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TRUONG MAM NON NINH PHUC Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
$6: 165/QDQCLV-TMN Dong Hoa Luw, ngay 26 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh quy ché 1am viéc trong hoat dong ciia
Trwong Mam non Ninh Phiic

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NINH PHUC

Céin cir vao diéu lé truong Mam Non;

Can cuw Luat thuc hién dan chu o co so nam 2022;

Can cit Nghi dinh s6 59/2023/ND-CP ngay 14 thing 8 nam 2023 ciia
Chinh phu quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Thuce hién dén chii & co s6;

Can cir Ludt sia doi, bo sung mot s6 dieu cuia Ludt Mat trgn To qudc
Viet Nam, Ludt Cong doan, Ludt Thanh nién va Ludt thwc hién dan chu o co so
ngay 27 thang 6 nam 2025,

Can cir Cong vin so: 01/HD-SGDBT ngay 25/9/2025 ciia S¢ Gido duc va
Pao tao tinh Ninh Binh vé viéc “Huong dan Té chirc Hoi nghi can bg, Vién
chire; Hoi nghi nguoi lao dong nam hoc 2025-2026;

Xét diéu kién thuee té ciia T ruong Mam non Ninh Phiic.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc trong hoat
dong cua Trudng Mam non Ninh Phic nim hoc 2025- 2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac ong (bd) Trudng cac bo phan (t6 chuyén mén) va can bo,
vién chire, lao dong hop dong trong Truong Mam non Ninh Phac chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;

- Phong Vian hoa- Xa hoi phuong;

- Luu: VT. B.Th/3

Pam Thi Thu
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QUY CHE LAM VIEC
Trwong Mam non Ninh Phiic nim hoc 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 165/QD-TrMN ngay 26 thang 9 nam 2025
ciia Hiéu trueong truong Mam non Ninh Phc)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG.
Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung.

1. Quy ché nay quy dinh chic ndng, nhiém vu cua cac doan thé; nhiém
vu, quyén han cua céan b, gido vién, cong nhan vién; mbi quan h¢ cong tac, ché
do lam vi¢c ctia nha truong.

2. Quy dinh nay duogc ap dung cho cac hoi dong, cac t6 chirc doan thé va
toan thé can bo, gido vién, cong nhan vién trong nha truong.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han ciia trudng mam non

1. Xay dung phuong hudng, chién lugc phét trién nha trudng theo cac quy
dinh cia B6 Gido duc va Pao tao, bao dam phu hop diéu kién kinh té- xa hoi cua
dia phuong, tdm nhin, st ménh va cac gié tri c6t 18i ciia nha truong.

2. T6 chtrc thuc hién viéc nudi dudng, cham séc, 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 xuit nhu cau, tham gia tuyén dung can bd, gido vién, nhan
vién trong truong cong lap; quan 1y, st dung can b, gido vién, nhan vién dé
thuc hién nhiém vu nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em.

4. Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chat 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 chét luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh
chat luong gido duc.

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

6. Huy dong tré em lira tuéi mam non dén trudng; quan 1y tré em; to chirc
gido duc hoa nhap cho tré em c6 hoan canh dic 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 s& gido duc mam non khéc trén dia ban nang cao chét
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 cta phap
luat; xay dung co s& vat chat theo yéu cau chuan hoéa, hién dai hoa.
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8. Tham muu v&i chinh quyén, phdi hop voi gia dinh hodc ngudi chim séc
tré em va td chire, ca nhan dé thuc hién hoat dong nuodi dudng, cham sbc, gido
duc tré em.

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

10. Thyc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat.
Piéu 3. T6 chirc va hoat déng ciia nha trudng.

T6 chitc va hoat dong cua nha truong, thuc hién theo cac quy dinh ctua
Diéu 1& truong mam non va Quy ché t6 chirc do Bd truéong Bo Gido duc va PBao
tao ban hanh.
CHUONG II: CO CAU TO CHUC, CHUC NANG, NHIEM VU
Piéu 4: Co cau to chirc bd may.
Truong Mam non Ninh Phic gém c6 36 dong chi:
- Ban giam hiéu: 03 dong chi
- Giéo vién: 23 dong chi.
- Ké toan: 01 dong chi.
- Phu trach y té: 01 dong chi.
- Bao vé: 02 ddng chi.
- Nhan vién nudi dudng: 06 dong chi
Piéu 5: Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia truong Mam non Ninh Phiic.

1. Truong Mam non Ninh Phic 1a don vi co s& cta gido duc mam non trong
hé théng Gido duc Qudc dan. Nha truong co tu cach phap nhén, co tai khoan va
con dau riéng.

2. Nha truong hd tro cac nhom tré, 16p mau gido doc 1ap trén cung mdt dia
ban theo su phan cong cua cip co thim quyén va thue hién cac nhiém vu néu tai
Diéu 2 cua quy ché nay.

CHUONG III.

CHUC NANG NHIEM VU CUA CAC HQI PONG, POAN THE
MUC 1: CHUC NANG VA NHIEM VU CHUNG
Piéu 6: Chirc ning chung.

Gitp Hiéu truong thuc hién quan 1y nha nudc vé cac linh vuc gido duc
dao tao theo quy dinh cua phép luat.
Piéu 7: Nhiém vu chung.

1.Thyc hién nghiém tic cac chi truong, duong 16i cua Pang va chinh
s&ch phap luat cta nha nudc; cac Chi thi, Nghi quyét cua Tinh uy, HPDND va
UBND Tinh; cac Chi thi, Nghi quyét ciia Pang uy, HDND, UBND, UBMTTQ



4

phuong Pong Hoa Lu. Cac nhiém vu quy dinh cia B6 GD&DT, S6& GD&DT,
Phong Vian hoa xa hoi phuong va Quy ché 1am viéc cua nha trudng.

2. Tiép nhan va quan 1y tré em trong d6 tudi theo quy dinh tai Diéu 18
truong mam non.

3. Xay dung ké hoach t6 chirc nudi dudng, chim soc, gido duc tré em theo
chuong trinh cta cham séc gido duc mam non ctia Bo GD&PT ban hanh.

4. Quan ly giao vién, nhan vién vé moi mit; c6 ké hoach boi dudng nang
cao trinh do chuyén mon nghiép vu cho can bg, giao vién.

5. Panh gia trung thuc, bao céo day du, ding quy dinh nhitng cong tac
dugc giao.

6. Quan 1y, sir dung dat dai, truong so, trang thiét bj va tai chinh theo quy
dinh cua phap luat.

7. Cha dong két hop voi cac bac phu huynh trong viéc nudi dudng,
chiam soc tré; két hgp véi cac ban nghanh, doan thé, cac to chtrc xa hdi nham
tuyén truyén, pho bién kién thirc vé khoa hoc nuéi day tré em cho gia dinh
va cong dong.

8. To chirc cho gido vién, nhan vién va tré em cia nha trudng tham gia
cac hoat dong x4 hoi trong pham vi cong dong.

9. Gitp d& cac co s gido duc mam non khac trong dia ban.

10. Thue hién cac nhiém vu va quyén han khac theo yéu ciu cta nganh.
MUC 2: CHUC NANG VA NHIEM VU CU THE
Picu 8: Hi dong nha trwong (Thuc hién khi c6 QP thu hdi ciia cac cip)

1. Chirc nang

Hoi ddng truong ctia truong cong 1ap 13 to chirc quan tri nha truong, thyuc
hién quyén dai di¢n s& hitu cua nha truong va cac bén co 1gi ich li€én quan, chiu
trach nhiém quyét dinh vé phuong huéng hoat dong ctia nha trudng, huy dong
va giam sat viéc sit dung cac ngudn luc danh cho nha trudng, gan nha trudng voi
cong dong va xi hoi, bao dam thyc hién muyc tiéu gido duc, phi hop véi quy
dinh cua phap luat.

2. Nhiém vu
Quyét nghi vé muc tiéu, chién luge phat trién, ké hoach hoat dong h'img
niam cua nha truong; quyét nghi quy ché to chirc va hoat dong ctia nha truong;
xem xét, stra doi, bd sung cac quy ché, quy dinh cta nha trudng, trinh cip co
tham quyén phé duyét; quyét nghi vé t6 chirc, nhan su; quyét nghi vé chi truong
st dung tai chinh, tai san cua nha truong. Gidm sat cidc hoat dong cua nha
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treong; giam sat qua trinh to chirc thuc hién cac quyét nghi cia hoi dong truong;
viéc thuc hién quy ché dan chi trong cic hoat dong ctia nha trudng.
Piéu 9: Hoi dong thi dua va khen thuéng.

1. Chirc nang.

Hoi dong thi dua khen thuong gitp Hiéu trudng to chirc phong trao thi dua,
dé nghi danh sach khen thuéng d6i véi can bo, gido vién, nhan vién, tré em
trong nha truong, nha tré.

2. Nhiém vu.

- Bé nghi danh sach tap thé va ca nhan dugc khen thudng.
- Xét duyét nhing tap thé va ca nhan c6 thanh tich, dii tiéu chuan dé khen thudng.
- T6 chirc khen thuong theo luat thi dua khen thuong.
- Hoi ddng thi dua khen thuéng hop vao cudi mdi hoc ky.
Pi¢u 10: T6 chuyén mon.

1. Chirc nang.

Giup Hiéu truong chi dao cac hoat dong vé chuong trinh, ké hoach cham
soc gido duc tré toan dién.

2. Nhiém vu.

a) Can ctr ké hoach cua nha trudng, xay dung ké hoach hoat dong chung
cta to theo thang, nam hoc nham thyc hién chuong trinh gidao duc mam non;

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

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

* T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhét hai tuan mét lan theo nguyén tic
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup do 14n nhau dé phat trién nang luc
chuy&n mon.

Piéu 11: T6 vin phong.

1. Chirc nang.

Gitp hiéu trudng quan 1y va str dung tai chinh va co so vat chit cua nha
truong. Co sb sach theo ddi su dién bién vé co sé vat chat ciia nha truong.

2. Nhiém vu.

a) Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 theo thang, nam nhim phuc vu viéc thuc
hién cac hoat dong ctia nha trudng vé nudi dudng, cham soc, gido duc tré em;

b) Gitip hiéu truéng quan 1y tai chinh, tai san, luu giit hd so clia nha truong;
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c¢) Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghi€p vu, kiém tra, danh gia chét luong,
hiéu qua cong viée ctia cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha trudng;

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

* T vian phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mét 1an theo nguyén
tdc dan chu, ton trong, chia s¢, hoc tap, giup d& 1an nhau dé phat trién nang luc
chuyé&n mon.

Piéu 12: Cong doan nha truong.

1. Chire nang.

Cham lo va bao vé quyén loi ciia can b, gido vién, nhan vién va nhiing
ngudi lao dong khac; tham gia quan 1y nha nudc va xa hoi, tham gia kiém tra
giam sat hoat dong ctia nha truong; gido duc can b, gido vién, nhan vién xay
dung nha trrong ngay mot vitng manh.

2. Nhiém vu.

- Tuyén truyén gido duc cho can bo, gido vién, nhan vién hiéu rd quan
diém, muc tiéu, cic giai phap vé d6i moi gido duc nham nang cao trach nhiém
va tich cyuc di dau trong sy nghiép d6i méi.

- Chi dao cac cudc van dong va cac phong trao quan chiing trong nha
truong nham gido duc toan dién, xdy dung d6i ngill, quan 1y nha trudng trén cac
mit to chirc, quan 1y va cham séc gido duc.

- Cham lo va bao v¢ lgi ich hop phép, chinh dang ctia can b, gido vién,
nhan vién, chii dong than gia xdy dung cac ché do chinh sach.

- M¢& rdng dan chua trong nha trudong; thuc hién “Dan chu - Ky cuong -
Tinh thuong - Trach nhi¢m”.

- Véan dong cong doan vién tich cuc tham gia xay dung Péang, xay dung
nha trudng trong sach vitng manh, nghiém tac thyc hién dudng 16i chinh sach
cua bang, phép luat cua nha nudc, Van dong td chirc doan vién tich cuc chéng
cac hién tugng ti€u cuc trong nganh.

- Van dong cac to chirc doan vién guong miu tham gia cac hoat dong xa
hoi. Tang cuong cac hoat dong nhan dao tir thién, dén on dap nghia va cac hoat
dong xa hoi.

- M6 rong quan hé hop tac véi cac cong doan co sé truong hoc trén dia
ban thanh phd. Tiép tuc xay dung t6 chirc Cong doan virng manh.

- Cong doan hop mdi thang mot 1an vao tudn 4 hang thang.

Picu 13: Ban thanh tra nhan dan (ditng hoat dong cho dén khi ¢é vin ban chi
dao cdc cdp)

1. Chirc nang.
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Ban thanh tra nhan dan 13 t6 chuc thanh tra cua quan chang do Hoi nghi
can bo cong chirc bau ra bang phiéu kin, chiu sy chi dao ctia ban chip hanh cong
doan co s&, kiém tra gidm sat cac hoat dong trong don vi.

2. Nhiém vu.

* Giam sat:

- Viéc thuc hién cac chinh sach, ché do phap luat (Luat gido duc va lao
dong), cac quy ché chuyén mon ciia nha truong.

- Viéc xay dyng mua sam trang thiét bi ctia nha truong.

- Str dung quy phuc loi, ngan sach va cac khoan tai trg, ing hd cta céac tp
thé, ca nhan (Néu cb).

- Viéc thuc hién nghi quyét cua hdi nghi can bo cong chirc, cac quy dinh,
quy ché ctia nha trudng.

- Viéc giai quyét khiéu nai, to cdo ctia hiéu truong va giri t6i hiéu truong
kién nghi, td c4o ctia can bo, gido vién, nhan vién.

* Kiém tra:

- Tién hanh kiém tra khi thanh tra cap trén truc tiép yéu cau hoic hoi nghi
can bo cong chirc cuia nha trudng quyét dinh.

- Kiém tra khi c6 dau hiéu vi pham lién quan dén quyén loi cua can bo
gi4o Vién, nhan vién vé tién luong, tién thudng hoic st dung quy phuc loi, ngan
sach va cac chinh sach xa hoi.

- Hang quy bao céo tinh hinh hoat dong véi ban chap hanh co sé. Hang
nam téng két va bao céo trude hoi nghi can b cong chuec.

Piéu 14: Cha me hoc sinh

1. Chirc nang.

Hoi Cha me hoc sinh 12 t6 chirc do cha me, nguoi gidm hd cua tré cu ra dé
thay mit cho cha me, ngudi gidm ho giai quyét cac mdi quan hé giira nha truong
va gia dinh nhim nang cao chit lugng va hiéu qua cham séc gido duc tré.

2. Nhiém vu.

- Thong nhét quan diém, ndi dung va phuong phap chim soc gido duc
gifra gia dinh va xa hoi.

- Huy dong moi luc luong cua cong dong chim lo sy nghiép gido duc, xay
dung phong trao gido duc va méi truong gido duc lanh manh, gop phan xay dung co
sO vt cht, trang thiét bi phuc vu cho cong tac nudi day tré cua nha truong.

CHUONG 1V
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQ CONG CHUC NHA TRUONG.



Piéu 15: Nhiém vu chung.

1. Nghiém tac thuc hién cac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach
phap luat cua nha nudc, cac quy dinh cua B GD&DT, cua S, phuong Dong
Hoa Lu va quy ché 1am viéc cua nha trudng; ludn dé cao ¥ thirc to chirc, giir
nghiém ky luat lao dong va ky luat phat ngon, doan két, giup d& dong nghiép
hoan thanh nhiém vu.

2. Tham muu dé xuét, kién nghi nhiing van dé thude pham vi phu trach va
lién quan. Puoc tham gia y kién vao cac cong viéc duoc phan cong.

3. Thuong xuyén theo ddi, nim vitng tinh hinh va c6 trach nhiém bao céo
nhitng van dé thuéc pham vi phu trach véi 1anh dao cip trén.

4. Trong pham vi c¢6 thAm quyén va nhiém vu cong tac duoc giao, ¢ quyén
kiém tra, nhan xét, danh gia dbi véi d6i tuong quan 1y; giai quyét, quyét dinh céc
cong viéc va chiu trach nhiém ca nhan vé cac quyét dinh do.

5. Phai chap hanh quyét dinh ctia cap trén; khi c6 cin cir cho 13 quyét dinh
d6 trai phap luat thi phai bao céo ngay vdi ngudi ra quyét dinh va khong chiu
trach nhiém vé hau qua ctia viéc thi hanh quyét dinh do.

6. Khong duogc tu v giai quyét cong viée khong thudc pham vi phy trach
hoic khong do 1anh dao cip trén giao, trir hiéu trudng, pho hiéu trudng. Can bo
vién chtrc nha truong khong dugc 1dy danh nghia thay mat nha truong trir khi
dugc hiu truéng uy nhiém.

Piéu 16: Hiéu trwéng

Hiéu truong truong mam non 13 ngudi chiu trach nhiém quéan 1y cac hoat
dong chung ctia nha trudng. Hiéu trudng c6 quyén han va nhiém vu sau:

1) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to chirc
thuc hién ké hoach gido duc tung nam hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hi¢n
trude Hoi dong trudng va cac cap cd tham quyén;

2) Thanh lap cac t6 chuyén mén, to vin phong va céc hoi dong tu van
trong nha truong; bo nhiém to truong, to phd. Pé xuat cac thanh vién cua Hoi
dong truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh;

3) Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qu4 trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thuéng, thi hanh ky luat ddi voi gido vién, nhan vién theo
quy dinh;

4) Quan 1y va st dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha
truong;

5) Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va céc hoat dong nudi dudng, chim
sc, gido duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thuong, phé duyét két qua
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danh gia tré theo cac ndi dung nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em do Bo
Gi4o duc va bao tao quy dinh;

6) Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y;
tham gia cac hoat dong gido duc 2 gid trong mot tuan; duoc huong ché do phu
cap va céac chinh sach uu déi theo quy dinh;

7) Thuc hién quy ché dan chii & co so va tao diéu kién cho cac t6 chic
chinh tri- X4 hoi trong nha truong hoat dong nham nang cao chit luong chim
soc, giao duc tré;

8) Thuc hién x4 hoi hoa giéo duc, phat huy vai trd cua nha truong ddi véi
cong dong.

9) Ra Quyét dinh nang luong thudng xuyén, nang luong trude thoi han,
nang phu cap tham nién nha gido cho vién chirc va lao dong hop dong.

Piéu 17: Phé hiéu truéng.

1) Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong;

2) biéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc hiéu trudng uy quyén;

3) Du céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly;
tham gia cac hoat dong gido duc 4 gio trong mot tuan; duoc huong ché do phu
cap va cac chinh sach vu déi theo quy dinh.

4- Thuong xuyén bao cdo vé tinh hinh, két qua, tién do trién khai thuc
hién cong viéc va cac thong tin ¢6 li€n quan thugc pham vi quan ly véi hi¢u
trudng.

5- Duyét ké hoach, ky cac van ban chuyén mon thugc pham vi phu trach.

6- Trong pham vi cong tadc ciia minh, dugc str dung quyén han cua Hiéu
truong dé giai quyét cong viée theo ding quy ché, quy dinh. Trong qué trinh chi
dao, néu xuat hién tinh hudng méi, nhiing van dé vuot khoi pham vi quyén han
ctia minh thi bao céo hiéu truong. Truong hop khan cap thi chi dong giai quyét
va sau do bao céo ngay véi truong phong, dong thoi phai chiu trach nhiém cé
nhan vé nhitng quyét dinh do.

Pi¢u 18. B§ phin dinh dudng.

- Thyc hién nghiém téc, thuong xuyén quy trinh bép 1 chiéu, ngan nip,
gon gang, sach s€, hgp hop vé sinh.

- Bita an cua tré phai dam bao vé dinh luong, chat luong tur khau ché bién
dén thanh pham, chia an. (Thuc phim phai tuoi ngon, ché bién dan bao vé sinh
an toan thuc pham).

- Trong rau sach dé nang cao chat lugng bita an cho tré.
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- Hop déng mua ban thuc phém sach, c¢6 bién ban cam két trach nhiém
gilta nha truong va ngudi ban.

- Nhan vién nha bép giao nhan thuc pham ghi chép rd rang vao sé “Theo
ddi ngudn gbe nhap thue pham hang ngay” va cé ky nhan.

- Khau bao quan thuc pham luu trong ngdy & ti lanh cta bép an nha
truong can dic biét dam bao vé sinh. Thuong xuyén thyc hién nghiém tuc vi¢c
lwu mAu thirc dn va c6 s6 theo ddi miu thye pham luu.

- V& ché bién an ubng cho tré:

+ Nhan vién nha bép phai dam bao nghiém tic vé sinh ca nhan: mic quan
4o cong tac, deo tap dé, doi mii, deo khau trang khi ché bién, chia an.

+ Nhén vién nha bép phai dugc kham strc khoé dinh ky 2 1an/nam hoc.

+ Dung cu an udng phai trang nudc soi trude khi chia an va an.

+ Hang ngay mdi bita phai luu mau thirc an trong ti lanh 24h
Piéu 19. Gido vién dirng 16p.

- Thuc hién theo chuong trinh va ké hoach nuéi dudng, chim soc, gido
duc tré em theo Itra tudi; thyc hién dung quy ché chuyén mon va chap hanh noi
quy cua truong.

- Bao vé an toan tuyét ddi tinh mang cta tré em.

- Guong mau, thuong yéu, tén trong va dbi xit cong bang vai treé.

- Chui dong phdi hop véi gia dinh tré trong viéc nudi dudng, cham soc,
gido dyc va tuyén truyén pho bién kién thirc nudi day tré theo khoa hoc cho céac
bac phu huynh.

- Thuc hién cac quy dinh ctua hiéu trudng, chiu su kiém tra ctia hiéu
trudng va cac cip quan 1y gido duc.

- Thuc hién cac quy dinh khac ctua phap luat.

CHUONG V: MOI QUAN HE CONG TAC.
Picu 20. Quan hé cong tic v6i cac phong ban thuéc UBND phudng.

La moi quan hé phdi hop, binh dang, cong dong trach nhiém dé hoan
thanh nhiém vu dugc giao duoi su diéu hanh cua bang uy, UBND, UBMTTQ
phuong Bong Hoa Lu va cac quy dinh cua Phap luat.

Piéu 21: Quan hé cong tac giira Ban giam hiéu, gido vién, nhéan vién trong
truong.

Hoat dong hién hanh theo nguyén tac tap trung dan chi, tap thé lanh dao,
ca nhan phu trach. Cac can b9, gido vién, nhan vién trong nha truong chi dong
dé xuat cong viéc, ban bac, thao luan, théng nhét. Hiéu trudng két luan chon
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phuong an téi wu, lam cin c giai quyét. Can b, gido vién, nhan vién dugc giao
thue thi cong viéc d6 phai nghiém tac chap hanh, néu c6 vuéng mic hoic dé
xuit phuong an méi, phai bao cdo kip thoi; Ban gidm hiéu nha truong nhit tri
méi duge thay doi.
CHUONG VI: CHE PO LAM VIEC

Piéu 22: Nguyén tic 1am viéc chung.

Truong Mam non Ninh Phic 13 trudng hoc chiu sy quan 1y cia UBND x4
Ninh Phic va Phong gido duc Thanh phd Ninh Binh, lam viéc theo ché d6 thu
truong; ban va quyét dinh cong viéc theo nguyén tic tap trung, dan chi, theo
chinh sach va phap luat.
Piéu 23: Ché ddi hoi nghi, sinh hoat.

1. Quy dinh cdc ky hgi nghi, sinh hoat.

a. Hang tuan.

Sang thtr 2: Can cur vao lich trinh cong tac chung cua nha truong, Ban giam
hiéu hop giao ban dé danh gia cong viéc trong tuan trudc va thong nhat cac cong
viéc trong tuan, giai quyét cac cong viéc.

Thtr 5: Tuan 1T + IV: BO phan chuyén mén t6 chtic sinh hoat chuyén mén cho
gido vién; t6 chirc cac chuyén dé, to chire cho gido vién thiam 10p du gio 13n nhau.

b. Hang thang:

- Ngay mung 3 dau thang, Chi bo truong tién hanh hop dé danh gia viéc
thuc hién nghi quyét trong thang trude va dé ra nghi quyét trong thang.

- Ngay mung 2 hodc 3: Hoi dong gido duc nha truong hop danh gia cong
tac cii va trién khai cong tac moi.

C. Hang ky:

- T6 chire hoi nghi danh gia thuc hién nhiém vu hoc ky I, trién khai nhiém
vu hoc ky 1II.

- Ban thi dua nha truong hoc binh xét thi dua hoc ky.

d. Hang nam:

- T6 chirc hoi nghi cong chic vao dau nam hoc dé thé ché hoa nhiém vu
nam hoc.

- Hop ban thi dua dé xét duyét thi dua trong dip chuan bi tong két nam hoc.

- T6 chuc hoi nghi téng két nam hoc.

e. Ngoai cdc hoi nghi thuong ky:

Ban giam hiéu c6 thé triéu tap cac hoi nghi bat thuong khéc tuy theo yéu
cau tinh chat cong viéc.

2. Yéu cdu khi té chive cdc hdi nghi, sinh hoat.
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a. Viéc to chire hoi nghi phai dam bao cac yéu cau sau.:

- HO1 nghi ¢6 ndi1 dung quan trong phai xay dung ké hoach, thoi gian, dia
diém, thanh phan, ndi dung, hinh thtc, du tra kinh phi, don tiép dai biéu,
chuong trinh va cac van ban, tai liéu phai duogc chuan bi chu d4o.

- Theo dung cac quy dinh khac cua Nha nudc vé td chuc hoi nghi.

b. Khi tham gia cac cudc hop:

Moi thanh vién thudc thanh phan triéu tap c6 trach nhiém dén du hop day
du, ding gio. Nguoi chu tri, 1anh dao, thu ky, ban td chirc hoi nghi can dén trudce
gio lam viéc cia Hoi nghi it nhat 15 phut dé kiém tra cac diéu kién va chuin bi
cho hdi nghi. Trong hoi nghi khong lam viéc riéng, khong dé dién thoai di dong
& ché d6 chudng, phat huy dan chu, sang tao dé tham gia y kién xay dung.

Piéu 24: Ché @) lao dong.

1. Gido vién, nhan vién trong truong khi dén 1am viéc tai truong hoac di hdi
hop phai dam bao dung thoi gian lao dong, mic ddng phuc cong tac. Trong gid
lam viéc khong dugc lam viée riéng.

2. Thoi gian 1am viéc ciia truong theo quy dinh cua chinh phil. Do tinh chét cong
viéc nén gido vién phai dén som 30 phit so vai thoi gian quy dinh dé don tré.

3. Thoi gian nghi trong tuan, ngay 1&, ngay tét, nghi hé duoc thuc hién theo
ding quy dinh.

4. Gi4o vién, nhan vién nghi 1am vi bét ¢t 1y do gi ciing phai bao céo véi Ban
giam hiéu.

Picu 25: Ché do hoc tap.

Gido vién, nhan vién trong trudng cé trach nhiém hoc tap dé nang cao
trinh d0 chuyén mon nghi¢p vu, chinh tri, ngoai ngfr, tin hoc vdi hinh thic vira
hoc, vira lam va tu hoc 1a chinh.

Truong hop nghi viée dé theo hoc cac 16p tap trung, tai chirc, cac 16p boi
dudng ngan ngay, cac can bd, gido vién, nhan vién chi dong bd tri sap sép cong
viéc hop 1y dé tham gia day du, hoan thanh nhiém vu hoc tap véi két qua cao
nhét. Hiéu trudng bd tri ngudi hd tro cong viec dé tao diéu kién thuén loi cho
nguoi di hoc (khi can thiét). Ché do trg cap cho ngudi di hoc thyc hién theo quy
dinh cta nha nudc.

Piéu 26. Ché dj bio cao.

Truong Mam non Ninh Phic thuc hién nghiém tac ché d6 bao cdo voi
Soe Gido duc Pao tao; Bang uy, HDND, UBND, UBMTTQ phuong Bong Hoa
Lu; cac cép trén khi co6 chi dao.
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Céac béo c4o phai dam bao tinh chinh xac, théng nhat va ndp dang thoi

gian quy dinh.

*Ché dp bdo cdo quy dinh nhw sau:

* Thong ké
- Thong ké dau nam hoc giri vao ngay 20/9/2025.

- Thong ké gitra nam hoc giri vao ngay 15/12/2025.

- Thong ké cudi nam hoc gtri vao ngay 10/5/2026.

* B&o cao

- Béo cao thang: Gui trude ngay 15 hang thang. Riéng thang 9,12,5 khong
phai gtri béo cdo thang (do da giri bao cao thong ké).

- Bao cdo sau khai giang gtri vao ngay 06/9/2025

- Bao c4o tinh hinh dau nam gui vao ngay 20/9/2025.
- B40 céo so két hoc ky I giri vao ngay 15/12/2025.
- Bdo cao tong két giri vao ngay 10/5/2026.

- Ngoai ra, phai thuc hién bido cdo dot xuat khac theo yéu cau nhiém vu cua

nganh, cua Phuong Dong Hoa Lu.
Lich nop bao cao nam hoc 2025-2026 nhu sau:

Bédocdo | Trusc | Thong ké vé quy mo trudng, 1p, doi ngi, co sé vat chat
dau nam ngay (https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UzLk7kWMJy JuD
hoc 25/9/2025 | 40nowEfEH502QhQC564GhSW1H9bbo/edit?usp=sharing).
Bdocdo | Trudc | Thdng ké vé tré em, doi ngii, co s& vat chat, diéu kién phd
thong ké ngdy | cap GDMN tré 5 tudi
pho cap | 20/10/2025 | (https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PCluv7wJ6PD
GDMN HEkVYtVkQp7uCigZfigjvivwljv1CEFO/edit?usp=sharing)
tré 5 tudi
Bdocdo | Trusc | Thong ké vé quy mé truong, 10p, ddi ngi, co so vat chat
hoc ky | ngay (https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UzLk7kWMJy JuD
20/12/2025 | 40nowEfEH502QhQC564GhSW1H9bbo/edit?usp=sharing).
Bdocdo | Trudc | (1) Bao cdo danh gia két qua thuc hién nhiém vy nam hoc
tong két ngdy | 2025-2026 doi véi GDMN.
nim hoc | 25/5/2026 | (2) Thong ké vé quy mé truong, 16p, doi ngi, co sé vat chat
(https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UzLk7TkWMJy JuD
40nowEfEH502QhQC564GhSW1H9bbo/edit?usp=sharing).
Béocdo | Truoc | Théng ké vé co s6 GDMN doc lap tu thuc
hang ngay 20 | (https://docs.google.com/spreadsheets/d/ImQaHyRbr8rhOKT
thang | hang thang kFKGjJARyhDgmbTAcp5TkDO-Z02Ms/edit?usp=sharing).




14

Piéu 27: Ché d$ xay dung vin ban, xir Iy va lwu trit vin ban.

Viéc xu ly, luu trit, soan thdo, ban hanh, quan 1y van ban thuc hién theo
quy dinh cta phép lut. Riéng viéc soan thao, ban hanh van ban, truong Mam
non Ninh Phic quy dinh cu thé thém nhu sau:

1. Can ctr chirc nang nhiém vu dugc giao, can bd, giao vién, nhan vién
chu dong tham muu vo1 Hi¢u truong xay dung bdo cao thudc pham vi phu trach.
Khi dugc Hi¢u truong giao nhi¢m vy xay dung van ban, bdo cdo, can bd, gido
vién, nhan vién phai tién hanh thu nhap cac thong tin day du can thiét.

2. Du thao van ban phai dugc Hiéu truong duyét doc. Nhitng van ban
thudc linh vuc cua hiéu pho phy trach ma thim quyén ky thudc hiéu truéng thi
Hiéu pho phai doc gop ¥ trudc khi trinh Hiéu truong ky. Tét ca cac vin ban do
Hiéu truong ky déu gii 1 ban dé bao cao Hiéu trudng.

Piéu 28: Ché @) tai chinh ké toan, sir dung tai sin nha truong.

1. Céc ché do thu chi phai dam bao ding nguyén tic tai chinh nha nudc quy
dinh; thuc hién cong khai tai chinh theo Quy dinh ctia Tha tudng Chinh phu.

2. Sau khi hoan thanh cong viéc, chdm nhat 12 15 ngdy, nguoi tam tng
phai thanh toan, c6 du chung tor hop 1€ theo quy dinh. Moi chi ti€u phai thuc
hién dung quy trinh, thu tuc quy dinh, ddm bao hop phap.

3. Cac phuong tién, trang thiét bi, vin phong pham, d6 dung ¢4 nhan cua
tré...khi mua hay nhan vé tir cac dy 4n phai bao cao Hiéu trudng, lam thu tuc
nhap kho, xuat kho méi dugc st dung.

4. Cac can bo, gido vién sir dung tai san ciia truong déu phai c¢6 ky nhan
tir ké toan, thu quy. Néu lam hu hong, mat mat khong ¢ 1y do chinh dang thi ca
nhan d6 phai boi thuong.

5. Nha truong quan 1y tai san, thuong xuyén kiém ké (2 lan/nam) dbi
chiéu véi s6 gbe, béo cao cong khai trude hoi dong gido duc nha truong. Co ké
hoach mua sam, stra chita, bo sung phuong tién lam viéc, d6 dung ca nhan cua
tré. Néu tai san hu hong, mat mat, cac bd phan co lién quan phdi hop 1ap bién
ban dé nghi xtr Iy hodc thanh 1y kip thoi.

Piéu 29: Ché @) true va vé sinh truong hoc.

1. Ché a9 trwe trudng.

a. True ban giam hiéu.

Hang ngay, it nhat phai c¢6 1 giam hiéu truc tai truong (gdm truc trong gio
hanh chinh va truc trua) dé giai quyét cac cong viée theo sy phan cong ciia Hiéu
truong (trur truong hop dac bigt).
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b. Truc truong:

- Nhitng ngay lam viéc binh thudng, ngay nghi cudi tudn do bao vé va bd
phan thuong truc theo chirc nang dugc phan cong.

- Nhirng ngay 1&, ngay tét hodc c6 cong viéc khan cip (nhu: bio, lut...) Ban
giam hiéu phan cong truc lun phién it nhat phai c6 Hiéu truong, hodc 1 Hiéu
pho va 1 sb gido vién, nhan vién phdi hop truc tai trudng 24/24h. Pé bao vé an
toan trudng hoc va giai quyét cac cong viéc phat sinh theo thAm quyén. Nhimng
van dé vuot pham vi quyén han phai dién bao cao kip thoi v6i Hiéu truong dé
giai quyét. Nguoi truc phai c6 mit tai trudng ding gid, nhan (tir nguoi phu trach
ca truc trude) va ban giao trach nhiém truc (cho ngudi truc tiép theo) qua sb truc
cua truong.

2.Truc nhat hang ngay:

Khu vyc xung quanh truong, san, nha hi¢u bg, phong khach, hoi truong,
phong vé sinh chung do lao cong, bao vé t6 hanh chinh ¢am nhiém. Cac nhém
16p phan cong ngudi tryc nhat hang ngdy, tién hanh tong vé sinh trong va ngoai
16p vao thtr 2 hang tuan. Cong tac tryc nhat, vé sinh phai dugc tién hanh thudng
Xuyén, dam bao truong hoc luoén xanh - sach - dep- an toan- hanh phuc.

Piéu 30: Ché @) thi dua khen thuéng.

Cubi ndm hoc Hoi dong thi dua nha trudng hop binh xét thi dua cho gido
vién, nhan vién trong truong.

Panh gia, xép loai cong chiic hang ndm thuc hién theo quy dinh ciia B6 N6i Vu.

Viéc binh xét thi dua, xét duyét nang Iuong hang nam thuc hién theo luat
thi dua — khen thudng va hudng dan cua cap trén.

CHUONG VII: TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 31: T6 chirc thuc hién quy ché.

Can bg, giao vién, nhan vién trong truong nghién ctru thuc hién nghiém
tic Quy ché nay.

Bo phén chuyén mén cing véi Ban thanh tra nhan dan, to trudng cac bo
phan gitip Hiéu truong theo ddi, kiém tra, don dbc can bo, gido vién thuc hién
Quy ché 1am viéc.

Piéu 32: Thim quyén bo sung, sira doi quy ché.

Trong qué trinh thuc hién, néu phat hién nodi dung nao chua phi hop hodc
chua day du thi can bg, gido vién bao cdo kip thoi véi Hiéu truong dé diéu chinh
va bo sung kip thoi.

Chi c6 Hiéu truong mdi co quyén bo sung, sira doi, hodc thay thé quy ché



16

Trén day 1a quy ché 1am viéc ctia Trudong Mam non Ninh Phiic nim hoc
2025-2026 dé nghi cac t6 chuyén mén, cac té chirc doan thé va cac dong chi
CBGVNYV trong nha truong nghién ctru, thuc hién./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
UBND phuong (bao céo);
Céc doan thé (p/h thyc hién);
Céc to CM (thyc hién);
Luu VT. D.Th/2

Pam Thi Thu



