UBND PHUONG TAY HOA LU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON NINH HOA Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 322/QP-MNNH  Ninh Hod, ngay 05 thang 9 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong
trong nha treong, nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NINH HOA

Cén cir Thong tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bé Gido
duc va Pao tao vé viée ban hanh Piéu 1¢ truong Mam non;

Can cit Thong twe s6 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cua B6 GD&DT
vé huong dan thuce hién dan chii trong hoat déng ciia co so gido duc cong ldp;

Cén cir ké hoach sé 274/KH-MNNH ngay 08 thang 9 ndm 2025 ciia
truong Mam non Ninh Hod vé trién khai thuc hién nhiém vu ndm hoc 2025-
2026;

Thuc hién ké hoach, muc tiéu, nhiém vu ném hoc,

QUYLT DINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché hoat dong trong truong Mam non Ninh Hoa;

Pidu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc trong ndm hoc 2025-2026;

Pidu 3. Ban gidm hiéu truong Mam non Ninh Hoa, cic doan thé trong
truong, toan thé can bo vién chirc va ngudi lao dong trong truong can ci Quyét
dinh thi hanh./.

Noi nhin:
- Nhu didu 3 (dé thuc hién);
- Luu HS, VT.
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QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG TRUONG MN NINH HOA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 322/0P-MNNH ngay 05/9/2025
ctia Hiéu trudng truong Mam non Ninh Hod)

A.MUC TIEU

Thuc hién tt, c6 hiéu qua Luat gido duc thuc hién theo phuong cham
“Dan biét, dan ban, dan lam, dan kiém tra” trong cac hoat dong cua nha trudong
thong qua cac hinh thic dan chi truc tiép, dan chi dai dién dam bao cho co
quan, CBCNV duoc quyén gidm sat thuc hién, dong gop tham gia y kién xay
dung lam cho sy nghié€p gido duc thuc su la cia dan, do déan, vi dan;

Nhim phét huy quyén lam chii va huy dong moi tiém ning tri tué ctia moi
thanh vién trong nha trudng theo luat dinh, gép phan xay dung né nép trat tu ky
cuong trong moi hoat dong cia nha truong ngan chan cac hién tuong ti€u cuc va
té nan x4 hoi;

Nang cao chét luong toan dién trong nha truong, gop phan hoan thanh tét
nhiém vu nam hoc;

Gitp CBGVNV nang cao ¥ thic, trach nhiém, quyén han ctia minh trong
thuc hién nhiém vu g6p phan xay dung tap thé ving manh, doan két,

II. TO CHU'C BO MAY

1. Ban giam hi€u nha trudng

- Thanh phan gdm: 01 Hiéu trudng va 02 Phé hiéu trudng,

2. T6 chuyén mén

- C6 2 t6 chuyén mén: T6 nha tré, To mau gido.

- Mdi td chuyén mon c6 01 t6 truong, 01 t6 pho, gido vién, nhan vién
trong t6.

3. T6 viin phong

- T4 van phong c6 1 T trudng.

- Céac thanh vién trong t5: Nhan vién K& toan, y té, bao vé.

4. Hoi dong trong nha truong

* Hpi dong truong

- Thanh phén: Hiéu truong; TB thanh tra ND; Poan thanh nién; cac T
chuyén mon; Pai di¢n lanh dao dia phuong, dai dién hdi phu huynh cua nha
truong.

- Hoi ddng trudng ¢ 09 nguoi gém: Chi tich, phé chu tich, thu ki va céc thanh
vién.

* Hoi do“ng thi dua khen truong

- Hoi ddng thi dua khen thudng gdm c6 09 thanh vién.
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- Hi¢u truong lam Chu tich va cac thanh vién; thu ky; Phd hiéu trudng; Bi
thu Poan TN; T trudng T6 chuyén mén NT-MG; T phé T chuyén mén NT-
MG; TT t6 van phong; trudéng Ban thanh tra nhan dan; Bi thu doan thanh nién.

5. Céc t6 chirc, doan thé trong nha truong

- Chi by dang: Gom cac dang vién trong chi by goém 31 Dang vién.

- Chi doan: Gém céc doan vién thanh nién trong nha truong (14 DVTN)

- Ban thanh tra nhan dan: Do Hoi nghi cén bd vién chuc va nguoi lao
dong bau ra gdm ¢6 3 nguoi.

- Ban dai dién cha me hoc sinh nha truomg gdm 05 nguoi

II. TO CHUC HOAT PONG

1. Hoat ddng cita nha trudng va ciac b phin, t§ chire trong nha
truong

* Nhiém vu, quyén han ciia nha truong:

- T6 chire thuc hién viéc nuéi dudng, cham séc, gido duc tré tir hai tu
thang tudi dén sdu tudi theo chuong trinh gido duc mam non do Bo truong Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh;

- Huy dong tré 1ra tudi mam non dén truong; to chiic gido dyc hoa nhap
cho tré c6 hoan canh khé khian, tré khuyét tat; thuc hién phé cap gido duc mam
non cho tré nim tudi. Hing nam, tu kiém tra theo tiéu chudn quy dinh vé phd
cap gido duc mam non cho tré nim tudi, bdo céo cap c6 thim quyén béng van
ban;

- Quan ly can bg, gido vién, nhan vién dé thuc hién nhiém vu nu6i dudng,
chdm séc va gido duc tré;

- Huy dong, quan ly, st dung céc ngudn dong gop tai tro theo quy dinh tai
TT s6 16 ctia BGD & DT ngay 03/8/2018

- Xay dung co sé vat chét theo yéu ciu chuin héa, hién dai hda theo quy
md trudng mam non dat chuan qudc gia.

- Phéi hop véi gia dinh tré, t6 chic va ci nhan dé thuc hién hoat dong
nuoi dudng, cham séc va gido duc tree

- T4 chtte cho can bd quan ly, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac
hoat dong xa hoi trong cong dong;

- Thuc hién kiém dinh chat luong nudi dudng, chim séc va gido duc tré
theo quy dinh;

- Thyc hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh ctia phap lut,

*To chuyén mon:

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 nhim thue hién chuong trinh
chim séc, nudi dudng Gido dyc tré, thuc hién boi dudng chuyén mon, kiém tra,
tham gia danh gia, dé xuét khen thudng ky luat gido vién.

* T6 vin phong:
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Xay dung ké hoach hoat dong, giip Hiéu trudng quan ly tai chinh, tai san,
luu gift hd so ctia nha trudng, thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém
tra dénh gia céng viéc clia cac thanh vién, ddm bao an ninh an toan, v sinh truong
hoc. Tham gia danh gia, dé xuét khen thudng ky luat cac thanh vién trong t6,

* Hpi dong truong

- Chii tich: Té chtic hop theo dinh ky nim 3 lan, dua ra nhitng ndi dung
co ban dé dinh hudng phat trién nha truong (khi c6 vén dé quan trong c6 thé
triéu tap hop dot xudt);

- Thu ki: Ghi chép bién ban, nghi quyét, luu trir cude hop dinh ki, cudc
hop dot Xuét.

* Hpi dong thi dua khen thuéng

- Chui tich: X4y dung ké hoach thi dua khen thudng, t6 chirc hop binh xét thi
dua thang, hoc ki, cudi nam hoc; quyét dinh khen thudng dbi voi tap thé, c4 nhan;

- Thu ki: Ghi chép bién ban, téng hop céc cude hop binh xét thi dua,

* Cdc td chirc, doan thé trong nha truwong (hoat dong theo qui dinh, quy
ché, dieu I cia 16 chire, dodm thé, ban, nganh)

- Chi b6 va Ban gidm hi¢u: Lanh dao, chi dao moi hoat dong trong nha
truong, xay dung ké hoach niam hoc; phan cong nhiém vu cu thé cho ting bd phén,
c4 nhan; thuc hién kiém tra giam sat danh gia viéc thuc hién ctia cac bd phén dé
téng hop khen thudng va bdo cdo dinh ki, dot xuét voi cép trén cdc mat cong tac
cta nha truong.

- Chi dodn thanh nién: Phét huy tinh than xung kich trong cc hoat dong thi
dua, hoat dong van hoa, van ngh¢ cia nha truong, nganh.. .;

- Ban thanh tra nhdn dan: Xay dung ké hoach hoat dong theo thang, qui;
theo doi giam sat; duy tri viéc gidm sat thyc hién ché do chinh sach cia ngudi
lao ddng va hoat dong tai chinh; gidm sat thu, chi tai chinh, cac khoan thu dau
ndm cua phy huynh va viéc tuyén dung lao dong trong nha truong; giai quyét
kip thoi céc don thu khiéu nai t6 céo theo dung tham quyén va trach nhiém, dam
bao dan chu, ki cuong, trach nhiém trong nha truong; c¢6 trach nhiém ling nghe
y kién cta quan chiing, phét hién nhiing vi pham quy ché dan cha trong nha
truong dé dé nghi Hidu truéng giai quyét. Hiéu trudng khong giai quyét duoc thi
béo céo 1én cip c6 thim quyén trong nganh theo phan cip quén ly dé xin y kién
chi dao giai quyét;

- Ban dai dién CMHS: Phoi hop véi Hiéu trudong nha truong t6 chure thuc
hién Nghi quyét cudc hop toan thé Ban PDCMHS dau nim di dé ra, phéi hop
v6i nha truong t6 chic cac ngay hoi ngay 18, ngay hoi, gitp d& hoc sinh nghéo
cO hoan canh khoé khan, hoc sinh khuyét tat; thuc hién “Xay dung truong hoc
than thién, hoc sinh tich cuc”; dong vién CBGVNYV néng cao chat luong CSGD
toan dién; thu thap nhiing y kién cta cac bac phu huynh vé nhing viée c6 lién
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quan dén su phdi hop giita gia dinh va nha truong trong viéc CSGD tré; van
dong cac bac phu huynh thuc hién tot cac ché do chinh sach ma tré duoc huodng,
nghia vu phai déng gép theo quy dinh; cliing nha truong thuc hién tét cong téc xa
héi héa giao duc va nhiém vu nam hoc.

2. Hoat dong cia tirng vi tri lam viéc trong nha truwong

2.1. Nhiém vu ciia Ban giam hiéu

2.1.1. Hiéu truong

Hiéu trudng 1a nguoi chiu trach nhiém t6 chire, quan ly céc hoat dong va
chat luong nudi dudng, chim sdc, giao duc tré em cuia nha truong. Xay dung quy
hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va td chtic thuc hién ké hoach gido duc
nim hoc; bdo cdo, danh gia két qua thuc hién trude Hoi dong truong va cac cp
c6 thim quyén; phu trach cong téc kiém dinh chét lugng; thi dua.

Thanh 14p céc t6 chuyén mon, t6 vin phong va cac hoi dong tu van trong
nha trudng; bd nhiém t6 trudng, td pho.

Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh khen thudng,
thi hanh ky luat ddi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

Quan ly va str dung cé hiéu qua cac nguén tai chinh, tai san ctia nha
truong

Tiép nhén tré em, quan ly tré em va cdc hoat dong nudi dudng, cham
soc, giao duc tré em cua nha truong, quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua
danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, chim soc, gido duc tré em do BO
Giao duc va Dao tao quy dinh;

Du céac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham
gia cdc hoat dong gido duc hodic du gio 2 gio trong mot tudn; dugc huéng ché
d6 phu cap va cac chinh séch vu dai theo quy dinh;

Thuc hién quy ché dan chii & co s& va tao didu kién cho céc td chirc chinh
trj - x4 hdi trong nha truong, hoat déng nham nang cao chét lugng cham séc,
gido duc tré; Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro ctia nha truong dé6i
véi cOng déng. Phu trach cong tac kiém dinh chat luong gido duc.

2.1.2. Pho Hiéu truong

* Pong chi Nguyén Thi Dinh: La nguoi giup viée cho Hiéu trudng, chiu
trach nhiém trude Hiéu trudng va trudce phap lut. Diéu hanh hoat dong ctia nha
truong, khi duge hiéu truéng Gy quyén; Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri,
chuyén moén, nghiép vu quan ly

Chiju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu trudng phan cong; Phu
trach chuyén mon t6 méu gido, phd cdp gido duc xod mu chit ; cong tac tuyén
truyén; ngay 18 hoi; an ninh, BDTX, céc phan mém co s& gitt liéu nganh, EMIS.
PMIS... Thuc hién cidc nhiém vu khéac theo su phéan coéng cla hiéu trudng. Bdi
dudng chuyén mon cho gido vién.
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D& xuét viéc khen thudng, ky luat doi véi gido vién;

Tham muu Hiéu trudng chi dao céac hoat dong gido duc khac.

Thuc hién giang day 4 gid/tuan

* Pong chi Pham Thi Thu Phuwong: Phy trach chuyén mén Nha tré; phu
trach Co s& vat chét; Phu trach nuéi dudng; KDCL; cong tac kiém tra ndi bd; hd so
truong hoc than thién hoc sinh tich cuc. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan
cong cua hiéu trudng.

La nguoi giup viéc cho Hiéu trudng, chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng
va trude phap ludt. Diéu hanh hoat dong cta nha truong, khi dugc hiéu trudng
iy quyén; Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quéan ly

Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén, chuyén dé nha trudong. Boi
dudng chuyén mon cho gido vién.

Chiju trach nhiém trudc Hiéu trudng trong cong tac kiém dinh chit luong
gido duc.

X4y dung ché do sinh hoat cho tré trong truong mam non; to chiic viée
thuc hién tao moi truong gido duc bén trong, bén ngoai nha truong;

Pé xuét viéc khen thuong, ky luat dbi véi g1do vién;

Tham muu Hiéu truong chi dao cac hoat dong giao duc khac.

Thyc hién giang day 4 gid/tudn

2.2. Nhiém vu cia giao vién, nhan vién:

2.2.1. Nhiém vu cua gido vién:

Bao vé an toan surc khde, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em &
nha truong. Tuyén truyén va thuc hién tot cdc bién phép phong chbng dich tai
treong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré em theo
chuong trinh gido duc mam non: lap ké hoach cham séc, gido duc; Xay dung
moi truong gido duc, t6 chire cac hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc
tré em; Danh gia va quan ly tré em; Chiu trach nhiém vé chét luong nudi
dudng, cham séc, gido duc tré em; Tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén
mon, cia nha truong '

Trau ddi dao dirc, gift gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; Thuc
hién tbt cac ndi dung trong quy tic Gng si; Guong mau, thuong yéu tré em,
dbi xu cong b:?mg va ton trong nhan cach cua tré em; Bdo v¢ céc quyén va loi
ich chinh déng cta tré em; Poan két, giup do dong nghiép. Tuyén truyén phd
bién kién thie khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré. Chu dong phdi hop
vo6i gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em, c6 cac bién phap, hinh
thirc gido duc tré phi hop véi tinh hinh dién bién phtrc tap cta dich bénh. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng, chim séc,
gido duc tré em. Thuc hién cdc nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phap luat
va clia nganh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh ctia Hiéu trudng.



2.2.2. Nhiém vu cua nhan vién:

Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phén céng cuia Hiéu
trudng. Thuc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chap hanh noi quy cua
nha truong. Bao dam an toan cho tré trong n udng va sinh hoat tai nha truong.
Tuan thi cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an ubng
cho tré, dam bao khong dé xay ra ngd doc dbi voi tré. Trau doi dao duc, gilr
gin phém chat, danh du, uy tin ctia ban than va nha truong; doan két, tuong tro
gitip d& doéng nghiép. Rén luyén strc khoe, hoc tap vin hoéa, bdi dudng chuyén
mon nghiép vu dé nang cao chét luong nudi dudng, cham séc, gido duc tré em.
Thuyc hién nghia vy céng dan va cac quy dinh cta phap luat va clia nganh, céc
quy dinh cta nha truong, quyét dinh cta Hiéu truong, cu thé:

- Nhin vién nudi: Lam nhiém vy phuc vu c6ng tdc nuodi dudng, chim séc
tré trong nha truong; ddm bao ché d6 an mot ngdy cho tré va tuyét déi an toan
thue phém; thuc hién bép dn mot chiéu, cai tién ché bién mon an; thuc hién tinh
khéu phén dn va 2 tuan khong bi trang ldp, thuc hién theo thuc don di duoc phé
duyét; thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach, thuc hién cac nghia vu cla
cong dan, quy dinh cta phap ludt, cia nganh, céc quy dinh cua nha truong; lam
mot sb cong viéc khac theo sy phan cong ctia Hiéu truéng ,

- K¢ todn + vin thu: Giup viée cho Hiéu truéng vé nguyén tic tai chinh
thu chi theo qui ché chi tiéu ndi bd; tham muu gitip Hiéu truéng vé ké hoach
mua sim thiét bi stra chita hang nam, truc tiép chiu trach nhiém thanh quyét toan
thu chi theo ding nguyén tic tai chinh; bdo céo cac khoan tai chinh ma cép trén
nha truong yéu cau; kiém ké tai san, mé sb sach tai chinh, luu giit hd so theo
quy dinh; hoan thanh céc thu tuc ning lwong, bao hiém xa héi, y té, hop déng
lao dong, moi thi tuc gidy to ¢6 lién quan dén tai chinh; moi viéc phai trinh va
xin y kién cta Hiéu truong.

Céng van di, dén kip thoi, kiém tra soan théo vin ban dimg thé thirc theo
Thong tu 01; thyc hién ding quy ché vin thu luu trit; lam mét sd cong viéc khac
theo sy phén cong cua Hiéu trudng,

- Thii quy : Thu chi theo huéng dan; quéan Ii tién mat;

- Yt Quan ly hd so y té, thuc hién céc nhiém vu chdm sdc suc khoe cia cod
va tré trong trudng va cac nhiém vy khéc theo su phan cong ctia Hiéu trudng,

- Bao v¢: Dam bdo an ninh an toan trudong hoc, dam bao tai san cia
truong, xe cta phu huynh va khéch ra vao trudng,

Nhén vién lam nhiém vu phuc vu céc ¢dng tac trong nha truong; thuc hién
nhiém vu duoc giao theo ké hoach va sy phan cong cta Hiéu trudng, quy dinh
cua phap luat, ciia nganh, cic quy dinh clia nha truong, quyét dinh cua Hiéu
trudng,



IV. Trach nhiém céc thanh vién

- Cac thanh Vlen cin ¢ nhiém vu duogc phan cong va qui ché thuc hién tot
trach nhiém va quyen han cua minh;

_ Céc tb chirc, doan thé trong nha trudong hoat dong theo ding qui dinh,
qui ché, diéu 1é cua t6 chire, doan thé;

- Quy ché nay dugc trién khai téi 100% CBGVNV, céc t6 chirc doan thé
trong nha truong cung thuc hién. C4 nhén nao vi pham quy ché s& bj xur 1y ky
luat; Hoi ddng thi dua nha truong cé trich nhiém hudng dan theo ddi thuc hién
VleC thyuc hién quy ché nay Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khan, vudng
méc, cac thanh vién truc tiép dé xuit Hiéu trudng xem xét, sua 41, bd sung cho
phu hop;

Quy ché duoc thong qua Hoi nghi can bg cong chue, vién chure va c6 hiéu
luc tir ngay ban hanh Quyét dinh./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Céc td chuyén mén,VP;
- Céc tb chuc cia NT;

- Luu HS, VT./.




