UBND HUYEN PAK R’LAP  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA HUONG Pjc 1ap-Tu do- Hanh phuic
DUONG
SO: 30 /QD-MNHHD Paik Wer, ngay 11 thang 10 ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Iam viéc trong trudmg mam non Hoa Hwéng Dwong

HIEU TRUONG TRUONG MN HOA HUONG DUONG
Can cuw Luat Thuc hién dan chu o co so nam 2022;
Can cir Thong tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ciaa Bo trudng

B6 GD&DT Ban hanh Diéu 1é Truong Mam non;

Can cir Théng tw so6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19 thing 05 niam 2020

cia B6 GD&DT vé viéc Huong dén thue hién déan chu trong hoat dong cua co

so gido duc cong lap.

Nghi dinh 59/2023/NP-CP ngay 14/8/2023 Quy dinh chi tiét mét sé Piéu

cua Ludt theec hién Quy ché dan chi ¢ co s

Can cir Théng tw s6 09/2024/TT-BGDDPT quy dinh vé cdng khai trong

hoat déng ciia cdc co sé gido duc thuge hé thong gido duc quéc dan;

Thuce hién ké hoach niam hoc 2024-2025 cia truong mam non Hoa

Hudéng Duong.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay: Quy ché lam viéc trong

truong mam non Hoa Huéng Duong ndm hoc 2024 - 2025.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Picu 3. Tap thé, ca nhan trudng mam non Hoa Hudng Duong chiu trach

nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhn: oikeN. HIEU TRUONG
- CB,GV,CNV(T/h) ]
- Luvu HS.HHD

Hoang Thi Toan
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QUY CHE LAM VIEC TRUONG MN HOA HUONG DUONG
Nam hoc 2024 — 2025
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 /0D -MNHHD ngay 11 thang 10 ndm
2024 ciia Hiéu truéng truong Mam non Hoa Huwdéng Dwong)

Can ciwr Ludat Thuc hién dan chu o co so nam 2022;
Can cit Théong tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cta Bo truong
B6 GD&DPT Ban hanh Biéu & Truong Mam non;

Can cir Théng tw s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19 thing 05 niam 2020
ciia B6 GD&PT vé viéc Huong dan thuc hién déan chi trong hoat dong cua co
80O gido duc cong lap.

Nghi dinh 59/2023/NP-CP ngay 14/8/2023 Quy dinh chi tiét mét sé Piéu
cua Ludt theec hién Quy ché dan chi ¢ co s

Can cir Théng tw s6 09/2024/TT-BGDPT quy dinh vé cdng khai trong
hoat déng ciia cdc co sé gido duc thuge hé thong gido duc quéc dan;

Thuc hién ké hoach nhiém vu nam hoc 2024-2025 Truong MN Hoa
Huéng Duong xiay dung quy ché lam viéc cua nim hoc 2024-2025 nhu
Sau:

PHAN I
QUY DINH CHUNG

- Thuc hién ché d6 lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chu, tap thé
lanh dao, ca nhan phu trach, duéi sy lanh dao cua cac cap uy Pang. Phat huy cao
nhat tinh than lam chu, ning dong, sang tao trong cong tac clia can bo, gido vién
va nhan vién trong truong.

- MBJi can b, vién chuc, lao dong trong nha truong phai ton trong v kién
tap thé, chap hanh nghiém chinh cac Chi thi, Nghi quyét, chuong trinh cong tac
dé ra, tn tdm voi cong viéc, phan ddu hoan thanh cac nhiém vu dugc phan cong,
khong ngiing nang cao trinh d6 vé moi mat dé hoan thanh tét nhiém vu chung
cua nha truong.

- Xay dung nha truong trong sach vé moi mat, doan két théng nhéit nham
dap ng cac yéu cau nhiém vy ciia nha truong dé ra. Cung nhau phan dau day
manh cac phong trao thi dua trong CB,GV,NV hang hai tham gia cic ndi dung
hoat dong do cong doan co s& phat dong.

PHAN II
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA HIEU TRUONG VA CAC PHO
HIEU TRUONG, GIAO VIEN, NHAN VIEN
|. HIEU TRUONG: Phu trach chung;
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Phy trach chung tat ca cac mat hoat dong cua nha truong. Truc tiép phu
trach cong tac td chirc can b, nhan su, cong tac K& hoach — Tai chinh, ké hoach
phat trién nha truong hang nam, trung han va dai han, cong tac kiém tra ndi bo
truong hoc, cong tac théng tin tong hop.

Thuc hién phan cip quan 1y trong nha truong, giao quyén, phan quyén, uy
quyén, chi dao, diéu hanh, don ddc, kiém tra, danh gid, khen thuong, ky luat
theo quy dinh cua cac van ban phap luat hién hanh.

La chu tai khodn ngan sach nha truong.

Chu tich cac Hoi dong cua nha truong: Hoi dong trudng, Hoi dong chuyén
mon, Hoi dong xét nang lwong va cac Hoi dong khac cua nha truong; Trudng
ban kiém tra noi bd;

Trudng ban chi dao cudc van dong “ Hoc tap va lam theo tAm guong dao
duc, phong cach Ho Chi Minh” va trudng cac ban chi dao khac ctia nha truong.

Phy trach chung tt ca cic hoat dong ctia nha truong, cung voi cac pho hiéu
trudng giai quyét cong viéc thude trach nhiém ciia cac phé hiéu truong khi thay
can thiét.

Phy trach cong tac ty danh gia kiém dinh chat luong truong MN.

Tryc tiép hodc gian tiép phan cong cong tac, giao nhiém vu cho moi thanh
vién thudc nha truong quan ly.

Sinh hoat hanh chinh doan thé véi to Hanh Chinh — Vin Phong; sinh hoat
chuyén mén véi tat ca cac khodi néu can thiét.

I1. PHO HIEU TRUONG: Chiju sw phéin cong ciia hi¢u truéng.

1 Poi véi PHT thir nhat — C6: Bui Thi Thu Hing

* Phu trach cac nhiém vu:

- Quan 1y t6 Hanh Chinh — Vin Phong;

- La Pho truong ban kiém tra ndi bd, chiu trach nhiém xay dung va thuc
hién ké hoach kiém tra theo Quyét dinh Hiu trudng ban hanh;

- Phéi hop bién ché hoc sinh cac 16p ¢du mdi nam hoc.

- Chi dao céc t6 chuyén mon sip xép lich bao giang.

- Lap ké hoach chi dao hoat dong chuyén mon chung cta nha trudng. Xay
dung théng nhat cac loai biéu mau ho so ctia cac khdi chuyén mén, cia GVCN.

- Lam béo c4o lién quan dén cong viéc phu trach

- Lap ké hoach va t6 chuc thuc hién cac hoi thi duoc thuc hién trong nim
hoc. To chtre thao giang, du gio theo ké hoach kiém tra ndi bd cua nha truong.
Théng ké va lam bao cdo nhan xét, ddnh gia chét lugng hoc tap cua tung 16p
theo hoc ky va ca nam.

- Lap ké hoach va theo ddi va quan 1y viéc hoc tap chinh tri he; viéc hoc
tap bdi dudng chuyén mon nghiép vu d6i véi gido vién.
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- Chi dao céc khbi CM trong viée phan cong giang day cho gido vién. Béo
c4o va thong nhit v6i Hiéu truong vé ké hoach phan cong day thay, day gac
trong nam hoc.

- Lap ké hoach quan 1y gio gidc lao dong ctia can bo, cong nhan vién.

- Lap ké hoach theo ddi thi dua, quan 1y ho so day di theo quy dinh;

- Quan 1y hd so danh gid vién chirc hang nam.

- Phu trach cong tdc BDTX trong nha truong.

- Lap ké hoach va td chic thue hién cudc van dong: ““ Truong hoc Xanh,
sach, dep, an toan”; cugc van dong “Hai khong va cac phong trao thi dua khéc
thuc hién trong nam hoc.

- Phéi hop x4y dung canh quan méi trudng su pham;

- Thyc hién hd so 3 cong khai theo mau quy dinh;

- Lap bang theo ddi bién dong si s hoc sinh hang thang.

- Phuy trach theo ddi, kiém tra, don doc ... chiu trach nhiém vé thiét ké, luu
trit ho so cac nhom tré ngoai cong lap.

- Phu trach cong tic théng ké, phan mém CSDL, VNPT-CCVC,
EMIS..,cong tac phd cap GDMN cho tré 5 tudi va cong tic PCXMC hang nam.

- Phu trach toan bd cong tac gido duc tré (Cac van dé vé hoc sinh nhu: Thoi
quen, 1 gido, né nép...)

- Phuy trach danh gia chudn gido vién cudi nim, quan 1y hd so va danh gia
trén hé thong TEMIS.

- Phéi hop véi cac déng chi trong Ban giam hi¢u, cac td chire, bd phan, ca
nhan trong cac hoat dong cé lién quan, cac cong viéc cu thé duoc Hiéu truédng
phan cong.

- Truc tiép giai quyét cac cong viéc khi Hiéu truong di vang va dugc su iy
quyén ctia Hiéu truong (chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh). Truc tiép ky
duyét ké hoach céc to chuyén mén, ké hoach cua gido vién, ho so gido 4n cia to
truong. . ., kiém duyét cac thong bao cta cip dudi co lién quan.

- Phu trach diém trudng chinh.

- Thyc hién chdm diém thi dua GV theo ting tiéu chi, thang diém (Soan
thao 13y ¥ kién thong nhat diém theo timg tiéu chi, ting thang diém);

- Thuc hién cadc nhi€ém vy khac do Hi¢u truéng phan cong.

- Chiu trach nhiém chinh vé ché d6 bao cdo va chat luong gido duyc tré cua
nha trudng, cac phong trao thi dua, cong tac théng ké, phan mém CSDL, VNPT-
CCVC, EMIS.., cong tac phd cap GDMN cho tré 5 tudi va cong tac PCXMC
hang nam, danh gia chuan gido vién.

2 Poi véi PHT thir hai — C6: Nguyén Thi Viét

* Phu trach cac nhiém vu:



5

-Lap ké hoach hoat dong vé nudi dudng, cham soc, hoat dong ban tri trong
nam hoc; ké hoach, t6 chuc quan ly va st dung CSVC ctia nha truong.

- Lam béo céo lién quan dén cong viéc phu trach.

- Tham gia cong tac du gid, danh gia tay nghé gido vién.

- Phu trach cong tac Y té cham soc stic khoe; vé sinh an toan thuc phém,
phong chéng ngd doc, phong chdng cac dich bénh, cong tac chir thip do trong
nha truong.

- Phéi hop véi cac co quan chirc ning dam bao an ninh, trat ty trong nha
truong.

- Kiém tra, theo ddi ché do khau phﬁn an cua tré.

- Kiém tra hd so vé cong tac ban tri cta cac 10p va tham gia kiém tra truc
tiép cong tac ban tra clia nha truong;

- Phu trach cong tac ban tra, danh gia chat lugng nudi dudng, cham soc tré
hang thang, quy va nim hoc. Lap hd so danh gia chat luong nudi dudng, cham
soc tré theo quy dinh hang nam. (Theo linh vuc cong vi¢c minh phy trach)

- Phu trach viéc thuc hién Quy ché cong khai trong nha trudng.

- Tryc tiép giit mbi lién hé va phdi hop cong tac voi Ban dai dién CMHS
truong, 10p va giai quyét cac van dé lién quan dén phu huynh.

- La nguoi dugc uy quyén ky chung tir tai chinh cic ngudn ngan sach nha
truong khi chu tai khoan di vang.

- Phéi hop vo1 cac déng chi trong Ban giam hi¢u, cac t6 chire, bd phan, ca
nhan trong cac hoat dong cd lién quan, cac cong viéc cu thé duoc Hiéu trudng
phan cong.

- Truc tiép ky duyét ké hoach cham soc nudi dudng tré, ké hoach thyc hién
cong tac dam bao an toan cho nguoi va tai sdn cua nha truong, cong tac phong
chéng dich bénh, kiém soat viéc xuit, nhap thuc phém cua bo phan nha bép. -
kiém duyét cac théng tin bao cao ciia cap dudi c6 lién quan.

- Tham gia sinh hoat chuyén mén cung cac khoi

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do Hi¢u truéng phan cong.

- Truec tiép ky duyét, kiém duyét cac bao céo cua cap dudi cé lién quan.

- Phéi hop x4y dung canh quan méi trudng su pham ctia nha truong.

- Phu trach cong tac xa hoi hoa gido duc, tiép dan.

- Phu trach diém truong thon 15, thon 16 va Bon;

- Chiu trach nhiém chinh vé chat lugng chim séc nudi dudng tré (Cong tac
ban tra1) Lap va quan 1y ho so ban tra day du theo quy dinh, hiéu qua cac van dé
lién quan CSVC; Y té trudng hoc; an toan thuc pham trong nha trudng va cac
cong vi¢c dugc phan cong.

- Chju trach nhiém vé ho so ban trii va ho so CSVC, hd so y té hoc duong
trong nha trudong. Ky duyét day di va khi HT kiém tra phai trinh kip thoi.
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- Phoi hop véi cac co quan chitc niang dam bao an ninh, trat ty trong nha
truong.

3. To trwomg chuyén mén:

- Xay dung ké hoach chuyén mon chung cho to, gitip to vién xay dung va
thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh, thoi gian biéu theo ké hoach gido
duc hang ngay.

- Kiém tra Hd so trong khoi. Duy¢t ké hoach tuan cho gido vién va chiu
trach nhiém vé viéc quan 1y thuc hién ké hoach chuyén mon cua khdi minh phu
trach.

- T6 chtrc hoc tap trao ddi kinh nghiém, ti bdi dudng chuyén mon nghiép
vu, tham gia kiém tra, danh gia chat lugng va hiéu qua cong tac cua to vién .

- Tham gia tich cyc vao cong tac kiém tra, dtc két, xét duyét giao an hay,
sang kién kinh nghiém, lam d6 dung d6 choi, dong gop xay dung nhiéu y kién
trong viéc cham soc gido duc tré.

- Pé xuat, khen thudng, ky kuat ddi vai to vién.

I11. KE TOAN - THU QUY

* Thu quy:

- Thuc hién kiém quy va 1ap bao céo ton quy theo ché do quy dinh (hang
thang, hang quy ).

- Hang thang thu — chi cac ngudn quy ding thoi gian quy dinh. SO sach
khong dap xo4, 1y do chi tién phai cu thé, rd rang trén so6 sach.

- Giu cac s6 quy cta don vi. Mdi loai quy duogc theo dbi timg trang riéng.

- Quan 1y chat chg, thu chi diing nguyén tic, day du chimg tir .

- Gifr tién quy cua nha trudng phai dam béo tinh trung thyc, khi chua co su
ddng ¥ ctia chi tai khoan thi khdng duoc chi tién.

* K¢ todn- vin thu:

- Chuyén cong van va luu gitt ho so c¢6 khoa hoc.

- X 1y céc cong viée lién quan dén cong tac van thu luu trit, dudi su diéu
hanh cua Hiéu trudng.

- Theo ddi cac khoan kinh phi do ngan sach nha nudc hodc cap trén cép.

- Lap chimg tir theo ddi cac khoan tién ngoai ngan sach cap phat nhu tién
hoc phi, co so vat chit, cha me hoc sinh ...phai ky goi & kho bac hodc ngan
hang.

- Thyc hién céc thi tuc (hd so) cip phat ché do cho hoc sinh theo quy dinh
hién hanh.

- Lam thu tuc rat kinh phi, thanh toan tién qua kho bac, hoac nop tién gd1
vao kho bac hay nop tién vao ngan sach.

- Dinh ky d6i chiéu timg tai khoan véi kho bac.



7

- Giit cac s chi tiét tién gdi kho bac nha nudc va cac so kinh phi cip
trong han muec.

- Lam hd so nang luong cho CB-GV-CNV dting ché d6 va dung thoi han.

- Thanh toan day du, ding va kip thoi tién luong va cac ché d6 chinh sach
khac cho CB-GV-CNV.

- Theo doi va thanh toan céc khoan tam g , khoan thu /khoan chi.

- Lam céc bao cdo lién quan dén cong tac tai chinh ctia nha truong.

- Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc can ddi, quan 1y, sir dung cac
ngudn kinh phi dam bao dung nguyén tic va hiéu qua.

Bdo vé:

- Thyc hién cong viéc theo hop ddng da ky;

- bam bao tryc dung gio theo quy dinh;

- C6 mat dong va mé cong ding thoi gian quy dinh;

- Tuyén truyén CMHS dimng va dd xe dung noi quy dinh, khi tham gia hop
CMHS hoic tham gia du cic ngdy L& l1on trong nim cung nha trudng phai
nghiém chinh chap hanh ndi quy ctia nha trudng. Pam bao an toan trat tu.

- bam bao giilt gin céc tai san cuia nha trudng, gitr gin an ninh trt tu .

- Khong tiép khach, ubng ruoi bia...trong gid truc.

- Phat hi¢n tai san bi hu hong hoac mat tai san phai dén theo gia tri trong
ung.

VI. POI VOI GIAO VIEN;

1. Giao vién trén l6p

- Pam bao an toan tuyét d6i cho tré

- Chap hanh néi quy, Quy ché cua nha trudng

- Xay dung ké hoach giang day truéc 3 ngay theo dung ké hoach di duoc
phé duyét.

- Trang tri 16p, sap xép 16p va lam do dung d6 choi theo chu dé

- Xin nghi phai c6 1y do chinh dang, dugc su déng y cua Hiéu truéng hoac
pho hiéu truong mdi dugc nghi.

Luu y: Nghi 1 ngay truong giai quyét, nghi 2 ngay tro 1én phai c6 don gui
truong dé nghi v6i phong GD&PT giai quyét.

- Thoi gian nghi dugc theo ddi vao bang chim diém cua Coéng doan trudng
va chuyén mén phéi hop thuc hién);

- Xin nghi viéc hodc chuyén cong tic phai bao trude va co6 don ndp lén
BGH;

- Khong di mudn vé sém, dén 16p ding gid quy dinh, tra tré dung ngudi
nha cua gia dinh tré.

- Chau di hoc phai khoé manh, khéng nhén tré 6m dén truong.
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- Phat hién chau dm hodc bi tai nan phai dua di cép ctru kip thoi. V¢ sinh
trong va ngoai 16p sach s€ gon gang.

- T6 chirc hop phu huynh mot nam it nhat 2 lan, phai xay dung ké hoach
bao cdo voi BGH duyét ngay hop va c6 so ghi Nghi quyét cu thé.

- Khong duoc tu v giai quyét bat cir mot cong viée gi thudc vé pham vi
quan 1y ctia nha truong

- Khoéng duoc tu ¥ bo 16p di trong gio 1én 10p ma chua ¢ sy dong ¥ cla
BGH cho phép. Thuong xuyén dong gop ¥ kién véi BGH nha truong va Cong
doan xay dung nha trudng doan két, vitng manh.

2. C6 phu va nhan vién cip dudng

-Thuc hién ding ndi quy va nhiém vu ddi v6i nhan vién cap dudng

- C6 s giao nhan thyc pham ( Ky nhan). Ché bién thuc pham sach s& dam
bao VSATTP, thirc an phai hop khau vi tré, bita dn cb tao cho tré cam giac ngon
miéng, thoai mai va dong vién tré an hét khau phan. Khong b6t xén khau phan
an cua tre.

- Bép 4n phai c6 thuc don ctia nha truong quy dinh, khong ty v doi thuc
don ma khong c6 su dong ¥ cta nha truong.

- Chiu trach nhi€m toan bo trudc nha truong vé tinh trang ngd ddc thirc an
xay ra trén 16p.

V. Chii tich cong doan va Bi thu DTN:

Xay dung ké hoach va thuc hién nhiém vu cua t6 chic minh, dong vién
khuyén khich kip thoi doan vién, tham gia cac hoat dong phong trao do nha
trudng va cac cp to chic. Phéi hop véi nha trudng hoan thanh tot nhiém vu
nam hoc.

IV. THU'C HIEN THI PUA TRONG NHA TRUONG:

Nhiém vu: Can ctr vao cac van ban huéng BGH va cac doan thé c6 trach
nhiém theo doi, nhan xét, danh gia xép loai thi dua cia CB,GV,NV nha truong
hang nam hodc dot xuat. Pam bao tinh khach quan va cong bang voéi tt ca cac
thanh vién.

PHAN I1I
PIEU KHOAN THI HANH

Thue hién Quyét dinh s 944/QD-UBND ngay 08 thang 8 nam 2024 cua
Uy ban nhan dan tinh Dak Nong Quyét dinh ban hanh ké hoach thoi gian ndm
hoc 2024 — 2025 dbi véi giao duc mam non, gido duc phé thong, gido duc
thuong xuyén;

- Ngay tyu truong 28/8/2024

- Ngay khai giang 05/9/2024

- Hoc ky I: Tinh tir ngdy 05/9/2024 dén trudc ngay 18/01/2025 (18 tuan)
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- Hoc ky II: Twr 18/01/2025. Hoan thanh chuong trinh trudce ngay 31/5/2025
(17 tuan).

- Két thuc nam hoc trudc ngay 31/5/2025 .

- Nghi Tét Nguyén dan tir ngay 25/01/2024 dén hét ngay 05/02/2025 (12
ngay). \

- Tho1 gian nghi he ctua giao vién 1a 02 thang (8 tuan).

Ban quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Can bo vién chirc, lao dong
trong nha truong co trach nhiém thyc hién tot quy ché nay.

Trong qué trinh thyc hién, xét thay c6 diéu gi chua phu hgp BGH can phai
bd xung chinh sira cho phu hop va hop hoi dong nha truong dé thdng nhat thuc
hién. Nhiing quy dinh trai véi ban quy ché nay déu duoc bai bo.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- PGD&DT (Pé Blc);
- CB,GV,NV (Th/h) :
- Luu: MNHHD

Hoang Thi Toan
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