (8) Quan tri Website:
http://mnmongcai3.edu.vn; (9) Quan ly va thuc hién phﬁn mém Phé cap; (10) cong
tac khac: Cham séc bao vé tré em; Dan sb; Tiép cong dan (Piém truong trung tam).

b. Tham muu thuc hién ndi dung: (1) cong tac thi dua- khen thudéng; (2) cong
tac kiém tra n6i bd; (3) cong khai theo Thong tu 09/2024/TT-BGD&DT.

c. Truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 gio trong mét tuan.

d. Day thay gido vién nghi viéc riéng, 6m, thai san tai diém truong chinh.

e. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

f. Thuong truc, didu hanh va giai quyét céc cong viée chung ctia nha truong khi
dong chi Hiéu trudng di véng.

2.2. Phé Hiéu truéng thir 2: Pong chi Hoang Thi Hao

a. Truc tiép chi dao thuc hién ndi dung: (1;-chuyén mén cham séc, nudi dudng;
(2) Kiém tra, giam sat viéc thuc hién ché do sinh hoat trong ngay cua tré; (3) Phé
duyét cac ké hoach hoat dong cuia td chuyén mén mau gido 3-4 tudi; tham dy va chi
dao chuyén mén tai cac budi sinh hoat chuyén- mén td; (4) cac phong trao thi dua,
phat dong thi dua trong nam hoc; (5) cong tac y té truong hoc; (6) vé sinh an toan
thuc phém; (7) Quan ly tai san, CSVC (diém truong chinh); (8) doan thanh nién; (9)
Ho so ban dai dién CMHS; (10) cong tac khac: Hoat dong ngoai khoa. Phap luat,
Phong chay chira chay. An toan Giao thong. An toan vé sinh lao dong. Moi truong va




Nudc; Vé sinh yéu nudc; Gido duc toan cau; Phong chéng thién tai, rui ro; Van hoa
cong so; Binh déng gioi; vi su tién bo Phu nit; An ninh, trat ty, Cong tac tham hoi,
doi song CB, GV, NV...

b. Tham muu thuc hién ndi dung: (1) Phdi hop; (2) doi ngii; (3) Hoi nghi vién
chtrc, nguoi lao dong; (4) .

¢. Tham muu chi dao thuc hién cac phong trao: Hoc tip lam theo tim guong dao
dirc H5 Chi Minh; Mai thé"ly gido, ¢ giao la 1 tAm guong tu hoc va sang tao; cac hoat
dong van hoa, van nghé¢; td chirc, tham gia cac cudc thi tim hiéu ngoai linh vuc
chuyén mon.

d. Tryc tiép chi dao thyuc hién cac phin mém: (1) temis; (2) Quén ly cong chure,
vién chuec; (3) dinh dudng.

e.Truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 gid trong mot tudn

f. Day thay gido vién nghi viéc riéng, 6m, thai san tai diém truong chinh.

g. Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Hiéu trudng phéan cong.

h. Thuong truc, diéu hanh va giai quyét cac cong viée chung cta nha truong khi
dong chi Hiéu truéng di ving.

2.3. Phé Hiéu truéng thir 3: d/c Nguyén Thi Thu

a. Chiu trach nhiém toan dién trude Hiéu truong truong mam non Mong Cai 3
Vé t6 chike, quan Iy, diéu hanh hoat dong tai diém truwong Hai Péng

b. Tham muu xay dung va t6 chitc b may nha truong.

c. Tham muu x4y dung va t6 chire thuc hién ké hoach nhiém vu nim hoc, cac ké
hoach phét trién ctia nha truomg.

d. Truc tiép phu trach cac linh vuc: (7 ) Cong tac cong khai theo Thong tu
09/2024/TT-BGD&DT; (2) Hb so tiép cong dan; Giai quyét khiéu nai, to cdo, tiép
dan, phong chéng tham nhiing tai (Diém treong Hai Dong); (3) Phu trach thuc hién
cong tac bao cdo, tong hop sb lidu chung; (4) Ho so cong dan hoc tap; (5) Cong tac
kiém dinh chat luong; (6) Phy trach céng tic ban tri (Piém truong Hai Dong); (7)
Quan ly Website: http://mnmongcai3.edu.vn; (8) Phu trach t6 Nha tré 18-36 thang.

f. Tham muu thuc hi¢n ndi dung: (1) cong tac xa hdi hda; (2) Cong tac thi dua-
khen thudéng; (3) Panh gia, xép loai vién chic; (4) cong khai theo Thong tu
09/2024/TT-BGD&DT.

f. Truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 gi® trong mét tuan.

g. Day thay giéo vién nghi viéc riéng, 6m, thai san tai diém truong chinh.

h. Thyce hién céc nhiém vu khac khi dugce Hiéu truong phén cong.

j. Thudng truc, didu hanh va giai quyét cac cong viéc chung cta nha truong khi
dong chi Hiéu truéng di ving.

2.4. Phé Hiéu trwéng thir 4: Pong chi Hoang Thi Lan

a. Quan ly, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng vé chit
lugng chuyén mén cuia diém truong Hai Dong.

b: Tmec tiép chi dao thuc hién noi dung: (1) chuyén mén gido duc (diém truong
Hai Déng); (2) Kiém tra, gidm sat viéc thuc hién ché do sinh hoat trong ngay cia tré;




(3) Phé duyét cac ké hoach hoat dong cia t6 chuyén mon mau gido 5-6 tudi; tham du
va chi dao chuyén mon tai cac budi sinh hoat chuyén mén t6; (4) cong tac quan ly ho
so tré em; (5) HO so phf) cap giao duc; (6) Ho so quan ly chuyén mén; (7) Hb so cac
loai quy ché cong tac khac; (8) Cong tac khac: Hoc tap lam theo tdm guong dao dic
Ho Chi Minh; An toan giao théng; Phap ché; Au: ninh trat tu; Mai thay gido, 6 gido

la 1 tim guong tu hoc va sang tao; An ninh mang; Trung thu; Cong tac phoi hop;

cong tac tham muu; gido duc phap luat, dén on dap nghia, thién tai, cong tic hoc sinh
sinh vién, gido duc thé chat.....ph6i hop véi doan thanh nién t6 chirc cac phong trao.
¢. Tham muu thuc hién ndi dung: (1) Co so vat chét; (2) cong tac kiém tra ndi
bo;
d. Truc tiép chi dao thuc hién cac phﬁn mém: (1) Smas; (2) Co s& dir liéu nganh;

e. Truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 gid trong mot tuan.

f. Day thay giao vién nghi viéc riéng, dm, thai san tai diém truong chinh.

g. Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truong phéan cong.

h. Thuong truc, diéu hanh va giai quyét céc cong viéc chung ctia nha truong khi
dong chi Hiéu truong di vang.

3. P6i doan thanh nién:

a. Phat huy sirc manh tap thé, tinh tién phong cua Chi doan, ca nhan doan vién,
tham gia tich cyuc cac hoat dong chuyén moén va'cac hoat dong phong trao xay dung
Chi doan viing manh.

4. Poi voi gido vién

a. Thuc hién nghiém tac cac quy dinh cua nganh: Thuc hi¢n cong tac cham soc
nuoi dudng va gido duc tré dam bao chét lugng theo chuong trinh gido duc mam non;
Xay dung day du cac loai ké hoach nuéi dudng, cham séc gido duc tré trude khi dén
16p (K& hoach nam hoc, ké hoach chu dé, ké hoach tuan, ké hoach ngay) va thuc hién
danh gia tré cudi ngay, cudi chu dé va danh gia tré trén phan mém Smas; quan li va
dam bao an toan cho tré trong sudt qua trinh t6 chirc cac hoat dong va trong thoi gian
tré ¢ truong; tham gia cac hoat dong, phong trao chuyén moén nha truong phat dong,
tham gia sinh hoat chuyén mon it nhét 2 tudn 1/1an; chiu trach nhiém vé chét lugng
cham soc, nudi dudng va giao duc tré.

b. Trau déi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gifr gin phém chat, danh du,
uy tin ctia nha gido; guong mau trudce hoc sinh, thuong yéu, d6i xir cong bang va ton
trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh;
doan két, giup do ddng nghiép.

¢. Hoc tap trinh d¢ chinh tri, chuyén mon, nghiép vy, khong ngimg sang tao, doi
moéi phuong phéap cham séc, gido duc tré nang cao chat lugng gido duc tré. Tham gia
cong tac phd cap gido duc mam non & dia phuong. Thuc hién nghia vu cong dan, céc
quy dinh cua phap ludt va ctua nganh, cac quyét dinh cta Hiéu truéng; nhan nhiém vu
do Hiéu truéng, pho hiéu truong phan cong, chiu su kiém tra, danh gia cia Hiéu



truong, phé hiéu trudng va cic cap quan li gido duc. Phdi hop giita gia dinh hoc sinh
va céc to chirc x3 héi lién quan dé td chirc hoat dong giao duc.

6. Nhan vién

6.1. Nhin vién ké toan :

a. Tham muu véi Hiéu trudong vé cong tic quan ly tai san, tai chinh cia nha
truong: (1) X4y dung, stra d6i bb sung quy ché chi tiéu ndi b ; (2) Lap du toan chi
sir dung trong ngudn ngan sach, hoc phi ctia nha trudng; (3) Thanh toan luong va cac
ché d6 chinh sach cho gido vién va tré theo diang quy dinh ; (4) Lap, luu trit, quan ly
céc hd so quan 1y tai san, tai chinh theo quy dinh cta nha nuéc; chiu trach nhiém vé
tinh trung thuc cta cac loai hd so.

b. Thuc hién nhiém vu duoe giao theo ké hoach va sur phan céng cuia Hidu trudng.

d. Gitr gin pham chit, danh dy, uy tin cta ban than va nha trudng; doan két,
twong trg gitip d& dong nghiép; thuc hién quy téc mg xir ctia nhan vién theo quy dinh.

e. Chéap hanh ding noi gy, quy ché truong va thue hién céc cong viéc khac do
Hiéu truong phan cong.

6.2. Nhan vién van thu —lwu trir :

a. Tiép nhan, dang ky, trinh lanh dao phé duyét va chuyén giao vin ban dén cac
b phén lién quan.

b. Soan thao, trinh ky, phat hanh va theo ddi van béan di ctia nha truong; dam bao
dung thé thirc va quy dinh.

c. Quan ly, sir dung con diu theo ding quy dinh; dong ddu vao vin ban theo
thAm quyén.

d. Thuc hién luu trir hd so, vin ban, tai liéu cua nha truong khoa hoc, déy du, an
toan; lap ho so cong viéc va sip xép luu trit hang nim; Phéi hgp thuc hién cong tac
bdo mat theo quy dinh.

f. Theo dbi, cap nhat s iiéu, thong ké vin ban di — dén.

g. Chuén bj tai lidu, hd so phuc vu hop, hi nghi, cac hoat dong ciua nha
truong.

k. Lap danh muc tai liéu iuu trit va quan ly ho so ndp luu cudi nim.

1. Chap hanh dung ndi quy, quy ché truong va thuce hién cac cong viéc khac do
Hiéu trudng phan cong.

6.3. Nhan vién cap dudng

a. Nhan vién bép diém truong nao nhan thuc phim tai diém truong theo su phan
céng Ban gidm hiéu (diém truong trung tim va diém truong khu phé Hai Dong 7)

b. Str dung d6 dung bao ho dung theo quy dinh.

c. Thuc hién nghiém tic quy trinh tiép nhan, so ché, ché bién mén in cho tré;
thuc hién ding huéng dan vé luu mau thire in; khéng bét xén khau phan &n cua tré.

c. Pam bao an toan cho tré em trong @n udng va sinh hoat tai nha truong. Tuén
thu céc quy dinh vé vé sinh an toan thuc phim trong ché bién an uéng cho tré, bao
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dam khong dé xay ra ngd doc d6i véi tré em.

d. Giir gin phdm chat, danh du, uy tin cla ban than va nha truong; doan két,
twong trg gitip d dong nghiép; thuc hién quy tic (mg xir ctia nhén vién theo quy dinh.

e. Boi dudng chuyén mén, nghiép vu dé nang cao chat lugng nuéi dudng tré em.

f. Chép hanh ding ndi quy, quy ché truong va thuc hién cac cong viéc khac do
Hiéu truong phan cong.

6.4. Nhan vién bao vé

a. Chap hanh t6t noi qui, qui ché hop dong lam viéc.

b. Thuong truc trong khudn vién nha truong, co trach nhiém bao vé trat tu, an
ninh trong khu vuc truong.

c. M& cong don, tra hoc sinh ding gio qui dinh. Khi mé déng cira phai ¢6 trach
nhiém kiém tra lai tai san trong san truong, néu thiéu hodc méat phai bao cho can bd
quan ly co bién phap giai quyét, xir ly.

d. Giit gin pham chat, danh du, uy tin cta ban than va nha truong; doan két,
tuong trg giup do ddng nghiép; thuc hién quy tic tmg xir ctia nhan vién theo quy dinh.

f. Chap hanh dung ndi quy, quy ché truong va thuc hién cac cong viée khéc do
Hiéu truong phéan cong.

6.5. Nhan vién v¢ sinh

a. Chap hanh tot ndi qui, qui ché hop ddng lam viéc.

b. Vé sinh trong khuén vién nha truong; cé trach nhi¢m thu, gom rac cac nhom
16p; cac phong; cac khu vuc trong truong; dam bao vé sinh truong ludn sach s€, gon
gang; trong va cham soc vuon rau, vuron hoa (diém trudong khu phé Hai Déng 7).

c.Gitr gin phiam chit, danh du, uy tin cua ban than va nha truong; doan két,
tuong trg gitp d& dong nghiép; thuc hién quy tic img xir cia nhan vién theo quy dinh.

d. Chép hanh dung ndi quy, quy ché truong va thuc hién céc cong viéc khac do
Hiéu trudng phan cong.

7. Hi dong thi dua - khen thwong:

a. Hoi ddng thi dua khen thuéng do Hiéu truéng thanh l4p vao dau mdi nim
hoc. Hiéu truong la Chu tich hoi déng thi dua, khen thudng. Cac thanh vién ctua hoi
ddng gdm: Céc ph6 Hiéu trudng, Bi thu Chi b DPang Cong san Viét Nam, Bi thu
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, t6 trudéng, t& pho td chuyén mén, t6 trudng
t6 van phong.

b. Hoi dong thi dua khen thudng gitp Hiéu truéng t6 chirc phong trao thi dua,
dé nghi danh sach khen thuéng doi véi can bd gido vién, nhan vién va tré em trong
nha truong, hdi dong thi dua khen thuéng hop vao cudi hoc ky va cudi mdi ndm hoc .

10. Thw ky Hoi dong sw pham nha truomng
C6 nhiém vu viét bién ban va ghi Nghi quyét cdc cudc hop cua nha truong, ghi
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Nghi quyét phai trung thuc, chiu trach nhiém toan bd ndi dung trong Nghi quyét da
ghi. Téng hop cac s6 lidu trong ndi dung cude hop theo yéu cau cia Hiéu trudng.

Pi¢u 7. Hanh vi, ing xir, gido vién, nhan vién

1. Hanh vi, Ung xir cua gido vién, nhan vién thuc hién theo quy dinh cua
nganh gido duc va cta phap luat. Gido vién, nhan vién khong dugc lam nhimg diéu
sau:

a. Xtc pham danh dy, nhan pham, xdm pham than thé tré em va dt;ing nghiép;

b. Péi xir khong cong bang ddi voi tré em;

c. Xuyén tac ndi dung giao duc;

d. Bo6 gio, bo budi day; tuy tién cat xén chuong trinh nuéi dudng, cham sdc, giao
duc tré em;

d. Lam viéc riéng khi darig t6 chirc cac hoat dong nuéi dudmng, cham soc, gido
duc tré em.

e. Hut thudc, udng rugu, bia va sir dung cac chét kich thich khac khi dang tham
gia cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

f. Khong dang tai, chia sé, binh luan nhitng ndi dung chua chinh xac, thiéu chon
loc trén mang x4 hoi; khong sir dung mang xa hoi dé dua céc thong tin giat gan, cau
view, cau like, thong tin doi tu,...khong duge quang cao, ban hang qua mang va lam
viéc riéng trong gio hanh chinh cua ngay lam viéc.

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

Piéu 8. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong

Chap hanh sy lanh dao ciia Pang bd, chi bd Pang di véi cong tac chinh quyén
cua nha truong theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; Pang bd, chi bd Pang lanh
dao nha truong va cac to chirc Poan thé trong truong bing quan diém, chi truong,
nghi quyét.

Diéu 9. Ban dai dién cha me tré em

1. Cac nhom tre, 16p mau gido co ban dai dién cha me tré em cua timg nhom tré,
I6p mau gio.

2. Ban dai dién cha me tré em dugc t6 chirc va hoat dong theo Piéu 1é Ban dai
dién cha me hoc sinh do B truong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh.

Piéu 10. Mdi quan hé giira nha trwong, gia dinh va xi hi

1. Mbi quan hé giira nha truong, gia dinh va xa hoi nhdm bao dam su ddng
thudn trong nhén thire cling nhu trong hoat dong nudi dudng, cham soc, giao duc; da
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dang nguon luc xdy dung co s& gido duc mam non, bao dam méi truong gido duc tot
nhat cho mdi tré em. Phéi hop gido duc giira nha trudng, gia dinh va xa hoi bao dam
nguyén tic chu dong, cong dong trach nhiém, dai cha, binh déng, hop tac, chia sé.

2. Nha truong chi dong tham muru, dé xuat véi chinh quyén phat trién quy ma,
xdy dung co s¢ vat chét; to chirc cac hoat déng nuodi dudng, cham soc, giao duc.
Cong khai ké hoach va két qua nudi dudng, chim séc, gido duc cua nha truong va cac
hoat dong phdi hgp véi cha me tré em; tuyén truyén pho 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 chu déng phdi hop véi nha truong vé viéc nudi
dudng, cham séc, gido duc tré em ¢ nha. Tu nguyén dong gop tri tu€, cong sirc, vat
chat dé tang cudng co sé vat chat va tich cuc tham gia cac hoat dong cua nha truong,
thuc hién quyén giam sat dé sir dung cac ngudn luc hiéu qua.

4. Nha truong huy dong va str dung c¢6 hiéu qua cac ngudn luc cua cong dong,
cha me tré em bao dam nguyén tic cong khai, dan chu va quyén giam sat caa nguoi
d3 déng gop dé st dung theo quy dinh.

5. Nha truong chi dong dé xuat sy hd trg, tiép thu y kién phan héi tich cuc cua
cha me tré em, cong déng vé cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em
ciia nha truong; quan tam, hd trg gia dinh c¢6 hoan canh khé khin, van dong va tao
diéu kién dé tré em dén truong.

6. Cong dong, cha me cua tré em hd trg, giam sat nha truong thuc hién céc hoat
dong; phan héi voi nha truong vé cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré
em, xay dung moéi truong gido duc an toan, than thién, nang cao chat lugng nudi
dudng, cham soc, gido duc tré.

CHUONG V
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PO HQI HQP

Piéu 11. Nguyén tiic lam viée

1. Nha truong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu sé phuc tung da
s6, cap dudi phuc ting cap trén. >

2. Thyc hién ché d¢ thu trudng trong quan ly, diéu hanh nha trudong. Cap pho
gitip viéc cho cap trudng, ky thay cap truong theo linh vure duge phan cong.

3. Nguoi dimg dau trong co quan, té chic, don vi tai nha truong gdm: Bi thu
Dang bd, Hi¢u truéng, To trudng, Bi thu Poan Thanh nién; nguoi dimg dau phai chiu
trach nhiém lién déi khi cap dudi ctia minh ¢6 hanh vi tiéu cuc, tham nhiing.

4. Thyc hién Quy ché dan chu & co sé (c6 quy ché ban hanh riéng).

Diéu 12. Ché dd hoi hop
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1. Hoi nghi nha gido, c4n bd quéan 1y, ngudi lao dong méi nam 01 lan vao dau
nam hoc. :

2. Hoi dong su pham hop mbi thang 01 lan.

3. Té chuyén mén hop 02 tuan/1 lan.

4. T6 Van phong mdi thang hop 01 1an.

5. Hoi dong thi dua khen thudng hop 3 lan/ néu:n (Dau nim hoc, cubi ky 1 va
cuodi nam hoc) va hop dot xuat néu co cong viéc yéu cau.

6. Cac cude hop dé trién khai céc Vin ban, Chi thi, Nghi quyét hogc hop dé giai
quyét nhitng cong viéc cap bach cua truong thi Hiéu truong thong bao tri¢u tap va
khong nam trong quy dinh tai Diéu nay.

Piéu 14. Giai quyét khiéu nai té cdo va tiép cong din

1. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo:

a. Khong tiép nhan hoac giai quyét don thu ndc danh, don thu khong co dia chi
r0 rang.

b. Tiép nhan khiéu nai, to cdo qua phan 4nh cong khai trong cudc hop.

c. Tryc tiép gp nguoi dimg dau dé yéu cau giai quyét.

d. Giri don khiéu nai, t céo dén Ban giam Hiéu tai cac diém truong.

2. Tiép cong dan:

a. Dia diém tiép cong dén tai phong lam viéc cia nha truong.

b. Ngudi tiép cong dan la nguoi dugc Hiéu trudng phan cong va truc theo lich
quy dinh cia nha truong.

c. Khéng tu y giai quyét céc trudng hop phire tap hodc vuot qua tham quyén.

d. Ghi ddy du théng tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao so tiép cong dan
theo quy dinh.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 15. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay dugc thong nhit thuc hién nghiém tic trong toan thé céan bo,
giao vién, nhan vién cua truong.

2. Té trudng céc Té chiu trach nhiém trién khai quan triét va thudong xuyén
nhéc nhé timg thanh vién cta Td viéc chip hanh, thyc hién quy ché.

3. Viéc chép hanh, thuc hién ding quy ché 1a mt chi tiéu trong nhén xét, danh
gia phan loai can bd, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thuong
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hang nam. Nhimg truong hop vi pham quy ché thi tuy tinh chét, mirc do s& bi dé nghi
xur ly theo quy dinh cta phap luat.

4. Quy ché da dugc Hbi nghi nha gido, can bd quan ly, ngudi lao dong ctia nha
truomg biéu quyét théng qua. Nhimg thay d6i, bd sung chi dugc diéu chinh trong Hoi
nghi nha gido, can b quan ly, nguoi lao dong hang nam cua nha truong.

Piéu 16. Hiéu lwe thi hanh
Quy ché dugc thuc hién ké tir ngay Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh./.






