UBND PHUGNG BAC GIA NGHIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA SEN DPoc 1ap - Tu do - Hanh phc
S6: 18 /Qb- HS Bdc Gia Nghia,ngay 3 thang 10 ndm 2025
QUYET PINH

V/V ban hanh Quy ché 1am viéc clia trwong MN Hoa Sen

HIEU TRUONG TRUONG MN HOA SEN
Can cir thong tu 52/2020/BGD&DT Ban hanh ngay 31 thang 12 nam 2020 vé
Ban hanh di€u 1¢ truong mam non;

Can cu theo yéu cau thuc hién nhiém vu ctia nha truong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cia truong MN
Hoa Sen phuong Bic Gia Nghia.

Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Ban giam hiéu nha trudng, To trudng cac TO6 va nguoi ding dau cac
t6 chirc Poan thé trong nha truong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Phong VHXH(b/c);
- UBND phuong (b/c); _
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UBND PHUONG BAC GIA NGHIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HOA SEN DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC TRUONG MN HOA SEN
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6:18 ngay 3 thang 10 nam 2025 cua Hi¢u truong
truongmam non Hoa Sen)

’ _CHUONGI
VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Piéu 1. Vi tri

Truong mam non Hoa Sen dugc thanh lap theo Quyét dinh s6 361/QP-
UBND ngay 21 thang 8 ndam 2007 ctia Chi tich Uy ban nhan dan thi xd Gia Nghia,
1a co sé gido duc cong 1ap thudc hé thong gido duc quéc dan; trudng cod tu cach
phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. T6 chac cham s6c, gido duc (nudi day) tré trong do tudi tir 36 thang dén
72 thang va cac hoat dong gido duc khac cua Chuong trinh gido duc Mam non.

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

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan ly
hoc sinh theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Dao tao.

4. Thuc hién ké hoach pho céap gido duc mam non cho tré 5 tuoi.

5. Huy dong, quan 1y, st dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phdi
hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chltc va ca nhan trong hoat dong cham soc, giao duc
tre.

6. Quan 1y, str dung va bao quan co so vat chat, trang thiét bi theo quy dinh
cua Nha nudc.

7. T6 chtrc cho cén b, gi4o vién va nhan vién tham gia hoat dong xa hoi.

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

9. Thyc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

CHUONG II
CHE PO TRACH NHIEM



Piéu 3. Ché dd trach nhiém va quyén han ciia Hiéu truwéng

1. Chiu trach nhiém trude chu tich UBND phuong Bic Gia Nghia vé moi hoat
dong cua nha truong va vé nhitng cong viéc dugc phéan cong;

2.Xay dung, t6 chtic bd may nha truong;

3. Thyc hién ding nguyén tac tap trung dan chu trong quan 1y nha truong, phat
huy vai tro cta timg ca nhan, phéi hop chit ché véi cac co quan, t6 chirc, don vi va
v6i dia phuong trong t6 chirc cac hoat dong ciia nha truong;

4. Xay dung ké hoach va t6 chitrc thuc hién nhiém vu nim hoc dat hiéu qua;

5. Quan ly giao vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cdng cbng tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ki
luat d6i v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nudc; quan 1y ho so tuyén
dung giao vién, nhan vién;

6. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cuia hoc sinh do nha truong td chirc; xét
duyét két qua danh gia, x€p loai hoc sinh, ky xac nhan két qua danh gid hoc sinh
dinh ky va cuoi nam hoc; ky quyét dinh khen thudng hoc sinh theo quy dinh;

7. Quan 1y tai chinh, tai san ctiia nha truong;

8. Thuc hién céc ché do chinh sich ctia Nha nuéc ddi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 chuc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong (co
xay dung quy ché riéng); thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong;

9. Thuc hién cac nhiém vu do UBND phuong Bic Gia Nghia phan cong, chiu
trach nhiém trudc cap trén vé toan bo cac hoat dong cia nha truong.

Piéu 4. Ché d¢ trach nhiém va quyén han ciia phé Hiéu truéng

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé nhiém vu dugc Hiéu
truéng phan cong;

2. Cung véi Hi¢u trudng chiu trach nhiém trudc cép trén vé phén viéc duogc
giao;

3. Thay mat Hi¢u truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge Hic¢u
trudng uy quyen.

Piéu 5. Phan cong nhiém vu cu thé ciia Hiéu truéng, phé Hiéu truéng

1.D6i véi Phé hiéu trucng phu trdach chuyén mén:

Phy trach quan ly mang chuyén moén c6 trach nhiém xay dung ké hoach chuyén

mon, don dbc kiém tra cong tac chuyén mon cta cac to chuyén mon trong trudng
hang thang bao cao chat lugng chuyén mon cho hiéu trudng nha truong.

2.D6i vé&i Phé hiéu truong phu trach ban tru:
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Phy trach quan 1y mang béan trii va co s& vat chat ¢6 trach nhiém xay dung ké
hoach hoat dong ban tri va co s¢ vat chét, d6n dbc kiém tra cong tac ban tra, kiém
tra viéc bao quan tai san cua gido vién nhan vién, dé nghi stra chira cac tai san da bi
hong va mua sim tai san mdi (néu co) hang thang bao céo chit lwong chim soc
cho hiéu truéng nha truong.

Diéu 6. T6 chuyén mén

Mbi t6 chuyén mon c6 t6 truong. CAc to truong dugc hiéu truong ra Quyét
dinh bd nhiém, chiu su quan 1y chi dao ctua Hiéu truéng va dugc giao nhiém vu vao
dau nam hoc.

T6 chuyén mon c6 nhitng nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t0, hudng dan xay dung va quan 1y
ké hoach ca nhan cua to vién theo ké hoach gido duc, phan phoi chuong trinh theo
quy dinh ctia co quan quan ly cap trén va k¢ hoach nam hoc cua nha truong;

- T chtic bdi dudng chuyén mén va nghiép vu cho cac gido vién trong to;
tham gia danh gia, xép loai gido vién theo ké hoach cua nha truong va theo céc van
ban quy dinh;

- Pé xuat khen thuong, ky luat di véi giao vién.

Piéu 7. T6 vin phong

Nha truong c¢6 mot to van phong, gom vién chic 1am cong tac van thu, ké
toan, thu quy, y t€ truong hoc va nhan vién bao vé va nhan vién cham soc dinh
dudng.

T6 vian phong c6 t6 trudng , do Hiéu truong bo nhiém va giao nhiém vu.

Picu 8. Ché d trach nhiém, quyén han ciia gido vién

1. V& nhiém vu:

- Thuc hién cham soc, gido duc tré theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan
bai trudce khi 1€n 16p; 1am d6 dung day hoc; trang tri 16p hoc; kiém tra, danh gia hoc
sinh theo quy dinh; ghi va cap nhat kip thoi, day du, chinh xac cac théng tin trong
so theo doi, so lién lac véi gia dinh tré; 1€n 16p ding gio, quan 1y hoc sinh trong céac
hoat dong gido duc do nha truong td6 chuc, tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén
mon;

- Tim hiéu va nim virng hoc sinh trong 16p vé moi mit dé co bién phap to
chtrc gido duc phu hop doi tugng, nham thic day su tién bd cua ca 16p;

- Bao c4o thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p voi Hiéu trudng.

- Tham gia cong tac pho cap gido duc & dia phuong;



5

- Rén luyén dao dirc, hoc tap vin hoa, boi dudng chuyén mon, nghiép vu dé
nang cao chat luong, hi€u qua giang day va giao duc;

- Thuc hién Diéu 1¢ traong MAm non; thuc hién quyét dinh cta Hi¢u trudng,
chiu su kiém tra, danh gia ctua Hiéu trudng va cac cap quan ly giao duc;

-Thue hién cac cdng tac kiém nhiém do Hiéu truéng phan cong;

- Giit gin pham chét, danh dy, uy tin cia nha gido, gwong mau trudc hoc sinh,
thuong yéu, ton trong hoc sinh, doi xir cong bang vadi hoc sinh, bao v¢ cac quyén va
lo1 ich chinh ddng cta hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép;

- Phéi hop véi cac gido vién khac, voi gia dinh hoc sinh va cac to chirc doan
thé trong nha truong trong rén luyén, quan ly va gido duc hoc sinh.

- Thuc hién cadc nhiém vy khéc theo quy dinh cua phap luat.
2.Vé quyén han:
- Puoc nha trudng tao diéu kién dé giang day va gido duc hoc sinh;

- Pugc huéng moi quyén loi vé vat chat, tinh than va dugc cham soc, bao vé
suc khoé theo cac ché d9, chinh sach quy dinh do61 voi nha gido;

- Puoc hudng luong va phu cap (néu c6) khi duge cir di hoc dé dao tao ning
cao trinh do chuyén mon, nghi€p vu theo quy dinh hién hanh;

- Puoc bao vé nhan pham, danh du;
- Puogc hudng cac quyén khéac theo quy dinh ctia phap luat.

- Buoc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac ctia hoc sinh 16p minh va l6p
khéc;

- Puogc du cac cude hop dinh ky theo quy dinh va céc cudc hop giai quyét
nhirng van dé€ co lién quan dén hoc sinh cua 16p minh;

- Pugc dy cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh d6 chuyén
maon, nghiép vu;

- Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khéng qua 3 ngay;

- Puge nghi phép hoic nghi cong tac khi c6 don duoc chap thuan.

Piéu 9. Hanh vi, ngdn ngir wng xir, trang phuc

1. Hanh vi, ngdn nglr ng xtr cia Hi¢u trudng, phd Hi¢u trudng, gido vién,
nhan vién phai mau muyc, co6 tdc dung gido duc doi véi hoc sinh.

2. Trang phuc cua Hi¢u truédng, ph6 Hiéu trudng, giao vién, nhan vién phai
gon gang, lich sy, trang nha, phu hop v6i hoat dong su pham va theo quy dinh cta
Chinh phu vé trang phuc cua vién chirc Nha nudec.
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Pi¢u 10. Cac hanh vi Hiéu truwéng, phé Hiéu truéng, gido vién, nhian
vién khong dwgc lam
1. Xac pham danh du, nhan phém, xam pham than thé cua hoc sinh, déng
nghiép hoac nguoi khac.
2. Gian 14an trong kiém tra, tuyén sinh; gian 1an hoic thiéu cong tdm trong danh
gid két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.
3. Xuyén tac ndi dung gido duc.

4. Nghién ma tly hoac tham gia danh bac va cac té nan xa hoi khac.

CHUONG III
CAC MOI QUAN HE
Picu 11. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong

Chép hanh su lanh dao cua chi b Dang d6i v4i cong tac chinh quyén cia nha
truong theo nguyén tac Pang lanh dao toan dién; chi bo Pang linh dao nha truong
va céc to chirc Poan thé trong trudng bang quan diém, chi truong, nghi quyét.

Picu 12. Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha truong

Quan hé véi cac t6 chirc Poan thé trong nha trudng 1a quan hé phdi hop va
lién tich.

Phéi hop dé t6 chuc thuc hién c6 hiéu qua toan bd cac hoat dong gido duc
cua nha truong.

Lién tich trén co s& du thdo cac chuong trinh, ké hoach d@ ra tién hanh thao
luan, dong gop bo sung hoan thién dé di dén thong nhat cac ndi dung hoat dong cua
nha truong.

Thanh phén trong hoi nghi lién tich cia trudng bao gdm: Bi thu chi bo Pang,
Hiéu trudng, cac pho Hiéu truong,Bi thu Poan Thanh nién, Lién tich md& rdng cod
thém cac To trudng.

Picu 13. Quan hé vé6i lanh dao cip trén, véi chinh quyén dia phwong va
v&i Ban dai dién cha me hgc sinh

Chép hanh nghiém sy lanh dao, chi dao cua Dang uy va UBND phuong va
cua cac co quan quan ly cap trén vé tit ca cac mat cong tac cua nha trudong; chu
dong bao cao dé xuit dé giai quyét kip thoi nhimg van dé lién quan dén nha truong.

Chu dong phéi hop voi Hoi ddng gido duc cac cap, v6i Ban dai dién cha me
hoc sinh dé théng nhéat quan diém, ndi dung, phuong phap giao duc gitra gia dinh,
nha truong, xa hoi; dong thoi huy dong cac ngdn luc dé hd tro hoat dong gido duc
cua nha truong.
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CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PQ HQI HQP

Piéu 14. Nguyén tic lam viéc

Nha truong lam viée theo nguyén tac tap trung dan chu, thiéu sb phuc ting
da sb, cap dudi phuc ting cap trén.

Thyc hién ché do thu trudong trong quan ly, diéu hanh nha trudng. Cap pho
gitip viée cho cp trudng, ky thay cip truong theo linh vuc dugc phan cong, khong
dugc phép ky thay mét (trir truong hop duge uy quyén bang vin ban thi ky thira oy

quyén).

Nguoi dimg dau trong co quan, to chirc, don vi tai nha truong gdm: Bi thu
chi bd Pang, Hiéu truong, To truong, Bi thu Poan Thanh nién; nguoi dung dau
phai chiu trach nhiém lién d61 khi cap dudi cua minh c¢6 hanh vi ti€u cuc, tham
nhiing.

Thue hién Quy ché dan chu & co s& (c6 quy ché ban hanh riéng).

Piéu 15. Ché dd hoi hop

- Hoi nghi vién chirc nguoi lao dong mdi nam 01 1an vao ddu nam hoc.
- Hoi dong su pham hop mdi thang 01 1an.

- T6 chuyén mén 02 tuan 1 lan

- T6 Vin phong mdi thang hop 02 lan.

- Hoi nghi lién tich 03 thang hop 01 1an va hop dot xuét khi can thiét.

- Hoi dong thi dua khen thudng hop cudi thang va cudi nam hoc.

Cac cudc hop dé trién khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hoic hop dé giai
quyét nhirng cong viéc cap bach cua truong thi Hiéu trudng thdng béo triéu tap va
khong nam trong quy dinh tai Diéu nay.

Diéu 16. Giai quyet khiéu nai to cao va tiep cong dan
1. Giai quyét khiéu nai, to céo:

- Khong tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong co dia
chi 10 rang.

- Tiép nhan khiéu nai, to cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.
- Truc tiép gip nguoi ding dau dé yéu cau giai quyét.

- Guri don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.



2. Tiép cong dan:
- Dia diém tiép cong dan tai phong lam viéc cua nha truong.

- Nguoi tiép cong dan 13 ngudi duge Hiéu treang phan cong va truc theo lich
quy dinh cta nha truong.

- Khong tu ¥ giai quyét cac truong hop phic tap hodc vuot qua thim quyén.

- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao s6 tiép cong dan
theo quy dinh.

CHUONG V
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 17. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay dugc thong nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé can b,
gido vién, nhan vién cua truong.

T truong cac TO chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén
nhac nh¢ tung thanh vién ctia T6 viéc chap hanh, thuc hién quy ché.

Viéc chap hanh, thyc hién ding quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét, danh
gid phan loai can b0, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thuong
hang ndm. Nhitng truong hop vi pham quy ché thi tuy tinh chat, mac do s€ b1 dé
nghi xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

Quy ché da duoc Hoi nghi can bg, cong chuc, vién chirc ciia nha trudong biéu
quyét thong qua. Nhitng thay do6i, bé sung chi dugc di€u chinh trong Hoi nghi can
b0, cong churc, vién chirc hang nam cta nha trudng.

Picu 18. Hiéu lyc thi hanh

Quy ché dugc thuc hién ké tir ngay Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh./.
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