UBND QUAN HA DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HOANG HANH Poc lap — Ty do — Hanh phiic
$6: 208/QD-MNHH Ha Péng, ngay 08 thang 10 nam 2024

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy ché hoat dong ciia Truong Mam non Hoang Hanh g
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOANG HANH

- Can cir ludt Gido duc sé 43/ 2019/QH 14 ngay 14/6/2019;

- Can cit Thong tw sé6 52/TT- BGDPT ngay 31/12/2020 Thong tu ban
hanh Diéu lé trugng mam non

- Theo dé nghi cua Hoi déng sw pham.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay “ Quy ché hoat dong cua
Trudng Mam non Hoang Hanh nam hoc 2024 - 2025”.

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

Diéu 3. Cac 6ng (ba) Hiéu trudng, Phé Higu truong, cic t6 Hanh chinh,
chuyén mén, cc gido vién va nhan vién can ct thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- PGD&DT ( dé be)
- Nhu diéu 3(dé t/h);
- Luu: VT.
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QUY CHE HOAT PONG CUA TRUONG MNHH
(Ban hanh kém theo Quyéf dinh 50 208/0P - MNHH ngay 08 thd)l1g 10 nam 2024 cua Trieon,
Mém non Hoang Hanh vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twgng ap dung ‘

1. Quy ché hoat dong cua Truong Mam non Hoang Hanh quy dinh vé vi
tri, nhiém vu, t6 chirc quan ly trong Truong Mam non Hoang Hanh. Nhiém vu,
quyén han ctia can bd quan 1y, gido vién, nhan vién.

2. Quy ché nay ap dung doi véi can bo, gido vién va nhan vién cua
Truong Mam non Hoang Hanh.

Diéu 2. Nhiém vu, quyén han ciia Truwong Mam non Hoang Hanh

1. Xay dung phuong huéng, chién lugc phat trién nha truong theo cdc
quy dinh cua B9 Gido duc va Dao tao, bio dam phi hgp diéu kién kinh té - xa
héi ctia dia phuong, tim nhin, st ménh va cic gia tri cot 16i ciia nha truong.

2. Tb chirc thuc hién nuéi dudng, cham soc, gido duc tré tir 24 thang dén
72 théng tudi theo chuong trinh gido duc mam non do Bé Gido duc va Pao tao
ban hanh. '

3. Quan ly sir dung can b, gido vién, nhan vién dé thuc hién nhiém vu
nuoi dudng, cham séc, gido duc tré.

4. Thuc hién kiém dinh chat luong nudi dudng, cham séc va gido duc tré
em theo quy dinh. Cong bé cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach gido
duc, diéu kién bao dam chét lugng gido duc, két qua dénh gid va kiém dinh chat
luong gido duc.

5. Thuce hién dan chu, trach nhiém giai trinh cua nha truong trong quan ly

hoat dong gido duc.
' 6. Huy dong tré em Ita tudi mam non thuéc td dan phé Hoang Hanh,
Théng Nhat, Quyét Tam, Khu tai dinh cu phuong Duong Noi dén truong; quan
Iy tré em; t6 chic gido duc hoa nhdp cho tré em c6 hoan canh dic biét, tré em
khuyét tat ( néu c6) thuc hién phé cap gido duc mdm non cho tré em 5 tudi trong
pham vi dugc phéan céng; thuc hién hé trg cac nhém 16p mam non doc lap trén
dia ban nang cao chat lugng t6 chirc hoat dong gido duc theo phan cong cia cz‘ip
c6 tham quyén.

7. Huy dong quan ly, sir dung céc ngudn luc theo quy dinh cta phap luat,
xdy dung co s& vit chét theo yéu cau chuan hoa, hién dai hoa.

8. Phoi hop véi gia dinh tré em, té chirc va ca nhan dé thuc hién hoat

dong nudi dudng, cham soc va gido duc tré em.
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9. T6 chuc cho can bg quan ly, gido vién, nhan vién va tré em tham gia
cac hoat dong xa hoi trong cong dong.
10. Thyc hién céc nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh cta phap
luat.
CHUONG II
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQ QUAN LY,
CAC TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG

Dicu 3. Nhiém vu, quyén han ciia Hi¢u trudng

1. Hiéu truong 1a ngudi chiu trach nhiém t6 chirc, quan ly céc hoat dong
va chat lugng nudi dudng, chiam sdc, gido duc tré em cua nha truong;

2. Xay dung, td chirc bd may nha truong; lap ké hoach va t6 chirc thu’c
hién ké hoach nudi dudng, chim soc, gido duc ndm hoc; bao céo, danh gia ket
qua thuc hién truée. hdi dong truong va cac cép ¢6 tham quyén; ¢6 trach nhiém
giai trinh khi can thiét;

3. Thanh 13p cac t6 chuyén mén, to van phong va cac hoi dong khéc trong
nha trudng; bd nhiém td trudng, td phd; dé xuat cac thanh vién cia hoi dong
truong trinh cép ¢ thim quyén quyét dinh.

4. Thyuc hién cac nhiém vu quan ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy
dinh ctia phéap luat va huéng dan cia co quan quan ly gido duc; thuc hién quy
tic ing XU cla can bd quan ly theo quy dinh; x4y dung ké hoach phat trién ning
luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao didu kién cho gido
vién va nhan vién tham gia cac hoat dong ddi méi gido duc; tham gia qué trinh
tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, giéi thiéu nhan sy dé bd nhiém pho hiéu
truong.

5. Quan ly va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cta nha
truong.

6. Tiép nhan tré em, xét duyét két qua tuyén sinh, quan 1y tré em va cic
hoat dong nudi dudng, chiam soc, gido duc tré em cta nha truong, quyét dinh
khen thuong, phé duyét két qua danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em do B Gido duc va Dao tao quy dinh;

7. Tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao nang luc chuyén moén nghiép vu,
ning lyc quan ly; tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén hodc t6 vin
phong; tryc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 02 gio trong mdt tudn; duoc
huong ché d phu cap va cac chinh sach wu di theo quy dinh;

8. Td chire thyc hién quy ché dan chu & co so; thye hién xa hoi ho gido
duc; phdi hop t6 chirc, huy dong cac lyc luong xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai trd cua nha truong dbi voi cong dong. Giup d& va tao
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didu kién vé& moi mit dé cac Phé Hiéu truong va gido vién, nhan vién hoan thy,
tt nhiém vu. ) .

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Hiéu trudng phu t.rach ’chuyer! f"O" '

I. La nguoi gitip hiéu truong quan ly nha truong, chiu tragh ?hlem b
higu trurdng v trude phap lut vé nhi¢m vy duge phan' cong. Moi k¢ hoach de
phai trinh va sau khi Hi¢u truéng phé duyét méi duge trién khai thuc hi¢n.

2. Nguyén ctru tai ligu chuyén mon, nhiém vu nam hoc, xay dur}g quy ché
chuyén mon, xdy dung chuong trinh cong tac théng, lich du gio, kiém tra cua
gido vién dimg 16p trinh Hi¢u truong dé dua vao ké hoach chung c,ila truong.

3. Xay dung ké hoach bdi dudng gido vién gioi, gido vién yéu, gido vién
méi tuyén mét cach ¢6 hiéu qua.

4. Xdy dung céc ké hoach td chirc ngay héi, ngay 1€, héi thi trong ndm
hoc.

5. Tham gia sinh hoat clng t6 chuyén mén hoic td van phong; truc tiép
tham gia cdc hoat dong gido duc 04 gidr trong mot tuan:; tur hoc, tu boi dudng
nang cao nang luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan ly; dugc huong ché do
phu cp wu dai déi véi nha gido va céc chinh sach vu dai theo quy dinh.

6. Hoan tat ho so du gio, kiém tra toan dién cia gido vién dimg 16p theo
ké hoach cua truong. y

7. Tong hop két qua dy gios ciia Ban Gidm hiéu va danh gia két qua xép
loai tré vao sd chét lugng chung toan truong.

8. iéu hanh cdc hoat dong ctia truong khi duoc Hiéu truéng uy quyén.

9. Lap ké hoach mua sém trang thiét bi, dur tri kinh phi céc hoi nghj, ké
hoach bdi dudng gido vién phuc vu cho chuyén mén va théng nhét Hiéu truong
thuc hién.

10. Lam va ky cdc bdo cdo trong linh vuc phu tréch c6 su thong qua, thng
nhat cta Hiéu truéng .

11. Phu trach Dé 4n cho tré 05 tudi lam quen tiéng Anh; hd so tu danh gia
truong mam non, cong tac phé cap gido duc, trang Website ctia nha truong

12. Thyc hién quy tdc ing xir ctia can b quan ly theo quy dinh.

13.Thyc hién xa hgi hoa gido duc, phat huy vai tro cia nha truong doi voi
cong dong.

Diéu 5. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Hi€u truéng phu trich vé
sinh, nudi duéng, co sé vat chat. :

I. La nguoi gitp hi¢u trudng quan ly nha truong, chju trach nhiém trudc
hiéu truéng va trude phap luét vé nhiém vu dugc phan cong. Moi ké hoach déu
phai trinh va sau khi Hiéu truong phé duyét méi duoc trién khai thue hién.
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2. Nghién clru tai lidy va
> C o A Q1 Al ~ \ A . A
8 uu tai liéu ve vé sinh, nudi dudng, an toan thuc pham, nhiém

vu nam hoc dé x4 ; o ,
i A ?e xay dung ke hoach va chi dao hoat dong cham soc nuéi dudng
tre ngay tr dau nam hoc.

' 3'~ Xay dyng cac ké hoach vé cong téc phong chong dich bénh, phong
chay chira Cbéy, vé sinh méi truong, y té hoc duong. .

4. Kiem tra céc logi s chim com, sb giao nhan thyc phim, so xuat nhap
thue Phﬁm kho, kiém tra kho dot xuat va dinh ky theo quy dinh, kiém tra so suc
khoe, bicu 46 tang truong cua tré.

5. Xay dung thyc don, can ddi ty 1¢ giira cac chét, tinh khau phan an. Xdy
dung bang phan cong c¢d nuéi va lich kiém tra c0 nudi.

' 6. Kiém tra né nép vé sinh cia 16p, gid an, gio' ngy, quy trinh ché bién cua
bép.

7. Nghiém tic quan 1y khiu phan &n cta tré, dam bao dugc vé lugng va
chét, dam bao tuyét ddi vé sinh an toan thuc pham va vé sinh thuong xuyén khu
vue ché bién, khu vuce nAu an, cho tré an .

8. Dam bao diy di hd so s6 sach vé nudi dudng cua bép nhur s6 kiém thuc
3 budc, s bao an, chia an, sb theo ddi xuét nhap kho, s6 tinh an hang ngay, tinh
khau phan an, héa don, tai chinh cong khai (Céc loai s phai c6 ddu giap lai day
du chir ky theo quy dinh).

9.T6 chirc cac chuyén dé vé nudi dudng, vé sinh, phong chdng tai nan

thuong tich, phong chay chita chay, trudng hoc an toan, theo ddi hd so cham soc
tré khuyét tat( néu co). Co ké hoach bdi dudng gido vién va co nuoi kién thirc vé
vé sinh an toan thue phém va cac thao tac vé sinh co ban.

10. Tham gia sinh hoat cung t6 nuoi dudng hodc td van phong; truc tiép
tham gia cac hoat dong gido duc 04 gio trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng
nang cao nang luc chuyén moén nghiép vu, nang luc quan ly; dugc huong ché do
phu cap wu dai dbi véi nha gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

11.Lap ké hoach mua sdm trang thiét bi phuc vu cho nu6i dudng va vé sinh.

12. Ky céac ching tir thanh toan thuc phim khi dugc Higu truong uy
quyen va phai ky ding thAm quyén. Phai chiu trach nhiém hoan toan trude Hicu
truong khi co sai pham vé chdm soc vé sinh, nudi dudng va ATTP .

13. Quan ly, kiém tra quy ché chuyén mén va bdo céo két qua hoat dong
hang thang cta cac nhom tré tu thuc trén dia ban phuong duge phan cong phu
trach vé Phong gido duc( tir mdng 3-10 hang thang) .

14. Lam va ky cac bdo cdo trong linh vyc phu trach c6 sy thong qua
thong nhat cua Hiéu truong.

15.Gitp Hiéu truong quan ly — chiu trach nhiém tai san chung cua nha
truong.

Piéu 6. T6 chuyén mon
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1. Cin ctr ké hoach cua nha truong, xdy dung ke hoach hoat' dong chung
cua to theo thang, nam hoc nham thuc hién chuong trinh gi{io duc mam ey

2. Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia char
lugng, hiéu qua cong tac nuéi dudng, chim séc, giég duc tré em; quanvly' sur
dung tai li¢u, do ding, do choi, thiét bj gido duc ctia c4c thanh vién trong to theo
ké hoach ctia nha truong;

3. Tham gia dénh gia, xép loai gido vién, nhan vién hang théflg, danh gia
theo chuén nghé nghiép gido vién mém non; tham gia danh gia, xép loai nhan
vién trong t6 theo quy dinh.

4. Dé xuét khen thuéng, ky luat gido vién, nhan vién.

5. T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhét hai tudn mot lan theo nguyén
tic dén chu, ton trong, chia sé, hoc tdp, gitip dé 14n.nhau dé phat trién nang luc
chuyén mén.

: Diéu 7. Nhiém vy ciia tb vin phong

1. Xay dung ké hoach hoat déng cua t6 theo thang, nim nhim phuc vu
viéc thuc hién c4c hoat dong ciia nha truomg vé nuéi dudng, cham séc, gido duc
tré em;

2. Lam vé sinh sach sé cac khu vuc hanh lang, cau thang, san vuon, céc
phong chirc nang, chim séc vuon cay, vuon rau, quan ly dién nuéc, cong tac
dam bao an ninh, an toan tai san ctia nha truong.

3. Gilp Hiéu truéng quan Iy tai chinh, tai san, luu giit hé so cia nha
truong.

4.Thuc hién boi dudng chuyén mén, nghiép vy, kiém tra, danh gia chat
lugng hiéu qua céng viéc ciia céc thanh vién trong td theo ké hoach cua nha
truong : '

5. Tham gia dénh gid, xép loai cac thanh vién trong t.

6. T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhét mét thing mét lén theo nguyén
tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tp, gitip d I4n nhau dé phat trién nang luc
chuyén mén.

CHUONG 111
GIAO VIEN VA NHAN VIEN

Diéu 8. Nhiém vu ciia gido vién

1. Bao v¢ an toan sirc khoé tinh mang cia tré em trong thoi gian tré ¢ nha
truong, o 16p. :

2. Thuc hién cong téc nubi dudng, cham séc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non; lap ké hoach chiam séc, gido duc; xay dung méi truomg
giao duc, t6 chirc cac hoat dong nuéi dudng cham séc gido duc tré eny; danh gia
va quan Iy tré em; chju trach nhiém vé chat lugng nuéi dudng, cham soc gido
duc tré; tham gia céc hoat dong cua t chuyén mén ciia nha truong.
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3. Giir gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido; dbi xir cong bang va
ton trong nhan céch cba tré em; bao vé céc quyén va loi ich chinh dang cua tre
em; doan ket, giap dé dong nghiép; thue hién quy tic (mg xir ciia gido vién, céc
quy dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh.

4. Tuyén truyén pho bién kién thire khoa hoc nudi day tré em cho cha me
cua tr¢ em; chu dong phéi hop véi gia dinh ctia tré em dé thuc hién muc tiéu
gido duc tré em.

5. Rén luyén ste khoé; hoc tap van hod; boi dudng chuyén mén nghiép vu
dé nang cao chit luong nudi dudng, chiam soc gido duc tre.
6. Thuc hién quy dinh cta nha truong va cac quy dinh khéc ctia phap lut.
7. Sinh hoat chuyén mén dinh ky it nht hai tun moét 1an theo quy dinh
Ditu 9. Nhiém vy cita nhan vién
1. Thye hién nhiém vy dugc giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hiéu
truong. ok
2. Thye hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chap hanh noi quy cua
nha truong
3. Bao dam an toan cho tré &n udng va sinh hoat tai nha truong; Tuan thu
cdc quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién in udng cho tré, dam
bao khong dé xay ra ngd doc déi véi tre.

4. Gifr gin pham chét, danh dy, uy tin cta ban than va nha truong; doan
két, tuong trg gitp d& dong nghiép; thuc hién quy téc img xir cia nhan vién theo
quy dinh.

5. Reén luyén ste khoé, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mén nghiép vu
dé nang cao chét lugng nu6i dudng, cham séc, gido duc tré em ciia nha truong.
6. Thyc hién quy dinh cia nha truong va cac quy dinh khéc cua phap luat.
7. Sinh hoat chuyén mén dinh ky it nhét hai tuan mét lan theo quy dinh
Diéu 10. Quyén ciia gido vién, nhin vién.
1. Dugc ton trong, bao vé nhén phém, danh dy va than thé, dugc huong
cac quyén logi vé vét chét, tinh than theo quy dinh.
2. Buge tu chu thyc hién nhiém vu chuyén mén véi su hd tro cua to
chuyén mén va nha truong; duge bao dam cac diéu kién dé thuc hién nhiém vu
nuoi dudng, cham séc, gido duc tré em.

3. Pugc huong tién luong, phy cip, trg cdp va cdc ché do khac theo quy
dinh cta phap luat.

4. Pugce tao didu kién hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon,
nghiép vy, duge huong nguyén luong, phy cip theo luong va cac ché do chinh
sach khic theo quy dinh khi dugc cp 6 tham quyén cir di hoc tép, boi dudng.

5. Puge khen thuong, ting danh hi¢u thi dua va cac danh hi¢u cao quy
khéc theo quy dinh.

) D
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6. Céc quyén khéc theo quy dinh cua phap luat.

CHUONG 1V
KV VAN BAN THEO THAM QUYEN

Diéu 11. Ché d¢ ky céc viin ban

1. Hiéu trudong

Ky céc vin ban vé hop dong lao dong, hop dong thuc pham, tai chinh,
tuyén sinh, co s¢ vat chat va céc vin ban lién quan.

Ky céc loai gidy khen gi4o vién, nhan vién gioi cap trudng; phiéu khen
hoc sinh.

2. Pho Hiéu truéng phu triach chuyén mon

Ky thay Hiéu truéng céc loai s6 sach vé chuyén mén, lam céc bao céo
thudc vé chuyén mon.

3. Phé Hi¢u trudmg phu trich vé sinh nudi duing, co so vt chat

Ky thay Hiéu truéng sé sach vé nudi dudng, co so vat chét, s6 nhat ky, sO
theo ddi tré cia cac nhom, 16p.

Cac bao céo vé vé sinh dinh dudng, an toan thuc phém :

Dicu 12. Ché d§ lam viéc ciia Ban giam hiéu va cdc td chuyén mén

Ban gi4m hiéu hop giao ban vao sang thir 2 hang tudn danh gia két qua
clia tuan trudc va trién khai ké hoach cta tuan tiép theo.

Khi ¢6 viéc can thiét c6 thé tridu tap dén td truong cac td chuyén moén, to
vin phong, t6 nudi dé hop thng nhat.

Quy ché hoat dong cua Trudng mam non Hoang Hanh c¢6 hiéu luc ké tir
ngay ky./.

Noi nhin: '
- PGD& DT quén ( dé ble);

- CB,GV,NV ( dé t/h);
- Luu VT.




