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

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

V/v ban hanh Quy ché l1am viéc ciia treong Mam non Méng Cii 3
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MONG CAI 3

Cén ck Ludt s6 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019 cua Qué'c Hoi vé Ludt gidao
duc nam 2019;

Cdin cie Quyét dinh s6 942/0P-UBND ngay 14 thang 10 nam 2025 ciia Uy ban
nhan ddn thanh phé Mong Cadi vé viéc vé viéc sap nhdp truong Mam non Hai Yén va
Mam non Hdi Péng thanh truong Mam non Méng Cdi 3;

Cén cir Diéu 1é truomg Mam nonBan hani kém theo Thong tw s6 52/2020/TT-
BGD&DT ngay 31/12/2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao;

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

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia truong Mam
non Mong Cai 3.

Pidu 2. Quy ché nay la can cir @ t6 chirc, quan 1y va diéu hanh cac hoat dong
nuéi dudng, chim soc, gido duc tré; cong tac quan ly vién chirc, nguoi lao dong va
hoc sinh trong toan truong.

Piéu 3. Can bo quan ly, cac té chuyén mén, td vin phong, vién chirc, ngudi
lao déng va cac bd phan trong nha truong cé trach nhiém thyc hién nghiém tac
Quy ché nay.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qué trinh thuc hién,
néu c6 vudng méc, cac bd phan, ca nhan kip thoi bao céo Hiéu truéng dé diéu chinh,
bd sung./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3 (thuc hién);
-Luu VT./.
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UBND PHUONG MONG CAI 3 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG M _ NG CAI 3 Doc lap - Tu do - Hanh phiic

i} QUY CHE
! g mam non Moéng Cai 3 nam hoc 2025 - 2026
o 79/0D-MNMC3 ngay 18/11/2025 cua trieong MN Mong Cdi 3).

CHUONG 1
QUY PINH CHUNG

VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG
Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

Quy ché nay 4p dung dbi voi tat ca cac vién chire, nguoi lao dong thude dién

bién ché, hop dong cong tac tai truong mam non Méng Cai 3.
Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong mam non Méng Cai 3 lam viéc theo ché do thu truong do Hiéu
trudng phu trach va chiu trach nhiém trude lanh dao S Gido duc va dao tao, UBND
Phuong Mong Cai 3.

2. Giai quyét cong viéc theo quy dinh cua phap ludt, Quy ché lam viéc cua
trudong mam non Méng Cai 3 va cac van ban phap ly, su chi dao, diéu hanh cua S&
Gido dyc va dao tao, UBND Phuong Mong Céi 3 trong viéc thyc hién cic chirc ning,
nhiém vu, quyén han duoc giao.

3. Vién churc, ngudi lao dong thude truong mam non Mong Cai 3 phai xur ly va
giai quyét cong viéc ding pham vi trach nhiém, thim quyén, quy dinh cua phép luat.
Bao dam tuén thu theo chuong trinh, ké hoach va quy ché l1am viéc. Vién chirc, ngudi
lao dong cua nha truong dugc giao céng viée phai chiu trach nhiém trudec Hiéu
trudng vé tién do va két qua cong viéc dugc phan cong.

4. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu theo
dng Quy ché lam viéc ctia co quan, trir nhimg cong viéc duoc yéu ciu giai quyét &
mrc d “Khan”, “Héa toc”.

5. Bao dam déan chu, rd6 rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén ddy manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian héa cac thi tuc hanh
chinh, xay dung cong s& van minh, than thién.

CHUONG I
NHIEM VU, QUYEN HAN VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU

Diéu 3. Nhiém vu, quyen han, pham vi gidi quyét cong viéc cua Hiéu truo‘ng
1. Nhiém vu, quyén han cua Hiéu truong
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Cin cir Diéu 10 Piéu 1¢ truong mam non ban hanh kém theo Théng tu sb
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B§ Gido duc va Pao tao; Hiéu truong
thuc hién nhimg nhiém vu sau:

a. Chi dao, quan ly chung toan truong; chiu trach nhiém t6 chirc, quan ly céc
hoat dong va chét luong nudi dudng, cham soc, gido dyc tré em cua nha truong;

b. Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng; 1ap ké hoach va t chirc thuc hién ké
hoach nuéi ducmg, cham soc, glao duc nam hoc ‘béo céo, danh gia két qua thuc hlen
trude hoi dong trudng va cac cap c6 tham quyen c6 trach nhiém giai trinh khi cén .
thiét.

b. Thanh lap cac td chuyen mén, td vin phong va cac hoi ddng tur van trong nha
tru(mg, bd nhlem to tru'o’ng, t6 phé; dé xuat cac thanh vién ciia héi déng truomg trinh
cép c6 tham quyén quyét dinh.

c. Thuc hién cac nhiém vu quan ly céan b, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va huéng dan ciia co quan quan 1y gido duc; thuc hién quy tic tmg xur
clia cdn bd quan 1y theo quy dinh; x4y dung ké hoach phat trién ning luc nghé nghiép
cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhéan vién tham
gia cac hoat dong ddi méi gido duc.

d. Quan ly va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cta nha trudng;
quyét dinh cdc van dé chi tiéu trong pham vi ngén sach Nha truong quy dinh. Hang
nim lén ké hoach Thu-Chi hoc phi va xay dung bao cdo véi UBND phuong Mong
Cai 3 dung ky han quy dinh.

e. Cong tac tuyén sinh (Tiép nhan tré em, -quan ly tré em va té chirc cac hoat
dong nuédi dudng, chim séc, gido duc tré em cua nha truong); quyét dinh khen
thuong.

f. Tham gia sinh hoat clng t6 chuyén mér hodc t6 vin phong; Truc tiép tham
gia céac hoat dong gido duc (day tré/du gio/hudéng dan gido vién/ cling gido vién tham
gia to chirc cac hoat dong) 02 gior trong mdt tuan; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nédng luc chuyén mon nghiép vy, nang luc quan ly.

g. T6 chirc thyc hién quy ché dan chu; thuc hién xa hoi hoa gido duc; phéi hop
t6 chirc, huy dong céac luc luong x4 hoi ciing tham gia hoat dong gido duc, phat huy
vai tro ctia nha truong dbi véi cong dong.

y. Chiu trdch nhiém cé nhan trong thuc hién nhiém vu, quyén han ciia minh
trude 1anh dao S¢& gido duc va dao tao, Pang uy, UBND Phuong Mong Cai 3 va
nhitng van dé khac dugc quy dinh thudc thdm quyén cua Hiéu truéng.

h. Cung tap thé Ban giam hiéu chiju trach nhiém vé hoat dong cia trudong mam
non Mong Cii 3 trude lanh dao S¢ giao duc va dao tao, Pang uy, UBND Phuong
Mong Cai 3;

k. Huéng dan va té chirc thuc hién cac vin ban quy pham phap luét, chuong
trinh, k& hoach phét trién gido duc ctia nha trudng; t chirc thyc hién cac co ché, chinh



sach vé x4 hoi hoa gido duc; huy dong, quan ly, stt dung cac nguodn lyc dé phat trién sy
nghiép gi4o duc mam non cia nha truong trén dia ban; tuyén truyén, phd bién, gido
duc phap luat va thong tin ve giao duc; chi dao va t6 chuc thuc hién cai cach hanh
chinh Nha nudc thude linh vuc gido duc cia nha trudng trén dia ban; thyc hién muc
tiéu, chuong trinh ndi dung, ké hoach, chuyén mén, nghiép vu, cac hoat dong giéo duc,
phé cap gido duc;

. Lam chi tich hoi dong thi dua khen thuéng va ky luat. Kiém tra va to chic
thyuc hién cong tac thi dua, khen thuong dbi vai cac ca nhan, tap thé trong nha truong;

n. Hudng dén, kiém tra ndi bd cac bo phan, ca nhan thugc pham vi quan ly;

m. Thuong xuyén nim bét tinh hinh cac van d& vudng mac dé giai quyét kip
thoi, thoa dang.

i. Chu tri cac hdi nghi, cdc cudc hgp cua nha truong. Té chuc tot hoi nghi
CB,VC,LD hang nam, chiam lo dén doi séng CB,VC,LD trong nha truong.

j. Thuc hién cac nhiém vy quan ly can bd, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phép ludt va huéng din ciia co quan quan ly gido duc; thuc hién quy tic (mg xir
ctia can bd quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phét trién nang 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 dbi méi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén
giao vién, gié‘i’ thiéu nhan su dé bd nhiém phé hiéu trudng. {

i. Tryuc tiép chi dao thyc hién ndi dung: (1) cong tac dang (phoi hop cung Pho bi
thu chi bg va ban chi 1y); (2) cong tac nhan su; (3) phé duyét so theo di tré cua cac
nhém 16p; (4) Thi dua- khen thudng; (5) co so vat chét truong hoc (phdi hgp dong
chi ké toan cung 02 déng chi Phé hiéu truong); (6) Kiém tra ndi bd; (7) Tiép dan; (8)
Cong khai theo théng tu 09/2024; (10) Vién chirc; (11) cong tac khac: tuyén sinh,
kiém dinh, xa hoi hoa, cong tac phoi hop véi dia phuong va HS phu huynh.

2. Pham vi gidi quyét cong viéc cia Hiéu trieong

a. Hiéu trudng phu trach, diéu hanh tit ca cac hoat dong cia nha truong;

b. Giai quyét cong viéc do lanh dao S& gido duc va dao tao, Pang iy, UBND
Phuong Mong Cai 3 phan cong;

3. Nhitng cong viéc can thao ludn trong Ban gidm hiéu truée khi Hiéu truong
quyét dinh.

a. Ké hoach nam hoc, ké hoach chuyén mon va cdc ké hoach trong tam cua nha
truong; chu truong, bién phap nang cao chat lugng nudi dudng, chim séc, gido duc tré;

b. Phan céng nhiém vu dbi v6i Phé Hiéu truong, to truéng chuyén mon, gido
vién, nhéan vién;

c. Sép xép, didu chinh t6 chirc by may, 16p hoc, diém truong va bd tri, diéu dong
nhén sy trong pham vi nha truong;




d. ban hanh céc quy ché, quy dinh ni bd; cong tac thi dua, khen thuong, ky luat,
danh gia, xép loai can bo, gido vién, nhan vién;

e. Quan ly tai chinh, tai san, cac khoan thu.— chi, mua sdm, stra chita co s& vat
chét theo quy dinh;

f. Cac bién phap bao dam an toan truong hoc, phong chong tai nan thuong tich,
dich bénh; :

g. Cong tac phdi hop véi cac t4 chirc, doan thé trong nha trudng va nhiing van
dé quan trong, phtc tap hodc phat sinh anh huéng dén hoat dong chung cua nha

truong.
Piéu 4. Nhiém vu, quyén han, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cac Phé Hi¢u
truong

1. Nhi¢m vu, quyén han ctia cic Pho Hiéu truwong :

Cin o Didu 10 Diéu 18 truong mam non ban hanh kém theo Thong tu so
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B Gido duc va DPao tao; Pho hiéu truong
thuc hién nhimg nhiém vu sau:

a. Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do hiéu trudng phén cong va bao céo
v6i Hiéu truéng tién do cong viéc do Hiéu truong phan cong; thuc hién quy tac Umg
xir cia can bo quan ly theo quy dinh.

b. Didu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc hiéu truong uy quyén.

c. Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén méi hoac t6 van phong; Truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc (day tré/dy gio/hudng dan gido vién/ cung giao vién tham
gia to chure céc hoat dong) 04 gio trong mét tuan; tu hoc, ty boi dudng néng cao nang
luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan ly; duge huong che d§ phu cap uu dai doi
v&i nha gido va cac chinh sach vu dai theo quy dinh.

d. Thyc hién xa hdi héa gido duc, phat huy vai trd cua nha truong doi voi
cong dong.

e. Chi dao, kiém tra, dén dbc cac to trudng chuyén mon td chirc thuc hién chu
truong, chinh sach, Chi thi... cua Dang va Nha nuéc; Su chi dao cia S¢ gido duc va
dao tao; Pang ty, UBND Phuong Méng Cai 3; ctia Hiéu trudng trén cac linh vue ¢
lién quan dén nhiém vu thudc linh vyc minh phu trach;

c. Phat hién va giai quyét nhitng vén dé phat sinh hang ngay thudc pham vi minh
phu trach, nhimg vu vigc quan trong c6 lién quan dén tham quyén riéng cua Hiéu
truong phai truc tiép bao cao, xin ¥ kién Hiéu trudng.

d. Tham gia ban bac vé cdng tac phan cong vién chirc, ngudi lao dong thuc hién
nhiém vu trong nha truong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc thugc pham vi diwgc Hiéu truéng phan cong.

2.1. Phé Hiéu trwéng thir 1: B/c Trung Nir Hanh Thwong

a.Truc tiép diéu hanh cac cong vigc sau:
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- Chiu trach nhiém chinh diéu hanh cdc hoat dong chuyén mén gido duc (diém
truong trung tam); ‘

- Chju trach nhiém kiém tra, giam sat viéc thuc hién ché d6 sinh hoat trong ngay
cta tré diém trudng trung tam;

- Phé duyét cac ké hoach hoat dong cua td chuyén mon mau gido 4-5 tudi; tham
du va chi dao chuyén mon tai cac bubi sinh hoat chuyén mén td 4-5 tudi; chiu trach
nhiém vé cht lugng két qua cham séc, gido duc td mau gido 4-5 tudi. Panh gid va dé
xuat cong téc thi dua, xép loai cua gido vién trong to;

- Phu trach chinh vé cong tac bdi dudng doi ngii, chuyén dé, cong tac bdi dudng
thuong xuyén.

- Chiju trach nhiém chinh thyc hién Cong khai cac ndi dung theo Thong tu
09/2024/TT-BGD&DT lén Website truong;

- Phu trach chinh s6 liéu pho cap gido duc diém trung tam;

- Chju trach nhiém chinh vé céng tac kiém dinh chét lugng gido duc va truong
chuin qubc gia;

- Chiu trach nhiém chinh vé cong nghé thong tin, chuyén doi s6, cong tac truyén
thong trong nha truong;

- Phu trach chinh Quan tri Website: http://mamnonhaiyenmc.edu.vn; (Viét bai,
dang tai cac thong tin, hinh anh cac hoat dong cia nha truong cong khai trén trang
Website);

- Chiu trach nhiém chinh céng tac khac: Chiam séc bao vé tré em; Dan s6; Tiép
cong dan (Piém trudng trung tim);

Phu trach thuc hién luu trir, bao quan hd so, sb sach theo quy dinh cac mang
cong viéc dugc phan cong truc tiép phu trach.

b. Tham muu thyc hién cac ndi dung:

- Tham muu ndi dung cong tac thi dua- khen thuong;

- Tham muu ndi dung vé cong tac kiém tra 1i6i bo;

- Phéi hop thuc hién cong tac quan ly ban tra diém trudong trung tam.

c. Day thay gido vién nghi viéc riéng, dm, thai san tai diém truong chinh.

d. Thue hién cac nhiém vu khéc khi dugce Hiéu trudng phan cong.

e. Thuong tryc, didu hanh va giai quyét cdc cong viéc chung ctia nha trudng khi
ddng chi Hiéu trudng di ving.

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

a. Tryc tiép diéu hanh cac cong viéc sau:

- Chiju trach nhiém vé kiém tra hoat dong chuyén mén cham séc, nudi dudng
(diém trung tAm);

- Chiu trach nhiém chinh kiém tra, giam sat viéc thuc hién ché d6 sinh hoat
trong ngay cia tré diém trung tam;




- Phé duyét céac ké hoach hoat déng cuia t6 chuyén mén mau gi4o 3-4 tudi; tham
dy va chi dao chuyén mén tai cac budi sinh hoat chuyén mén td; chiu trach nhiém vé
chat lugng két qua cham séc, gido duc td mau gido 3-4 tudi. Panh gia va dé xuét cong
tac thi dua, xép loai cia gido vién trong to;

- Phy tréch chinh trong t6 chirc cac phong trao thi dua, phat dong thi dua trong
nam hoc;

- Phuy trach chinh vé danh gia chuén nghé nghiép;

- Phu trach chinh céng téc chi dao hoat dong y té truomg hoc;

- Phu trach chinh vé cong tac phong chéng tai nan thuong tich cho tré trong nha
truong;

- Chiu trach nhiém chinh vé vé sinh an toan thuc phfim diém trung tam;

- Phu trach chinh céng tac quan ly tai san, CSVC;

- Phu trach chinh cong tac Poan thanh nién;

- Tryc tiép chi dao thuc hién cac phdn mém:

+ Phu trach chinh thuc hién nhap sé liéu trén phan mémTemis;

+ Phy trach chinh thyc hién tinh khau phén an trén Phin mém dinh duéng PLM.

- Chiu tréch nhiém chinh vé cong tac khac nhu: Hoat dong ngoai khoa; an ninh
trat tu; Phong chdy chira chdy; An toan vé sinh lao dong; Méi truong va Nude; Vé
sinh yéu nudc; Gido duc toan cau; Phong chong thién tai, rui ro; Vin héa cong sé;
Binh dang gi6i; vi su tién b Phy nir; Cong tac tham héi, doi séng CB, GV, NV, dang
bai tuyén truyén céac hoat dong trén trang facebook cua truong. ..

Thyc hién luu trir, bao quan hd so, sb sach theo quy dinh céac cong viéc duogc
phan cong truc tiép phu trach.

b. Tham muu thyc hién néi dung:

- Tham muu vé doi ngi;

- Tham muu céc ndi dung cong tac boi dudng doi ngf;

- Tham muu vé t6 chic Hoi nghi vién chure, nguoi lao dong;

- Phéi hop thuc hién céng khai cic néi dung theo Théng tu 09/2024/TT-
BGD&DT vé cong tac ban tra

- Tham muu cac ndi dung hop phu huynh

- Hd trg xir 1y s6 liéu trén phan mém smas; moet, cong chirc vién chirc.

- Tham muu chinh trong thuc hién xday dung cac phong trao: Hoc tip lam theo
tam guong dao dirc H6 Chi Minh; Mai thay gido, cd gido 1a 1 tim guong tu hoc va
sang tao; cac hoat dong vin hoa, van nghé; t6 chirc, tham gia céc cude thi tim hiéu
ngoai linh vuc chuyén mon.

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

d. Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge Hiéu truéng phan cong.
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e. Thuong truc, diéu hanh va giai quyét cac cong viéc chung ctia nha truong khi
ddng chi Hiéu truong di ving.

2.3. Phé Hiéu trwéng thir 3: P/c Nguyén Thi Thu

a.Truc tiép diéu hanh céc cong viéc sau:

- Chiu trach nhiém toan dién truée Hiéu truong truong Mam non Méng Cai 3 vé
té chirc, quan 1y, diéu hanh hoat dong tai diém truong Hai Pong

- C6 trach nhiém trong tham muu xay dyung va t chirc bg may nha truong.

- Tham muu xay dung va td chirc thuc hién ké hoach nhiém vu nim hoc, cac ké
hoach phat trién ctia nha truong.

- Chiu trach nhiém chinh Hb so tiép cong dan; Giai quyét khiéu nai, té cdo, tiép
dan, phong chong tham nhiing tai (Piém truong Hai Pong);

- Chiu trach nhiém chinh trong thuc hién céng tac bdo céo, téng hop sé lidu
chung cua toan truong;

- Chiu trach nhiém chinh vé hd so céng dan hoc tap;

- Chiu trach nhiém kiém tra, giam sat viéc thuc hién ché do sinh hoat trong ngay
ctia tré diém truong Hai Dong;

- Chiu trach nhiém chinh vé cong tac ban tri (Diém truong Hai Dong);

- Phé duyét céc ké hoach hoat dong cua t6 chuyén mén nhém tré tir 18-36 thang;
tham du va chi dao chuyén mon tai cac bubi sinh hoat chuyén mén td nha tré; chiu
trach nhiém vé chét luong két qua chiam séc, gido duc t6 nha tré. Panh gia va dé xuat
cong tac thi dua, xép loai ctia gido vién trong t6 1ina tré.

b. Tham muu chinh thuc hién ndi dung:

- Hd tro viét bai, cung cdp hinh anh céc hoat dong cuia nha truong diém Hai
Pong. ding tai cong khai 1én trang Website http://mamnonhaiyenme.edu.vn;

- Cong tac xa hoi hoa;

- Cong tac kiém dinh chat lugng;

- Cong tac thi dua- khen thudng;

- Panh gia, xép loai vién chirc;

- Cong tac boi dudng doi ngii;

- Tham muu céc ndi dung hop phu huynh diém truong Hai Dong.

- Phdi hop thuc hién cic ndi dung cong khai theo Théng tu 09/2024/TT-
BGD&DT;

- HG trg xir 1y s6 liéu trén phan mém Cong chire vién chirc.

c. Day thay gido vién nghi viéc riéng, om, thai san tai diém truong chinh.

d. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugce Hi¢u truong phan cong.

e. Thuong truc, diéu hanh va gidi quyét cac cong viée chung ciia nha truong khi
dong chi Hiéu trudng di ving.

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



a.Truc tiép diéu hanh céac cong viéc sau:

- Quan ly, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé chat
lugng chuyén mén cia diém truong Hai Pong.

- Chiu trach nhiém kiém tra, gidm sat viéc thuc hién ché do sinh hoat trong ngay
cua tré diém truong Hai Pong; '

- Phé duyét céc ké hoach hoat dong cua td chuyén mén mau gido 5-6 tudi; tham
du va chi dao chuyén mén tai cac budi sinh hoat chuyén mén td; chiu trach nhiém vé
chét lugng két qua cham séc, gido duc t6 mau gido 5-6 tudi. Panh gia va dé xuét cong
tac thi dua, xép loai cua gido vién trong to.

- Phy trach chinh vé quan 1y hd so tré em;

- Phu tréch chinh quan ly ho so phé cép, s6 lidu phé cap diém truong Hai Dong,
chiu trach nhiém vé phén mém Pho cap giao duc;

- Chiu trach nhiém chinh vé ho so quan ly chuyén mon;

- Phu trach chinh vé Hb so céac loai quy ché, cong tac khac;

- Phu tréch chinh vé hé so gido vién gioi;

- Truc tiép chi dao thuc hién phén mém Smas va ph:;"m mém Co s dit liéu nganh
(Moet);

- Phu trach chinh vé cac hoat dong van hoa, van nghé, thé duc thé thao;

- Phu trach chinh vé céng tac khac nhu: Iivc tap 1am theo tdm guong dao dirc
HO6 Chi Minh; An toan giao thong; Phap ché; Phap luat; Mdi thay gido, co gido la |
tdm guong tu hoc va sang tao; An ninh mang; Trung thu; Cong tac phéi hop; cong tac
tham muu; gido duc phéap luat, dén on dap nghia, thién tai, cong tac hoc sinh sinh
vién, gido duc thé chat.....phdi hop véi doan thanh nién té chirc céc phong trao.

b. Tham muu phéi hop thuc hién ndi dung:

- Co s& vat chat;

- Cong tac kiém tra ndi bo;

- Cong tac boi dudng doi ngii

- C4c hoat dong ngoai khoa (diém truomg Hai Pong)

- Hé1 nghi vién chirc, nguoi lao dong

- Phéi hop thuc hién noi dung cong khai theo Thong tu 09/2024/TT-BGD&DT
vé hoat dong chuyén mén;

- Hd trg cép nhap s6 lidu trén phan mém Temis

c. Day thay gido vién nghi viéc riéng, 6m, ti:ai san tai diém truong chinh.

d. Thyc hién cac nhi¢ém vu khac khi dugc Hiéu trudng phén cong.

e. Thuong truc, didu hanh va giai quyét cac cong viéc chung ctia nha truong khi
ddng chi Hiéu truong di vang

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cic Phé hiéu
truéng dwge Hiéu trudmg iy quyén phu trach khi Hiéu trudng di cong téc.



1. Pho Hiéu truéng duge ky van ban dén, van ban di thuge linh vic chuyén mén
do Hiéu truéng ty quyén phu trach.

2. Pho Hiéu truong dugce thira 1énh ky thay Hi€u truéng mot s6 van ban chi dao
thudc linh vyc duge Hiéu truong phén cong.

3. Trong trudng hop Hiéu truong di cong tac dai ngay, Pho Hiéu truéng dugc uy
quyén giai quyét cong viéc theo ndi dung duge ty quyeén.

Piéu 6. Cich thirc giai quyét cong viéc ciia Ban giam hiéu.

1. Phé Hiéu truéng truc tiép giai quyét va chiu trach nhiém véi Hiéu trudng két
qua cong tac thugc linh vuc minh phu trach;

2. Nhitng vén dé c6 lién quan dén nhan sy, tai chinh, stra chira, xay dung co so
vét chét, x3 hdi hoa hodc cong tac chuyén moén co lién quan dén nhan su, tai chinh
phai truc tiép xin y kién ctia Hiéu trudng trudc khi giai quyét.

3. Mot sb nodi dung quan trong, Ban giam hiéu hop va théng nhat y kién.

CHUONG 111
NHIEM VU, QUYEN HAN VA CACH TAHUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG, POAN THE, TO CHUC THUQC
TRUONG MAM NON MONG CAI 3.

Diéu 7. Trach nhiém, pham vi va céch thirc giai quyét cong viéc ciia t chirc
doan thé trong nha truong.

1. Hoi dong thi dua khen thuong

- Hoi déng thi dua: Gém hiéu truéng, hiéu pho, té truong to6 van phong, to
trudng céc to.

+ Chu tich hoi dong: Pdng chi Ha Bich Thuy

+ Pho chu tich hoi dong: Pong chi Nguyén Thi Thu

+ Cac Uy vién: Pong chi Trung Nir Hanh Thwong, Hoang Thi Hao, Hoang Thi
Lan, Nguyén Thanh Xuén, Nguyén Thi Thu Hing, Vuong Hong Hanh, Vi Thi Ngoc,
Tran Thi Hong, Hoang Thi Thily Dung.

- Hi dong thi dua khen thudng gitp hiéu truéng té chirc phong trao thi dua, dé
nghi danh sach khen thuéng di véi cén bo gidc-vién, nhan vién va tré em trong nha
trudng, hoi dong thi dua khen thudng hop binh bau xép loai binh bau vao cudi hoc ky
va cudi mdi nam hoc.

2. DPoan thanh nién.

a. Tuyén truyén, gido duc doan vién chép hanh chi truong ciia Pang, phép luét
cia Nha nudc, quy dinh cua nganh va ndi quy nha truong; hoc tép va lam theo tu
tuong, dao dirc, phong cach H5 Chi Minh.

b. Quan ly doan vién, té chirc sinh hoat Poan; phét trién doan vién, giéi thiéu
doan vién wu ti cho Chi bd bodi dudmg, két nap Pang.
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c. Té chirc va tham gia cac phong trao thi dua, hoat dong xung kich, tinh
nguyén; phat huy vai trd sang tao ciia doan vién trong cac hoat dong ciia nha truong.

d. Tham gia xdy dung méi truong gido duc xanh — sach — dep — an toan; hd trg
trang tri 16p hoc, san choi, té chirc hoat dong trai nghiém cho tré.

e. Phdi hop véi Chi bd, Ban Giam hiéu trong t6 chirc cac hoat dong vin hoa, vin
nghé, thé thao va phong trao ctia nha trudng; tham gia phong trao ctia phuong khi cap
trén yéu cau..

f. Xay dung quy ché, ké hoach hoat dong cua Poan thanh nién va thuc hién ché
d6 bao céo theo quy dinh va cac nhiém vu khac do Hiéu truong va Poan cap trén
phéan cong.

g. Té chirc ra quan vé sinh trong va ngoai khudn vién nha truong t6i thiéu 1
thang 1 lan.

Piéu 8: Trach nhiém, pham vi va cich fiifre giai quyét cong viée cia cic to
chuyén mon.

1. Nhiém vu ctia t6 trwéng chuyén mon:

a. Giam sat, kiém tra, diéu hanh, xay dung ké hoach hoat dong chung cta to.

b. Chiu trach nhiém trude hiéu truéng vé cac nhiém vu giao cho t6 .

c. Té chirc hop chuyén mén it nhét 2 tuin/1 1an, dénh gia xép loai thanh vién
trong to.

d. Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét luong,
hiéu qua cong tac nudi dudng, chim soc, gido duc tré em; quan ly sir dung tai liéu, do
ding, d6 choi, thiét bi gido duc ciia cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha
truomg. C6 ¥ kién dé xuit véi BGH vé co so vat chét, vé gido vién, nhan vién trong to,
c6 su thay ddi phai bdo cdo ngay vé BGH giai quyét kip thoi.

e. Tham gia danh gié xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép gido vién mam
non; tham gia danh gla xép loai nhan vién theo quy dinh.

2. Nhiém vu t6 vin phong:

a. Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo thang, ndm nham phuc vu viéc thuc
hién céac hoat dong ctia nha truong vé nudi dudng, cham séc, gido duc tré em;

b. Gitp hiéu truéng quan ly tai chinh, tai sén, luu gitr hd so ciia nha truong;

c. Thyc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, dénh gia chat lugng,
hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cta nha truong;

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

e. T6 chire sinh hoat dinh ky it nhat mét thang mét lan theo nguyén tic dan chu,
ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& 1dn nhau dé phat trién ning lyc chuyén mon.

3. Nhiém vu cua gido vién

S

@ —

Ul
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a. Thuc hién nghiém tac cac quy dinh cua nganh: Thuc hién cong tac chdm soc
nuéi dudng va gido duc tré theo chuong trinh gido duc mam non; Xay dung day da
cac loai ké hoach nuéi dudng, cham séc gido duc tré trude 3 ngay trude khi 1én 16p
va thuc hién déanh gié tré cudi ngay, cudi chii dé va dénh gi4 tré trén phin mém Smas;
Thue hién ding thoi gian biéu, thoi khod biéu nha trudng dé ra; chiu trach nhiém vé
chat luong nudi dudng gido duc tré;

b. Giit gin phdm chét, danh dy, uy tin cta nha gido; dbi xir cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bao vé cac quyén va lgi ich chinh dang cua tré em; doan
két, gitp d& dong nghiép; thuc hién quy tic tmg xir ciia gido vién, cac quy dinh vé
dao duc nha gido theo quy dinh; Chiu trach nhiém hoan toan vé moi mit trong thoi
gian tré ¢ truong, 16p.

c. Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em, chi dong phdi
hop kip thoi véi gia dinh dé thuc hién muc tiéu chim séc gido duc tré .

d. Tu hoc, ty bdi dudng ning cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chiam séc,
gido duc tré, khong ngimg dbi méi séng tao van dung cac phuong phép tién nang cao
chét luong gido duc tré.

c. Dam bao ngay, gio cong theo qui dinh; Chap hanh nghiém tic cac ndi quy,
Quy ché cta truong, cia nganh; thyc hién dén 16p ding gid quy dinh, khong di mudn
vé som; khong duoc tir y bo 16p trong gid t6 chirc cac hoat dong khi chua 6 sy cho
phép cua BGH; thuc tra tré dung quy dinh, giao tré tan tay ngudi nha, khong dé tré &
lai truong mdt minh, khong guri tré khi khong c6 su cho phép cta phu huynh.

d. Xin nghi phai c6 ly do chinh dang theo dung quy dinh luat lao dong (Co gidy
xin phép trude khi nghi, dugc sy dong y cia Hicu truéng méi duge nghi, trir truong
hop cip thiét khéng kip bao)

e. C6 sb sach ghi chép ddy du khi tham gia cac cudc hop; tham gia du gio dong
nghiép it nhat 1 thang 1 lan. ‘

f. Thuc hién béo céo véi BGH va y té khi tré bi bénh truyén nhiém, bi tai nan;
khéng nhén tré vao 16p khi tré mic cac bénh truyén nhiém

g Bao quan, quan ly va sir dung hiéu qua thiét bi dd dung dugc nha truong ban
giao; ph6i hgp bd phan lién quan kiém k&, ban giao diu nim, gitra nam, cudi nam;
chiu trach nhiém truéc BGH vé cong tac bao quan thiét bi do dung do choi tai 16p;
giir gin vé sinh sach sé€ trong va ngoai lép hoc.

y. T6 chirc hop phu huynh 3 lan/nim theo ké hoach nha truong; khéng tu y t6
chirc céc cude hop khi chura cé sy cho phép BGH; khong duoc tu y giai quyét bt cir
mot cong viéc gi thudc vé pham vi cuia nha truong,

h. Tham gia céng tac phd cép gido duc Mam non & dia phuong. Thyc hién nhan
nhiém vu do Hiéu truong, pho hiéu trudng, t6 trudng, to pho phan cong, chiu su kiém
tra, danh gia cua Hiéu trudng, pho hiéu trudng, td truong, t6 phé va cac cip quan li
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gido duc. Phoi hop giira gia dinh hoc sinh va cac t6 chirc xa hoi lién quan dé té chire
hoat dong gido duc.

k. Thuc hién cac nghia vy cong dén, quy dinh ctia cac nganh, cac quy dinh cua
nha trudng, quyét dinh cua Hi¢u trudng.

. Phéi hop y té, can bd phu trach dinh dudng thuc hién giao nhan, kiém tra thuc
pham hang ngay theo sy phan cong nha truong. .

n. Quan ly ho so hoc sinh ciia 16p phu trach; thyc hién cac phan mém co sé dit ligu
(cdc ngi dung lién quan dén tré va phu huynh) c6ng tac tuyén truyén thong qua trang
mang, zalo, fb, tiktok ...thyc hién diéu tra, tong hop sé liéu phd dung cap do tudi.

Diéu 9. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc cia nhan
vién ké toan, hanh chinh, y té, nguoi lao dong.

1. P6i véi nhén vién ké todn

a. Dam bao ngay, gio cong theo qui dinh; Chap hanh nghiém tic cic ndi quy,
Quy ché cua trurong, cua nganh.

b.Thyc hién cong téc ké toén, thong ké, quan ly tai chinh theo quy dinh ctia Luat
Ké toan, Lut Ngan sich nha nudc va ché do ké toan hanh chinh, sur nghiép hién hanh;
phan 4nh trung thyc, kip thoi, day du cac nghiép vu kinh té — tai chinh phat sinh.

¢. Tham muu cho Higu trudng trong viée xay dung du toan thu — chi ngan sach;
theo ddi, quan ly, hach toén va quyét toan cc ngudn kinh phi duoc giao, céc khoan
thu hop phap cua nha truong; dam bao viéc sur dung kinh phi ding muc dich, ding
ché do, tiét kiém va hiéu qua: (1) Xay dung, stra d6i bd sung quy ché chi tiéu noi bo ;
(2) Lap du toan chi sir dung trong nguén ngan sach, hoc phi cua nha trudmg; (3) Thuc
hién cong tac thanh toan tién lwong, phu cap, cac khoan dong gop theo luong, ché do
chinh sach d6i véi can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh; 1ap hé so, chirng tir thanh
toan theo quy dinh; (4) Lap, luu trit, quén ly cac ho so quan ly tai san, tai chinh theo
quy dinh cua nha nudc; cung hiéu trudng chiu trach nhiém vé cac khoan thu-chi cua
nha truong. Gilp hi¢u trudng quan ly tai chinh, tai san; xay dung va thuc hién céc ké
hoach tai chinh, ké toén;

d. Phdi hop véi pho hiéu truong phu trach co s& vat chat dé theo di tai san va nhap
tai san, thiét bj do dung trong phan mém ké todn, tinh khau hao tai san theo quy dinh;
chiu trach nhiém chinh trong viéc nhép s6 liéu trén phin mém ké todn; phan mém quan
ly tai san; phin mém quan ly cong chirc vién chirc.

e. Hoan thién va quan 1y hé so sb sach, chimg tir, lién quan dén cong tac tai san,
tai chinh theo quy dinh cua phép luét.

f. Ph6i hop véi Phé hiéu truéng dua noi dung cong khai vé cong tac thu, chi
Ién trén Weside nha truong va chiu trach nhiém truc tiép trong viéc téng hop, chuin
bi n$i dung cong khai vé tai chinh ctia nha truong bao gom:
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- Céc khoan thu phan theo ngudn kinh phi: Ngan sach nha nudc cap; hoc phi va
cac khoan thu tir nguoi hoc; tai trg, kinh phi hgp df“)ng va cac ngué‘m thu khac;

- Céc khoan chi phéan theo muc tiéu: Chi tién lwong va thu nhap (Iwong, phu cap,
thém gid, cong tac phi...); chi co s vat chit va dich vu (mua sim, sira chira, bao tri,
thué..); chi hd trg nguodi hoc (hoc bong, tro cip, hoat dong phong trao, khen
thuéng...); Chi khac theo ding quy dinh phap luat;

- Noi dung cong khai tai chinh phai dugce Hiéu trudng xem xét, phé duyét trudc
khi thyce hién cong khai;

- Nhén vién ké toan chiju trich nhiém vé tinh chinh xé4c ciia sb liéu tai chinh
dugc cong khai; phdi hop voi cac bd phén lién quan giai trinh khi ¢6 yéu cau cia
Hiéu trudng, co quan quan ly cap trén, co quan thanh tra, kiém tra hodc cac t6 chiirc,
ca nhan c6 lién quan theo quy dinh cta phap luat.

h. Giit gin pham chat, danh dy, uy tin cta ban thin va nha truong; doan két,
tuong tro gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic Gmg xtr cia nhan vién theo quy dinh.

k. Chép hanh dung ndi quy, quy ché truong va thuc hién cac nhiém vu khac do
Hiéu truong phan cong theo quy dinh cuia phap luat

g. Tham gia bbi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vy; thuc hién img
dung cong nghé thong tin trong cong tac ké toan; chiju trach nhiém chinh thuc hién
cac phan mém: cong chirc vién chirc, quan ly tai san, ké toan Misa, thué.

2. Déi véi nhdn vién van thu: ‘

a Thuc hién nhiém vu ciia nhan vién theo quy dinh tai Diéu 28 cua Diéu 1é
truong Mam non (Ban hanh kém theo Théng tu s 52/2020/TT-BGDPT ngay
31/12/2020).

b. Pam bao ngay, gio cong theo qui dinb; Chép hanh nghiém tuc céc ndi quy,
Quy ché cia truong, clia nganh.

c. Soan thao, danh mdy, in 4n, nhan ban, déng dau céc loai vin ban hanh chinh
theo chi dao cua Hiéu trudng, Pho Higu trudng.

d. Quan 1y va sir dung con déu ciia nha truong ding quy dinh; dam bao an toan,
bao mat.

e. Thuc hién luu trir ho so, vin ban, tai liéu cia nha truong khoa hoc, dﬁy du, an
toan; lap ho so cong viéc va sap xép luu trir harig nam; Phéi hop thuc hién cong tac
bao mat theo quy dinh.

f. Thuc hién cong tac thong ké, bao céo vé vin thu (néu c6); Quan ly ho so hanh
chinh, hd so cén b, gido vién, nhan vién theo dung luét luu tri.

g. Chuan bi ndi dung, tai liéu, in an, héu can cho céc cudc hop, hoi nghi, sinh
hoat chuyén moén cua nha truong.

y. Thiét 1ap hé théng sb sach theo quy dinh: S6 theo ddi cong vén di, sé theo doi
cong van dén; luu tré cac cong vin di dén theo quy dinh
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h. Quan ly va tiép nhan vin ban dién tir di #én trén cdng thong tin chinh quyén
dién tir; tiép nhan, quan 1y va diéu phéi con dau theo dang quy dinh; chuyén cong van
clia trudong dén co quan lién quan va chiu trach nhiém néu truomg hop thét lac cong
van. :

k. Chdp hanh nghiém néi quy, quy ché lam viéc, thai gian lam viéc; Chap
hanh nghiém tic su chi dao, phan coéng cta ban gidm hiéu nha truong; chiu trach
nhiém vé tién d¢, két qua cong viéc dugc giao truée Ban giam hiéu, lanh dao cap
trén theo qui dinh.

l. Thuc hién quy tic tng xir, dao dirc cong vy, thai do chuan muc khi giao tiép
voi can bg, gido vién, phu huynh va cac co quan lién quan.

n. Lap danh muyc tai liéu lwu trir va quan ly hé so nép luu cudi nam.

m. Chap hanh dang noi quy, quy ché truomg va thue hién céc cong viéc khac do
hiéu trudng phén cong.

3. Déi véi nhdn vién yté

3.1. B/c Hoang Thi Hai (phu trach cong tac'y té diém truong chinh)

a. Thyc hién nhiém vy clia nhéan vién theo quy dinh tai Piéu 28 cua Diéu 1é
trudong Mam non (Ban hanh kém theo Théng tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay
31/12/2020). ¢

b. Cép nhat, xir Iy thong tin, s6 liéu, bao céo lién quan céng téc y té hoc duong,
cong tac phong chdng cac dich bénh diém truong trung tam.

c. Phéi hop véi nhan vién y té diém truong Hai Doéng tham muru, xay dung, hoan
thién, thu thap hd so, minh chumg quy dinh tai phu luc 3, thong tu lién tich quy dinh
vé cong téc y té truong hoc s 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT ngay 12/05/2016

d. Thyc hién nhiém vu tai diém truong trung tam:

+ Can, do dinh ky cho tré, phdi hop tram y té phuong kiém tra stc khoe cho tre,
quan ly hé so sirc khoé hoc sinh.

+ Théng bao dinh ky t6i thiéu 01 1in/nam hoc va khi can thiét vé tinh hinh strc
khoe cua hoc sinh cho cha me hodc ngudi giam ho cia hoc sinh;

- Lap va ghi chép vao s6 theo ddi sirc khoe cho tré tai phong v té, sb theo ddi sirc
khée hoc sinh, s6 theo doi tong hop tinh trang stre khoe hoc sinh.

- Thuong xuyén kiém tra, giam sét cac diéu kién hoc tap, vé sinh truong 16p, an
toan thuc pham, cung cép nudce udng, xa phong rira tay. Chu dong trién khai cac bién
phép va ché d¢ vé sinh phong, chéng dich theo quy dinh tai Thong tu sé 46/2010/TT-
BYT va cic huéng din khéc cia co quan vy té.

d. Phéi hop véi y té diém Hai DPéng thuc hién cong tac tuyén truyén giao duc
suc khoé¢, phong bénh, phong dich bénh.

+ So ctru va xir Iy ban déu céc bénh théng thuong, quan Iy tu thudc, trang thiét
bi y té.
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e. Chju trach nhiém tap huan cho gi4o vién céc chuong trinh phong chong dich
va so ciru ban dau.

f. Tham muu xay dung:

+ Ké hoach y té hoc duong;

+ Cac ké hoach, cac quy dinh, quy ché trong cong tac y té;

g. Phéi hop, hd trg thuc hién chuyén mon véi nhan vién y té tai diém truong Hai
Péng khi cin thiét.

y. Tham gia cac 16p dao tao boi dudng vé y té truong hoc do nganh Y té tb chirc
cling cac yéu cau do y té hoc duong cap trén dé ra.

h. Cung nhan vién y té diém truong Hai Pong phéi hop véi céc ban nganh thyuc
hién cong tac bao hiém, cong tac kiém dinh nudc dn uf)ng sinh hoat theo quy dinh,
kham strc khée dinh ky cho céan bg, gido vién, nhan vién...

k. Pam bao ngay, gio cong theo qui dinh; Chép hanh nghiém tic cic ndi quy,
Quy ché cua truong, clia nganh. :

l. Thuc hién cong tac kiém nhiém thu kho: Kiém tra, giam sat cac khau nhép —
xuét thuc pham, gia vi, sita bot... diém truong trung tam.

n. Thuc hién kiém nghi€ém thu quy: Phoi hop ké toan rut tién mat kho bac va chi
tra tién ché do cho hoc sinh (néu co); thuc hién ghi chép s6 quy day du theo huéng
dan cua tai chinh; chiu trach nhiém hoan toan vé viéc thit thoat tién mat.

3.2. D/e Nguyén Thi Thu Mai (phu trach diém truong Hai Dong):

a Thuc hién nhiém vu ctia nhan vién theo quy dinh tai Diéu 28 cua Diéu 1é
truong Mim non (Ban hanh kém theo Théong tu so 52/2020/TT-BGDPT ngay
31/12/2020).

b. Chiu trach nhiém té chirc, diéu phdi chung cong téc y té hoc duong toan
truong.

c. Cép nht, xir Iy thong tin, s6 liéu, bao céo lién quan cong téc y té hoc dudng,
cong tac phong chdng cac dich bénh trong toan truong.

d. Phéi hop véi nhan vién y té diém truong trung tdm tham muru, xdy dyng, hoan
thién, thu thap hd so, minh chitng quy dinh tai phu luc 3, thong tu lién tich quy dinh
vé cong tac y té truomg hoc s6 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT ngay 12/05/2016

e. Thuc hién nhiém vu tai diém truong Hai Dong:

+ Can, do dinh ky cho tré, phdi hop tram y té phuong kiém tra strc khoe cho tré,
quan ly hd so strc khoé hoc sinh.

+ Théng bao dinh ky i thiéu 01 lan/nam hoc va khi can thiét vé tinh hinh sitrc
khoe cua hoc sinh cho cha me hoac nguoi giam hg;

- Lap va ghi chép vao s theo dbi strc khoe cho tré tai phong y té, s theo ddi strc
khée hoc sinh, sb theo ddi tong hop tinh trang sirc khoe hoc sinh.

- Thuong xuyén kiém tra, giam sat cac diéu kién hoc tép, vé sinh truong 16p, an
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toan thuc pham, cung cap nudc udng, xa phong rira tay. Chi dong trién khai cac bién
phap va ché d6 vé sinh phong, chéng dich theo quy dinh tai Thong tu s& 46/2010/TT-
BYT va cdc huéng dan khéc cia co quan y té.

f. Phdi hop voi y té diém trung tdm thuc hién céng tac tuyén truyén gido duc strc
khoé, phong bénh, phong dich bénh.

+ So ciru va xir Iy ban dau cac bénh théng thudng, quan 1y ta thudc, trang thiét
bi y té.

h. Chiu trach nhiém tép huan cho gi4o v1en cac chuong trinh phong chéng dich
va so ciru ban dau.

k. Tham muu xay dung:

+Ké hoach y té hoc duong; ¢

+ Céc ké hoach, cac quy dinh, quy ché trong cong tac y té;

+ Phéi hop, hd trg thuc hién chuyén mén véi nhan vién y té tai diém truong
trung tdm khi can thiét.

l. Tham gla cac 10'p dao tao boi duomg vy té trudng hoc do nganh Y té t6 chirc
cung céc yéu cau do y té hoc dudng cap trén dé ra.

n. Bam bao ngay, gio cong theo qui dinh; Chép hanh nghiém tic cac ndi quy,
Quy ché cua trudng, clia nganh.

m. Chap hanh nghlern tac sy chi dao, phan cong ctia ban giam hiéu nha truong;
chiu trach nhiém vé tién do, két qua cong vigce dugc giao trude Ban giam hiéu, lanh
dao cap trén theo qu1 dinh.

5.Nhan vién ndu an

a Thuc hién nhi¢m vu cia nhan vién theo quy dinh tai Diéu 28 cua Didu 1¢
truong Mam non (Ban hanh kém theo Théng tu sé 52/2020/TT-BGDDT ngay
31/12/2020).

b. Thuc hién nghiém tic quy trinh tiép nh:‘;"m, so ché, ché bién mén in cho tre;
thyc hién dang huéng dan vé luu mAu thirc in; kh(")ng bét xén khau phén in cua tré.

c. Bam bao an toan cho tré em trong an uéng va sinh hoat tai nha truong. Tuén
thu cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién #n uéng cho tré, bao
dam khéng dé xay ra ngd doc déi vai tré em.

d. Gifr gin pham chét, danh du, uy tin cua ban than va nha truong; doan két,
twong trg gitip d& dong nghiép; thuc hién quy tic img xir cia nhén vién theo quy dinh.

f. Bdi dudng chuyén moén, nghiép vu dé nang cao chét luong nuéi dudng tré em.

h. Chéap hanh dung ndi quy, quy ché truong va thuc hién céc cong viéc khac do
Hiéu truéng phén cong.

k. Giao nhédn thu.'c pham, kiém tra thuc pham khi tiép nhén, so ché thuc pham,
ché bién thuc pham, ndu thirc &n cho tré theo thuc don hang ngay; tinh ty 1é, chia an
cho céc 16p theo si s6 bao an hang ngay.
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g. Nu nudce, van chuyén nude udng, van chuyeén thirc &n 1én cac nhom 16p;
quan ly, thu don, v€ sinh d6 ding, dung cu nha bép; d6 dung, dung cu @n cua tré; Vé
sinh khu vuc bép an, kho bép in.

y. Thyc hién kiém thuc ba budc theo ké hoach kiém thyec.

1. Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Hiéu t:udng phan cong.

m. Riéng vdi nhan vién nu an duoc phan cong bép trudng co trach nhiém phu
trach bao quat, téng hop moi hoat dong va ndm bt tinh hinh cta khu vuc bép an, kip
thoi bao céo véi 1anh dao phu trach cong tac cham soc, nudi dudng dé xur ly kip thoi.

6. Nhin vién bao v¢

6.1. Ong Nguyén Pirc Chinh - Bio vé diém truwdng trung tim

- Thuc hién nhiém vu ciia nhan vién theo quy dinh tai Diéu 28 cua Diéu 1é
truong Mam non (Ban hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay
31/12/2020).

- Quan ly va dam bao an toan vé tai san, co s& vat chat, an ninh trat tu trong
truong: Po ding trang thiét bi cac nhém 16p; hé théng cac phong hoc, phong chire
ning, phong bép.... tai diém truong trung tAm. bao cdo Ban Giam hiéu xu ly kip thoi
khi c6 su cd xay ra.

- Mo déng cong gior dén - tra tré, theo quy dinh; mo - dong cira céc nhom 16p,
cc phong khu hidu b, phong bép, phong nhan vién....tai diém truong trung
tam.

- Quan ly trong gilt xe cua can bg, gido vién, nhan vién; kiém soat xe ra vao
truomg; diéu hanh phuong tién 6 o vao truong tai diém truong trung tam.

- M& sb theo ddi khach ra vao truomg tai diém trudng trung tim.

- Bao quan tai san nha truong tai diém truong trung tAm.

- Vé sinh mang nhén cac khu vuc hanh lang tai diém truong trung tam. Thyc
hién cong téc sira chita nho tai diém truong trung tam.

- Thuc hién nhiém vu khac khi duge BGH, Té trudng phan cong.

6.2. Ba Dwdng Thi Lwgng - Bao vé diém trwong trung tim

- Thyc hién nhiém vu cla nhan vién theo quy dinh tai Diéu 28 ciia Piéu 18
truong Mam non (Ban hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDPT ngay
31/12/2020).

- Quan ly va dam bao an toan veé tai san, co so Vit chét, an ninh trat tu trong
truong: Do dung trang thiét bi cac nhom 16p; hé “16ng cac phong hoc, phong chire
nang, phong bép.... tai diém truong trung tam.

- Mg déng cong gi¢r don - tra tré, theo quy dinh; m¢ - déng cira cac nhém 16p,
cac phong khu hiéu bd, phong bép, phong nhan vién....tai diém trudng trung tam.

- Quan ly trong gift xe cua can bd, gido vién, nhén vién; kiém soét xe ra vao
truomg; diéu hanh phuong tién 6 6 vao truong tai diém trudng trung tAm.
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- Mé s theo doi khach ra vao truong tai diém trudng trung tam.

- B4o quan tai san nha trudng tai diém truong trung tam.

- V& sinh mang nhén céc khu vuc hanh lang tai diém truong trung tam.

- Thue hién nhiém vu khéc khi duoc BGH, T truéng phan cong.

6.3. Ong Pham Viin Ha - Nhin vién Bio vé diém truomg Hai Dong

- Thyc hién nhiém vu cua nhan vién theo quy dinh tai Diéu 28 cta Diéu 1¢
trudong Mam non (Ban hanh kém theo Théng tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay
31/12/2020).

- Quan ly va dam bao an toan vé tai san, co s& vat chat, an ninh trt ty trong
truomg: DO dung trang thiét bi cac nhém 16p; hé théng cac phong hoc, phong chire
ning, phong bép.... tai diém truong Hai Pong. bao cdo Ban Giam hiéu xir ly kip thoi
khi ¢6 sur ¢d xay ra.

- M@ déng cbng gir d6n - tra tré, theo quy dinh; md - dong cira cac nhém 16p,
cac phong khu hi¢u bg, phong bép, phong nhén vién....tai diém truong Hai Pong.

- Quan ly trong gilr xe cua can bd, gido vién, nhan vién; kiém soat xe ra vao
truomg; diéu hanh phuong tién 6 t6 vao truong tai diém truong Hai Pong.

- M& sb theo ddi khach ra vao truong tai diéin truong Hai Péong.

- Bao quan tai san nha truong tai diém truong Hai Dong.

- Vé sinh mang nhén cac khu vuc hanh lang tai diém truong Hai Pong. Thuc
hién cong tac sira chita nho tai diém truong Hai Dong,.

- Thue hién nhiém vu khac khi duoc BGH, T trudng phan cong.

6.4. Nguyén Vin Pao - Nhin vién Béo vé diém truwong Hai Pong

- Thuc hién nhiém vy ctia nhén vién theo quy dinh tai Diéu 28 cua Diéu 1&
truong Mam non (Ban hanh kém theo Théng tu sé 52/2020/TT-BGDPT ngay
31/12/2020).

- Quan ly va dam bao an toan vé tai san, co s& vat chét, an ninh trat tu trong
truong: D6 ding trang thiét bi cac nhém 16p; hé thdng cac phong hoc, phong chirc
ning, phong bép.... tai diém truong Hai Dong. bao cdo Ban Giam hiéu xir 1y kip thoi
khi c6 su b xay ra.

- M& déng cong gir don - tra tré, theo quy dinh; mé - déng cira cac nhom 16p,
cac phong khu hiéu bo, phong bép, phong nhén vién....tai diém truong Hai Dong.

- Quan ly trong gilr xe cua can b, gido vién, nhan vién; kiém soat xe ra vao
truong; diéu hanh phuong tién 6 t6 vao truong tai diém trudng Hai Dong.

- Mé s6 theo doi khach ra vao truomg tai diém truong Hai Pong.

- Bao quan tai san nha truong tai diém truong Hai Pong.

- Vé sinh mang nhén cac khu vire hanh lang tai diém truong Hai Pong. Thuc
hién cong tac sira chita nho tai diém truong Hai Péng.

- Thuc hién nhiém vu khéc khi duge BGH, T truéng phan cong.
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7. Nhan vién vé sinh

7.1. Ba Nguyén Thi Thu Ngén - Nhén viéa v¢ sinh diém trwong trung tAim

- Thuc hién nhiém vu cia nhén vién theo quy dinh tai Diéu 28 cia Diéu 1¢
tredng Mam non (Ban hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay
31/12/2020).

- Quét, lau don vé sinh cac khu vuec: Céng truong; san truong; cac phong khu
hiéu bg, phong y té, phong gido duc nghé thuat; hanh lang cac 16p ...; Sap xép, lau
don dd dung, do choi trang thiét bi khu vurc san truong (san choi khu véan dong, Vuon
C6 tich, khu trai nghiém.....).

- Don rac va thu gom phong hiéu bg, phong y té;

- Don dep, co rira tit ca cic cong trinh vé sinh chung trong nha trudng;

- Bao quan tai san don vi dugc giao;

- Phu trach quan 1y, trong, chim séc vuron rau, vuon cay cua bé.....

- Thuc hién nhiém vu khac khi duge BGH, Td truong phan cong.

7.2. Ba Pham Thi Yén - Nhén vién v¢ sinh diém trwong Hai Dong

- Thuc hién nhiém vu ctia nhéan vién theo quy dinh tai Diéu 28 cua Diéu 1é
trudng Mam non (Ban hanh kém theo Théong tu s6 52/2020/TT-BGDDPT ngay
31/12/2020).

- Quét, lau don vé€ sinh céc khu vuec: Céng truong; san trudng; cic phong khu
hiéu bd, phong y té, phong gido duc nghé thuét; hanh lang céc 16p ...; Séap xép, lau
don d6 dung, d6 choi trang thiét bi khu vuc san truong (san choi khu vén dong, Vuon
Cb tich, khu trai nghiém.....).

- Don rac va thu gom phong hiéu bo, phong y té;

- Don dep, co rira tAt ca céc cong trinh vé sinh chung trong nha truong;

- Bao quan tai san don vi dugc giao;

- Phu trach quan 1y, trong, chim séc vuon rau, vudn cdy cua bé.....

- Thuc hién nhiém vu khéc khi duge BGH, T truéng phan cong.

Chuong 1V
MOI QUAN HE CONG TAC TRONG CO QUAN

Diéu 10. Méi quan hé phdi hop gidi quyét cong viée giira cac bd phin, doan thé
trong dom vi.

1. Phéi hop giai quyét cong viéc chung theo sur phén cong ciia Ban giam hi¢u.

Piéu 11. Moi quan hé cong tac giira treong maAm non Méng Cai 3 véi cic b)
phén, doan thé trong don vi.

1. Truong mam non Moéng Cai 3 chi dao thuc hién nhiém vy, muc tiéu gido duc
theo quy dinh cua Phap ludt, cuia Nganh;
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2. Phan céng vién chirc, can bé tiép cong dén tiép nhan va béo céo y kién lién
quan vé linh vic nao thi phai béo cdo thanh vién trong Ban giam hiéu phu trach linh
vue d6 xem xét giai quyét.

Piéu 12. Cac moi quan hé cong tac khac

1. Méi quan hé céng tac véi So gido duc va dao tao.

Trudng mam non Mdng Cai 3 chiu sy huéng din va kiém tra chuyén mén,
nghiép vu, chiu trach nhiém td chirc thuc hién va bao céo cong tac theo yéu cau cua
S& Giao duc va Dao tao.

2. Méi quan hé véi Pang tiy, UBND Phwong Méng Cii 3.

a. Truong mam non Méng Cai 3 chju su la=h dao truc tiép ctia Pang iy, UBND
Phudng Mong Céi 3 vé cong tac cham séc, gido duc tré mam non ctia dia phuong,
thudng xuyén bao céo két qua cong tac duge phan cong;

b. Pinh ky hing thang, hing quy phai bac c4o co quan chirc ning vé noi dung
cOng tac cua nha truong va dé xuét cac giai phap thuc hién nhiém vu ctia nha truong.

3. Phéi hop véi cic ban nganh, doan thé khdc thupc Uy ban nhin din
Phwong Mong Cai 3.

a. Thue hién quan hé hop tic va phéi hop dé thuc hién chirc ning theo qui dinh,
dudi su diéu hanh chung cua Uy ban nhan dan Phuong Mdéng Cai 3 nhdm dam bao
hoan thanh nhiém vu chinh tri va ké hoach kinh té - x3 hdi cta dia phuong.

b. Trude khi tham muu van ban cho Pang uy, UBND Phuong Moéng Cai 3, Hiéu
truong, Ban giam hiéu nha trudong chi dong lién hé, lay y kién ciia céc t6 chirc, doan
thé khac vé nhitng van d& c6 lién quan.

4. Quan hé vai cac co quan chirc nang lién quan: thuc hién theo dung chuc
nang, nhiém vu va quy dinh. A
Chwong V
QUY PINH VE THOI GIAN, CHE PQ LAM VIEC VA THAM QUYEN
GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 13. Ché do va dinh mire thoi gian lam viéc ciia nhan vién, ngui lao dong

1. Thoi gior lam viée: 40 gid/tuan tir ngay thir Hai dén hét ngay thir Sau.

2. Thoi gian 1am viée: budi sang tir 7 gior 30 phut dén 12 gior 00 phit; budi chidu
tir 13 gio 30 phut dén 17 gio.

Diéu 14. Vé chap hanh ky luit trong 1am viéc ciia vién chirc, ngudi lao dong

1.Vién chirc, nguoi lao dong nhan nhiém vu phai giai quyét trong thoi gian yéu
cdu cua cong viée; trudng hop khan thi Hiéu trudng yéu cau giai quyét trong thoi
gian sém hon. Trudng hop ¢6 khé khin, viréng méc hodc ¢4 nhéan, doan thé ¢6 y kién
khéc thi phai bao céo truc tiép véi Hiéu truong hodc Pho hiéu truéng phu trach cong
viéc d6 dé thong nhat cach giai quyét, tranh tinh trang giai quyét cong viéc cham tré;

NN S
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2. Céc vin ban cta cé nhan, doan thé trong nha truong giri xin y kién ctia Ban
giam hiéu, phai c6 y kién chi dao hoic tra 10i trong thoi gian sém nhét. Truong hop
cin kiém tra, x4c minh thém, thi thoi gian tra 11 khéng qué 15 ngay ké tir ngay nhan
van ban.

Chwong VI
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH

Piéu 15. Quin Iy viin bén, hd so, tai liéu va thii tuc trinh gidi quyét cong viée

1. Vién chirc, nguoi lao dong chiu trach nhiém hoan toan vé ndi dung van ban
tham muu, ky nhdy vao cudi vin ban trude khi chuyén vin ban cho nhan vién vén thu
dé trinh Hiéu trudng;

2. Nhén vién vin thu chiu trach nhiém quan ly vén ban, ho so, tai liéu va trinh
Hiéu truong, Ban giam hiéu truong.

Diéu 16. Xir Iy hd so trinh va théng bio két qua

1. Van ban dén duoc Ban giam hiéu phé duyét phai dugc nhan vién Van thu
chuyén dén cho timg cé nhan;

2. Van ban di sau khi trinh Ban giam hiéu phé duyét phai dugc nhan vién Van
thu vao s6 van ban di, chuyén vian ban dén céc dia chi noi nhén;

3. Péi véi vin ban chua duge Ban giam hiéu phé duyét phai dugc phan héi kip
thoi dé vién chire, ngudi lao dong biét va diéu chinh kip thoi.

Diéu 17. Thim quyén ky vin ban ciia Hién trudng, cac Phé Hiéu truong.

1. Hiéu trudng ky tAt ca cac vin ban van ban chi dao, bao céo vé cac mat cong
tac, hd so vé kinh phi, tai chinh...

2. Phé Hiéu truéng duge thira ty quyén ky céc van ban chi dao, bdo cdo vé cong
tac chuyén moén thudc pham vi minh phu trach va cac van ban khac Hi¢u truong uy
quyén.

Diéu 18. Kiém tra viéc thye hién viin bin

Nhan vién hanh chinh, vin thu c¢6 nhiém vu cap nhét thuong xuyén van ban di,
vin ban dén, hiing tuin theo ddi, béo cdo tién do giai quyét cong viée cua cac bd phén,
ca nhan duoc Hiéu trudng phéan cong.

Chwong VII
TO CHUC CAC HOI NGHI VA CUQC HQP

Piéu 19. Cac loai hdi nghi va cudc hop

1. Hoi nghi

a. Hoi nghi Nha gido, Can by quan ly, nguoi lao dong 1 lan/nam hoc;

b. Hoi nghi so, téng két nam hoc cua truong;

c¢. Hoi nghi so, tdng két cac phong trao thi dua;

d. Hoi nghi khac.
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2. Cac cudc hop

a. Hop hgi dong truong;

b. Hop giao ban Ban giam hiéu;

c. Hop giao ban Hoi dong thi dua-khen thuong (Pau nam hoc, cudi ky 1 va cudi
nim hoc) va hop dot xuat néu cé cong viée yéu cau;

d. Hop hoi ddng su pham trudng;

e. Hop giao ban chuyén mén 02 tuan/I 1an;

f.T6 Vin phong mdi thang hop 01 lan

g. Hop khén, hop d6t xuat. (Cac cudc hop dé trién khai cic Vian ban, Chi thi,
Nghi quyét hoic hop dé giai quyét nhimg cong viéc cap bach cua truong thi Hiéu
truong thong bao triéu tap va khéng nam trong quy dinh tai Didu nay).

Diéu 20. T6 chirc hop, hdi nghi

1. T6 chirc hop theo lich cong tac cua nha truong hoac theo su chi dao cuia Pang
uy, UBND Phuong Méng Cai 3;

2. Hop héi déng sur pham truong (01 lan/thang do Hiéu trudng chu tri) dé nim
bét tinh hinh chung, dénh gia tién do hoat dong cia nha truong dé kip thoi dinh
hudng, chi dao cac c4 nhan, doan thé hoat dong trong thang t&i. Tuy theo tinh hinh
cong téc c6 thé triéu tap hop dot xuit dé dam bac thuc hién tién dé cong viéc.

3. Tham gia cdc cudc hop khi c6 gidy moi clia S¢ gido duc va dao tao; Dang uy,
UBND Phuong Mong Cai 3; Co quan chirc ning lién quan.

4. Cac dong chi Phé hiéu trudng chi tri hop giao ban vé linh vuc minh phu trach
it nhat mdi thang 01 1an hodc chu tri cac cudc hop do Hiéu truong phéan cong.

Chwong VIII
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 21. Cong tac tiép cong din, giai quyét don, thu khiéu nai, to cao

Nhén vién vén thu chiu trach nhiém tiép cong dan, téng hop don, thu khiéu nai,
t6 c4o, bdo cdo Ban gidm hiéu giai quyét va bao céo két qua giai quyét cho ca nhén
lién quan theo yéu cau.

Diéu 22. Tiép Lanh dao, khach trong nuéce dén lam viée véi don vi

1. Thoi gian tiép Lanh dao, tiép khach phai dugc béo céo, xin y kién cua Hiéu
truong, Ban giam hiéu;

2. Hiéu truéng phén cong thanh vién Bangiam hiéu, vién chirc tham gia tiép
Lanh dao, khach dén lam viéc;

3. Moi y kién phét biéu truéc Lanh dao, khach phai dugc ban bac trong ban
giam hiéu va su duyét cua Hiéu truéng.

Chwong IX
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN
Diéu 23. Ché dd bao ciao thong tin cia Hiéu trwéng
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Hiéu truéng thyuc hién ché d bao cdo khéii, bdo cdo dot xuat, bao céo dinh ky
cho S¢& gido duc va dao tao, Pang uy, UBND Phuong Moéng Cai 3; Co quan chirc
nang lién quan.

Diéu 24. Trach nhiém bio cdo ciia cic Phé Hiéu trwdng véi Higu truong

Céc Phé hiéu trudng bao cdo hang tuin véi Hiéu trudng nhitng cong viée do
Hiéu truéng phan cong phu trach giai quyét; bao cao cho S& gido duc va dao tao,
Pang ay, UBND Phuong Moéng Cai 3; Co quan chire nang lién quan khi duoc Hiéu
truong Uy quyén. Doi véi nhimg viéc quan trong, phai tryc tiép bao cao Hiéu trudng
va xin y kién giai quyét.

Diéu 25. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia nha truomg

1. V& viéc phat ngdn, cung cip thong tin cho bao chi.

Hiéu trudng la nguoi phat ngdn, cung cép thong tin chinh thic cia don vi nha
truong cho bao chi.

2. Chi dao viéc dua thong tin huéng dan, chi dao thuc hién trén Cong thong tin
clia trrong mam non Méng Céi 3. .

3. Trudng hop Hiéu trudng cong tac dot xuat, cac Pho Higu trudng sé thyuc hién
nhiém vu trén khi dugc ty quyén.

Chwong X
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 25. Hiéu truéng trién khai, ph6 bién (chuyén mail hodc phat bing van ban)
Quy ché lam viéc nay dén toan thé vién chirc, ngudi lao dong thude trudng mam non
Mong Céi 3 dé thuc hién.

Diéu 26. Ban giam hiéu, céc td chirc doan thé, vién chirc, ngudi lao dong va cac
c4 nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay
18/11/2025 dén khi c6 quy ché khéc thay thé.

Trong qua trinh thuc hién, néu co vudng mic béao céo kip thoi véi ban giam hiéu
dé didu chinh, giai quyét./.






