UBND TP GIA NGHIA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN TAN LAP THANH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 27/QD-TLT Nghia Trung, ngay 19 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

VIv ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong ciia trwong MN Tén Lip Thanh

HIEU TRUONG TRUONG MN TAN LAP THANH

Can ctr Thong tur s6 52/2020/TT-BGD DT, ngay 31 thang 12 nim 2020 cia Bo
Gi4o duc va Pao tao ban hanh Piéu 18 Truong Mam non;
Can cu theo yéu cau thyc hién nhiém vu ctia nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong cia
truong MN Tan Lap Thanh thanh phé Gia Nghia. Nam hoc 2024-2025.

Piéu 2. Ban giam hiéu nha trudng, T6 truong cic to chuyén mén, vin phong,
ngudi ding dau cac td chirc doan thé va cac thanh vién trong hoi dong nha truong chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhdn: _ -
- Phong GD&DT(b/c); HIEU TRUONG

- Nhu biéu 3(thyc hién);
- Luu: VT.
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VA HOAT PONG CUA TRUONG MAM NON TAN LAP
‘ THANH.

'NAM HOC 2024-2025
Quyét dinh so: 27/0P-TLT ngay 19 thang 9 nim 2024)

CHUONG I
VI TRI, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Piéu 1. Vi tri

Truong mam non Tén Lap Thanh la don vi tryc thudc cia nganh Gido duyc
thanh phd Gia Nghia. La hé thong Gido duc qudc dan ctia nudc CHXHCNVN.

Nha trudng dam nhan viéc nudi dudng, chim soc va giao duc tré. Nham giup
tré hinh thanh nhitng yéu td dau tién cta nhan cach, tré phat trién t6 5 mat gido duc:
Thé chét, nhan thirc, ngodn ngit, tham m¥ va k§ nang-tinh cam x4 hoi.

La co sd gido duc cong 1ap thudce hé thong giao duc qudc dan; truong co tu cach
phap nhén, c¢6 con dau va tai khoan riéng.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. T6 chtc cham soc, gido duc (nudi day) tré trong do tudi tir 24 thang dén 72
thang va cac hoat dong gido duc khac ctia Chuong trinh gido duc Mam non.

2. Quan ly gido vién, can bg, nhan vién,; dé nghi tuyén dung va diéu dong gido
vién, can bd, nhan vién theo quy mo sb 16p, s6 hoc sinh cua truong.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan 1y hoc
sinh theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao.

4. Thyc hién ké hoach phé cap giao duc mam non cho tré 5 tudi.

5. Huy ddng, quan 1y, st dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phdi hop
v6i gia dinh hoc sinh, t6 chirc va ca nhan trong hoat dong chim soc, gido duc treé.

6. Quan 1y, str dung va bao quan co s& vat chét, trang thiét bi theo quy dinh cta
Nha nudc.

7. Tb chirc cho can bo, gido vién va nhan vién tham gia hoat dong xa hoi.

8. T6 chirc phat dong, danh gia va dé nghi khen thuong phong trao thi dua hang
nam cua tap thé va ca nhan trong don vi.

9. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cia phap luat.

CHUONG II
CHE PO TRACH NHIEM

Piéu 3. Co ciu to chirc va bién ché

3.1. BGH nha truong gdm: 01 hiéu truéng va 01 phé hiéu truong

3.2. Hanh chinh tong hop gom: Ké toan kiém vin thu, y té hoc duong kiém tha
quy va bao vé¢

3.3. Chuyén mén: Khdi mam-chdi, khdi 1a



3

3.4. Céc t6 chirc khac: Hoi dong truong, hoi dong khen thuéng ky luat, hoi
df)ng su pham, Hoi déng tu danh gia, Ban dai dién cha me hoc sinh, T6 chirc Dang,
Poan TNCS HCM, Coéng doan, Ban thanh tra nhan dan

Nhan sy: Tong s6 CB, GV, NV: 16 ngudi (Bién ché: 13 nguoi)

Trong do: BGH: 02 nguoi (PH: 02)

Gi4o vién bién ché: 10 ngudi (PH: 09, TC: 01)

Nhan vién van phong + bao vé: 02 nguoi (PH: 02)

Nhén vién cdp dudng va vé sinh: 02 ngudi

Diéu 4. Nhiém vu cu thé tirng b phan

1. Ban giam hiéu:

1.1. Hi¢u truéng:

Chiu trach nhiém trudc co quan quan 1y cac cap vé cac Quyét dinh ciia minh.

Quan 1y diéu hanh cac hoat dong cia trudng, thanh 1ap va ctr t6 trudng céc to
chuyén moén, t6 van phong, thanh 1ap cac Hoi dong Nha truong (Hoi dong ty danh gia,
khen thudng ky luat, ban ki€ém tra nd1 bg, ban chi dao BDTX, ...)

Phén cong quan ly, viéc xay dung doi ngit CB,GV,NV du vé s6 lugng, dong bd
vé co cau, dam bao vé chat lugng, dé nghi khen thudng, ky luat va dam bao cac quyén
logi cua GV, NV theo quy dinh ctia Nha nudc.

Xay dung va to chirc thuc hién quy ché chi tiéu ndi bo, td chirc thuc hién quan
1y, stt dung can bd vién chirc theo quy dinh cua phap luat.

Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san ctua truong. Bao vé gilt uy tin cia Nha
truong.

T6 chte thyc hién quy ché dan chu trong Nha truong, quy ché cong khai tai
chinh cu thé la:

- Lang nghe va tiép thu nhing y kién ctia c4 nhan, to chtc doan thé trong Nha

truong co6 cac bién phap giai quyét dung ché do, chinh sach hién hanh ctia Nha nudc
theo ndi dung, quy ché, diéu 1¢ ctia Nha truong.

- Thyc hién ché d6 cong khai tai chinh theo quy dinh Nha nudc, cong khai cac
quyén loi, ché d9, chinh sach.

- Guong mau di dau trong viée dau tranh chong nhing biéu hién khong dan chu
ciia Nha truong nhu: Chuyén quyen sach nhiéu, thanh kién, tru dap, gidu diém, lam
sai su that, 1am trai nguyén tic va biéu hién khong dan chu khac vv..

Xay dyng phuong an thuc hién ché do tu chu, tu chiu trach nhiém, bao cao co
quan cap trén.

Xay dyng va t6 chtrc thuc hién ké hoach nim hoc, dam bao chat lugng co so
giao duc tré theo yéu cau muc tiéu Pao tao.

Quan 1y tré em va céc hoat dong cua tré do truong td chirc, nhan tré vao truong,
xét duyé€t két qua danh gid, tré theo ndi dung cham séc, gido duc tré do BGD&DPT quy
dinh.

Quan triét doi ngt giao vién hoc tdp va lam theo Tam guong Dao dirc Hb Chi
Minh, thuc hién tdt cac cudc van dong do nganh GD&DT Thanh Phé phat dong.
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Pé xuat va tham muu voi cip uy Pang, chinh quyén dia phuong, lanh dao
phong Giao duc ph01 hop v6i cac luc lugng xd hoi trén dia ban phuong dau tu co sé
vat chat, trang thiét bi do dung dd choi. Nham huy dong cdc manh thudng quan dé
phuc vu cho cong tac cham soc, nudi dudng va gido duc tré.

1.2 Phé hi¢u truéng

Thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cua Nha trudng khi duoc uy quyén.

Chiu trach nhiém hoat dong chuyén mon, hoat dong theo quy ché chuyén mon,
quy ché ban trd.

Két hop chit ché voi hiu trudng trong viée 1ap ké hoach cong tac kiém tra, xay
dung bdi dudng chuyén mon nghiép vu, tu tudng chinh tri, cong tac thi dua khen
thudng, xay dung nd1 bo doan két théng nhét, dan chu.

T6 chirc cho gido vién trong truong tham gia du gio, xdy dung tiét day tbt chi
em cung nhau hoc tap, dtc rat kinh nghiém.

Quan Iy va té chirc cho tré hoat dong ngoai gio, huéng dan, t6 chirc tham gia
cac hoi thi do truong, phong Gido duc va bBao tao t6 chic.

Luu gitr cac van ban phap quy quy ché vé chi dao chuong trinh hang nam, cac
béo cio vé chuyén mon d6i véi cap trén.

C6 ké hoach phdi két hop v6i cong doan, t6 khdi kiém tra du gior tham 16p (Béo
trwoc hoac dot xud't)

C6 ké hoach to chirc cac dot thao giang trong nam, 1én ndi dung cac hoi thi cia
gido vién, hoc sinh cu thé rd rang. ..

Quan 1y tat ca tai san nha truong. Tham muu cho hiéu trudng vé dau tu mua
sim trang thiét bi d6 dung, dd choi can thiét, phuc vu cho cac hoat dong trong nha
truong.

Két hop chat ché v6i Hiéu truong dé trinh tham muu cap trén dau tu xay dung
va dau tu trang thiét bi d6 dung, d6 choi va cac trang thiét bi khac.

Lap ké hoach cong tac theo doi, kiém tra, kiém ké tai san kip thoi tranh dé hu
hong va mat mat, néu hu hong mat mat thi 1ap bién ban hoic bién ban thanh 1y tai san.
Xay dung ké hoach ban tri nim, ky thang, tuan. C6 ké hoach kham sitc khoé dinh ky
cho hoc sinh, c6 trach nhiém bao cdo trinh cap trén vé linh vuc co s¢ vat chat. Tham
gia du gio, kiém tra, tham 16p, kiém tra hd so gido 4n cua gido vién. .

T6 chirc va quan ly tré tham gia hoat dong van nghe, thé duc thé thao, xdy
dung goc tuyén truyén nhitng diéu phu huynh can biét.

Co trach nhiém theo doi, quan ly lvong thyc, thuc pham gia vi... tu song dén
chin da sé lugng va chat luong. Thay d6i thuc don hang tuan, suu tAm nhirng thuc don
moi la, hap dan tao cho tré an ngon miéng

2. Hanh chinh — tong hop

2.1 K¢é toan:

Theo dbi cac khoan kinh phi do ngan sach nha nuéc hodc cip trén.

Theo ddi cic khoan tién ngoai ngan sach cap trén nhu: Hoc phi, quy huy dong
dong gop tir phu huynh hoc sinh. Yéu cau phai gui tai ngan hang hoic kho bac nha
nuodc tinh Dak Nong.

Lam thii tuc rat kinh phi, thanh toan tién qua kho bac, ngan hang hay tién nop
Vao ngan sach.

Dinh ky ddi chiéu tai khoan véi kho bac nha nude.

Luu giit hd so sb sach (KP cip trong han mirc, s6 chi tiéu tién giri) Lam ho so
nang luong cho CB, GV, NV ding ché do va ding ky han.

Thanh toan day di, dung va kip thoi tién lwong cho CB,GV NV.
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Theo ddi cac khoan tam tmg, khoan thu, khoan chi. Thudng xuyén dbi chiéu so
sach voi thu quy, thu kho (11an/thang)

Béo cao quyét toan thu, chi an, chi khac hang thang kip thoi. Tham gia kiém keé.
va danh gia tai san

Lam cac cong viéc khac do BGH phan cong.

2.2. Thu quy:

Thuc hién viéc kiém quy, lap bao cao ton quy theo ché do quy dinh (Thang,
tuan) Thuong xuyén d01 chleu s6 sach véi ké toan.

Luu giit cac s6 quy, mdi loai quy dugc theo doi tung trang riéng.

Quan 1y chit ché thu, chi dung nguyén tic c6 day du chung tur.

Ban phleu an — chi an hang ngay theo dinh ky. Can d6i bira an va bao cho bén
cung cap thuc pham nhu cau an cua hoc sinh.

Kiém tra cc chung tur xuat, nhap va thuc hién dang viéc xuat nhap. Phuc vu
nude va tiép khach cho Hiéu truong.

Lam tot nhitng viéc duoc hiéu truong, pho hiéu trudng uy quyén duoc giao.

2.3. Bio vé¢:

bam bao gio truc theo quy dinh.

Bao quan tai san Nha truong, gitr gin an ninh trat tu.

Khéng tlep khach, udng ruou bia ... trong gid truc.

Néu dé mat mat tai san theo y chu quan phai boi thudng theo quy dinh. Pong va
mo cong truong ding gid qui dinh, 1am tot nhitng viéc hiéu truong, phé hiéu truong
phan cong cong viéc.

Cham soc bon hoa ciy canh trong khudn vién nha truong.

2.4. Cap dudng:

Pam bao com ngon, canh ngot, ché d6 dn ding khau phan.

Nhéan lvong thuc, thuc phém phai kiém tra chat luong, ) luong co van dé gi
phai bao kip thoi voi Nha truong (Tranh dé xay ra ngd doc thyc pham voi tré). Mang
khau trang, bao tay, mil, tap de theo quy dinh.

Thuc hién quy trinh nau in theo dung quy dinh, khong b6t xén khau phan an
cua tre.

Sap xép bép, kho ngin nip gon, sach s&. Phan anh kip thoi nhitng vudng méc
trong cong viéc nha bép... (d/c vé sinh thudng xuyén vé sinh méi truong, sin vuon
sach)

2.5.Y té hoc dwong:

Kham chira bénh cho hoc sinh va can b gido vién nhan vién theo dinh ky va
thuong xuyén.

Pam bao cong tac y té hoc duong.

Luu mAu thirc 4n hang ngay

Giir gin bao quan tai khoan trong kho an toan, ngin nép sach s&, chéng mat mat
hao hut trong kho.

Tham gia kiém ké tai san theo ding ché do quy dinh, phat hién bao c4o kip thoi
nhirng hang hoa thira thiéu, & dong hu hong trong kho.

Xay dung khau phan an cung cap dung va dii nhu cau dinh dudng cho tré, dam
bao 1200 kcalo/ ngdy. Thuc hién ché d6 an hop 1y cho tré.

Nhén thuc pham, kiém tra thuc phidm bang cam quan dé dam bao thirc an tuoi,
ngon cho hoc sinh. Nhap va luu vao sé nhap thuc pham hang ngy.

Lam cac cong viéc khac do BGH phan cong.

3. Chuyén mén:



3.1. T6 trwéng:

X4y dung ké hoach hoat déng chung cua td, giup gido vién xay dung va thuc
hién nghiém tac cac ké hoach, chuong trinh theo ké hoach chii dé hang ngay.

T6 chuc hoc tap trao ddi kinh nghiém, tu bdi dudng chuyén mén nghiép vu,
tham gia kiém tra, danh gia chét luong va hiéu qua cong tac cua gido vién.

Tham gia tich cyc vao cong tac kiém tra ho so, gido an, SKKN, do dung day
hoc, dong gbp xay dung nhiéu y kién trong gido duc cham soc tré.

Tham gia cac cudc hop BGH mo rong, xét thi dua dé xuit khen thuéng, ky lut
gido vién, nhan vién (néu cd)

Quan ly diéu hanh cac thanh vién trong t6 1am viéc mot cach khoa hoc dé dam
bao gio an, gio ngu cua tre dang quy dinh.

C6 trach nhiém theo ddi ché d6 an cua tré, dam bao khau phan an, dam bao an
toan thuc pham cho tré.

3.2. Poi véi gido vién:

Thuc hién chuong trinh day hoc theo phuong phap d6i méi va ké hoach nudi
dudng, cham soc, gido duc tré theo lra tudi. thyc hién ding quy ché chuyén mén va
chap hanh tt ndi quy nha trudng.

Bao vé an toan tuyét d6i tinh mang cta tré. Guong mau, thuong yéu, gido duc
va tuyén truyén pho bién kién thirc nudi day tré khoa hoc téi phu huynh hoc sinh.

Theo dbi cac chau ca biét, phat hién tré ¢ ning khiéu dé tim bién phap boi
dudng va ren luyén.

Theo ddi luu ho so s6 sach tré, theo ddi toan bd hoat dong cua tré 1 co s¢ danh
gia chét luong tré cudi nam hoc.

T6 chtrc hop phu huynh 16p theo ké hoach cua 16p.

Tham gia lam d6 dung day hoc, viét SKKN, hoi giang, chuyén dé dé dang ky
thi dua cubi nam.

Nghiém tic thyc hién quy ché chuyén mén, trude cac dot thao giang/thi GVDG
phai soan gido 4n va c6 ky duyét ctia chuyén mén hodc khéi truong méi duoc day.

Thuc hién tbt cac quy dinh cua hiéu truéng va cép trén, thuc hién tét cac quy
dinh khac cta phép luat.

Tham gia hoc tap, bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét luong
hiéu qua nu6i dudng, cham soc gido duc tre.

Thuc hién tét cac cudc van dong trong gido duc nhu “Hai khong” Mbi gido
vién phai trau doi dao dirc nha gido, d6i xir voi hoc sinh dung muc, cong bang. Véi
phu huynh niém nd, vui vé, an can. Ludn hoc tap va 1am theo tim guong dao dic HO
Chi Minh.

3.3. Mot s6 quy dinh khac ddi véi can b, gido vién, nhan vién:

Nghiém tac thuc hién gio 1am viée theo thong tu 48/2011/TT-BGDDT. Mot sb
luu y nhu sau:

Gido vién lam 6h/ngay, 2h/ngay do BGH phén cong; to truong, kiém nhiém cac
chiac danh BTCD, CTCD dugc giam 2h/tuan (neu khong nghi theo tuan thi cong don
thanh 01 ngay/thang, t6 truong dugce giam 3h/tuan, gido vién c6 con nhé dudi 12 thang
tudi duoc giam lh lam/ngay.. Néu kiém nhiém hai chirc danh thi dugc huéng chirc
danh c6 s gio' giam/tudn nhiéu hon... Ban giam hiéu nha truong sap xép thoi gian
cong tac hop 1y, néu phai di hop, di lién hé coéng viéc... phai bao lai cho hiéu
treong/phé hiéu truong. Hibu trudng truc tiép giang day/chim soc tré 2h/tuan (hoic du
gid gido vién), pho hiéu trudng truc tiép giang day/cham soc tré 4h/tuan...
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Néu can b, gido vién nhan vién nghi 01 ngay trd 1én phai c6 don xin phép gui
BGH (c6 ky duyét cuia BGH méi dugc nghi)

Néu nghi tir 3 ngay trd 1én (43 duoc sy dong ¥ cuia BGH) thi ha mot bac thi dua
trong thang...S& phai 1am bu cho nguoi day thay minh 01 ngay (Néu nghi 3 ngay lién
tuc trong thang)

Néu nghi vo 1y do thi khong xép loai thi dua trong nim. Qua hai lan s& xép loai
vao chuén gido vién cudi nim loai kém.

Moi can b gido vién, nhan vién phai trau ddi dao durc. Phat ngdn dung luc,
dung chd, tranh phat ngon vo t6 chirc, trai voi dao dirc nha gido. Khong ndi xau dong
nghiép, khong dugc c6 thai d6 khong ton trong phy huynh hoc sinh, khong chia 1€, bé
phai, gy mat doan két ndi bo. Néu vi pham mat trong nhitng quy dinh trén s& bi ky
luat tuy theo murc do va khong xét thi dua trong nam hoc.

Khi c6 su viéc gi xay ra trong 16p, trong nha trudng phai bdo cho BGH kip thoi
dé xu ly.

Viée niém yet hodc cong khai trén bang tin, tat ca moi gido vién, nhan vién déu
khong c6 quyen lay xubng, néu co tinh vi pham s€ bi xu ly ky lut.

3.4. H so c4 nhan va t6 khoi: Tat ca hd so duoc luu trit va ky sb trén phan
mém

Piéu 5. Ché d¢ lam viéc

Nha truong lam viéc theo ché do thu truong, chap hanh nguyén tic dan cha va
phat huy vai trd cta cac to chirc doan thé

Hiéu truéng 1a nguoi dung dau don vi truong hoc, 1a ngudi chiu trach nhiém
truéc Pang, chinh quyén dia phuong va cap trén vé quan 1y toan bo cac hoat dong cia
Nha truong theo ding duong 16i gido duc cua Pang, phwong huéng, nhiém vu cia
nganh

Phé hiéu truong la ngudi gitp viée cho Hi€u truong va chiu trach nhiém trude
Hiéu truong vé nhiing viéc dugc phan cong, cung Hi€u truong chiu trach nhiém trude
cAp trén vé hoat dong c6 lién quan dén nha truong. Giao vién va nhan vién chiu trach
nhiém truéc Ban giam hiéu va cap trén vé nhitng viéc duoc phan cong.

*/Hop theo dinh ky:

Ban giam hiéu 1 1an/thang (Khong ké dot xuat)

HDSP hop 2 lan/thang

Trong qua trinh trién khai Nghi quyét tap thé gido vién — nhan vién Nha truong
phai tuan tha nguyén tic tap trung dan chi nhung co to chirc, mang tinh xay dung,
phdi hop voi ban nganh doan thé, chinh quyén dia phuong giup d& hoan thanh nhiém
vu.

CHUONG III: QUAN HE CONG TAC

Piéu 6: Poi cap iy Pang, chinh quyén dia phuwong.

Thyc hién nghiém tic theo Nghi quyet va sy chi dao cua cdp uy Pang, chinh
quyén phuong Nghia Trung vé cong tac diéu dong nhan sy, ké hoach thu chi, ché do
chinh sach ddi véi CB, GV, CNV.

Tao mdi quan hé tot voi cap Pang ty, chinh quyén dia phuong, phdi két hop
chat ch& dé chi dao tot cong tac cham soc nudi dudng gido duc tré.

Diéu 7: Péi véi nganh Gido duc

Nha truong thyc hién theo su chi dao cua phong Gido duc va Dao tao thanh phé
Gia Nghia vé chuyén mon phong trao thi dua cting nhu moi hoat dong khac.

Cong tac diéu dong nhan sy, ché do chinh sach dbi véi CB, GV, NV. Bio cio
dung thoi gian quy dinh va dil ndi dung thong tin 2 chiéu.
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CHUONG IV: TIEU CHUAN THI HANH

Piéu 8:

Cé nhan, tap thé cam két thuc hién ban xay dung quy ché t6 chirc va hoat dong
cua Nha truong.

Piéu 9:

Céan bo - Gi4o vién — Nhén vién trong Nha truong thuc hién tét quy ché nay s&
dugc khen thudng, vi pham quy ché nay sé bi xir Iy theo quy dinh cua trudng va phap
luat.

Diéu 10:

Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky

Trong qué trinh thyc hién quy ché s& can cir vao tinh hinh thyc tién dé tiép tuc
nghién ctru bo sung va sira doi cho phu hop.



