PHONG GD&DT TP PIEN BIEN PHU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON THANH MINH Poc lip - Tw do - Hanh phiic
S6: 0506 /QD-TIMNTM Thanh Minh, ngay 27 thang 9 nam 2021
QUYET PINH

( V/v ban hanh quy ché thuc hién chuyén mén nam hoc 2021 - 2022 )

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON THANH MINH

Cin cir Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 ndm 2020 cua Bg
truéng Bo Gido duc va Dao tao vé Diéu Ié trudng mam non;
Thuc hién Thong tu 26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 cua Bo Gido duc va

Pio tao ban hanh quy dinh vé Chuan nghé nghiép gido vién mam non;
Thyc hién Thong tu 25/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 cua Bo Gido duc

va Dao tao ban hanh quy dinh vé Chuén Hiéu truong trudng mam non;
Cian cir Nghi dinh 42/2013/ND-CP ngay 09/3/2013 cta Chinh phu vé té chirc

va hoat dong thanh tra gido duc;

Cén cir Théng tu 39/2013/TT-BGDDT ngay 04/12/2013 cua B Gido duc va
Pao tao vé thanh tra chuyén nganh trong linh vuc Gido duc va Dao tao;

Can cir Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia,

xép loai chat luong can bo, cong chire, vién churc;
Xét dé nghi cia t6 chuyén mén, to van phong Trudong Mam non Thanh Minh.

QUYET PINH
Pidu 1: Ban hanh quy ché chuyén mén clia trudng méam non Thanh Minh
( c6 quy ché kém theo)

Pidu 2: Quyét ché nay ¢ hiéu luc tir ngay ky va dp dung trong ca nam hoc 2021 —2022;

Pidu 3: Toan thé can bd, gido vién, nhan vién Truong mam non Thanh Minh ¢
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. Nhitng ca nhan, tap thé, vi pham tuy theo mirc
d6 xem xét, xir 1y vé hanh chinh hodc cit danh hiéu thi dua theo timg hoc ky, timg
nam hoc.
Noi nhin:
- Phé hiéu truéng, t6 CM, t6 vin phong
-GV, NV truomg MN Thanh Minh;
- Luu van phong.
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}4' \‘, E HOAT PONG CHUYEN MON

_‘ Niam hoc 2021 - 2022

(Ban hénh kém\-tfl “’;/;;‘,inh 6 /OD-TrMNTMngay  thng 9 ndm 2021 ciia ciia Hi¢u
trudmg triuong mam non Thanh Minh)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, doi twgng thue hién

Quy ché nay quy dinh ndi dung thuc hi¢n nhi¢m vu nuoi duong, cham soc, gido duc
tré cua cén bg, gido vién, nhan vién va cac to chuyén mén, by phan giao nhi¢ém vu chuyén
mon trong nha truong; Quy dmh co cdu t chirc td chuyén mén trong nha trudng.

Diéu 2. Muc dich yéu ciu

Quy ché chuyén mén la co s& dé hiéu truong nha truong td chirc thuc hién nhiém vy

nudi dudng, cham soc, gido dyc tré va danh gid mirc dj thyc hi¢n nhiém vy chuyén mon cua

can bg, gido vién trong nam hoc; 1a cén cir dé danh gié, xép loai can bd gido vién, nhan vién

theo Chudn nghé nghiép, vién chirc cudi nam hoc 2021 — 2022;

Tét ca can b, gido vién, nhin vién cé trach nhiém thuc hién cac ndi dung quy dinh

trong quy ché nay.

thanh tra gido duc;

thanh tra chuyén nganh trong linh vuc Gido duc va Dao tao;

hoach thyc hién nhi¢m vy nam hoc 2020-2021;

Diéu 3. Ciin cir dé xiy dung quy ché chuyén mén

- Théng tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cia B Gido dyc va
Dao tao Ban hanh Diéu 1¢ Trwong mam non;

- Théng tu 26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 cua By Gido dyc va Dao tao ban
hanh quy dinh vé& Chuén nghé nghiép gido vién mam non;

- Thong tu 25/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 cia B§ Gido duc va Dao tao ban
hanh quy dinh vé Chuén Hiéu truéng trudong mam non;

- Nghi dinh 42/2013/ND-CP ngay 09/3/2013 ctia Chinh phu vé td chic va hoat dong

- Thong tu 39/2013/TT-BGDDT ngay 04/12/2013 cua Bé Gido duc va Dao tao vé
- Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu vé danh gia, xép loai chat
lurgng cén b, cong chire, vién chire;

-Kéhoach s6 /KH-TrtMN ngay / /2021 cua truong Mam non Thanh Minh vé Ké

CHUONG II: NOI DUNG QUY CHE




Diéu 4. To chuyen mon

1. Co céu td chire b may

- Nha truong c6 2 t6 chuyén mén, t6 nha tré va td mau gido. T6 nha tré c6 7 thanh vién,
¢6 01 té trudng; 01 td pho T6 mau gido c6 10 thanh vién c6 01 td truomng; 01 t6 pho

2. Nhiém vu cua t6 chuyén mén

- Cén cir ké hoach cia nha truong, xdy dung ké hoach hoat dong chung cia t theo
thang, nam hoc nhim thyc hién chuong trinh gido duc mam non; giap t6 vién xay du‘ng va
thuc hién ké hoach nudi dudng, chim séc, gido dyc tré; thuc hién kiém tra, don déc mdi to
vién thyuc hi¢n nghiém tuc viéc day ding, day du theo chwong trinh, danh gia chat lugng va
hiéu qua cong tac cua td vién.

- Thye hién béi ducmg chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét lwong, hiéu qua cong
tac nudi dudng, cham sdc, giao dyc tré em thuoc pham vi to phu trach, quan ly sir dung tai liu, do
dung, dd choi, thiét b gxao dyc cua céc thanh vién trong t6 theo ké hoach ciia nha mrong, :

- Viée theo doi, kiém tra gido vién cua t6 phai lam thuong ky, c6 ké hoach va cong
khai. Hang théng béo céo hi¢u truéng tinh hinh thyc hi¢n nhiém vy cua gido vién, cua T
chuyén mén (bang van ban). Noi dung danh gia gom: uu diém, khuyét diém, nhimg viéc da
lam, dang lam, két qua, hiéu qua va kién nghi.

- Trao doi, théng tin kip thoi véi BGH phu trach chuyén mén va phu tréch diém truong
nhitng viéc dot xuét xay ra.

- Bao céo tinh hinh gido vién, hoc sinh trong tb phu trach.

- Kiém tra cOng tac soan bai va ngay gio cong cua giao VIen trong to.

- T chirc phong trao thi dua trong td, nhan xét danh gia t6 vién, thao luan ké hoach boi
dudng nghiép vu cua giao vién.

- Tham gla danh gia, xép loai gido vién theo chuén nghé nghiép gido vién mam non;
tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

3. Ché do hoi, hop:

- Té chuyén mén sinh hoat dinh ky 2 lan/thang (Tuan 1, tuan 3 hang thang). Viéc t6
chirc sinh hoat chuyén mém dam bao phu hop véi diéu kién thye té clia nha truo*ng, theo
nguyén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 1an nhau dé phat trién ning luc
chuyén moén.tranh sinh hoat chuyén mén mang tinh hinh thirc, hi¢u qua khong cao.

3. Quy dinh vé ho so ciia té chuyén mén

- K& hoach hoat dong cua to
- S6 ghi chép noi dung sinh hoat chuyén mon cia to.

- Cdc bién ban kiém tra, danh gia hang thang,
Héso to chuyen mén do t6 tnrong chuyén mon quan 1y, cudi ndm hoc ndp vé I tai truong.
Diéu 5. To van phong

1. Co céu td chirc by may

- T van phong gdm céc nhan vién: ké toan, y té, bao v¢, nhan vién ndu an. T van

phong c6 01 t6 trudng.

2. Nhiém vu ciia td viin phong

- Can cir ké hoach cia nha truomg, xdy dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo
thang, ndm hoc nhim phuc vu viée thyc hién céc hoat dgng cia nha truong vé nudi dudng,
cham sdc, gido dyc tré em;

- Giup hiu trudng quan ly tai chinh, tai san, luu glu hé so cia nha truong;

- Thyc hién bdi dudng chuyén mdn, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat lugng, hiéu qua

cong viéc cua cac thanh vién trong td theo ké hoach cua nha truomg;
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- Tham gia déanh gia, xép loai céc thanh vién theo quy dinh

- Trao dbi, thong tin kip thoi véi BGH phu trach chuyén mén va phuy trach diém trudong
nhirng vige dot Xuit xay ra.

- T6 chirc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia td vién, thao ludn ké hoach boi
dudng nghiép vu cua glao vién.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép gido vién mam non;
tham gia danh gia, xép loai .

3. Ché do hoi, hop:

- T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhiét 01 lan/mot thang (Tuan 3 hang thang). Viéc
td chirc sinh hoat chuyén mém dam bao phu hgp véi diéu kién thuc té cta nha truong, theo
nguyeén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tép, giup d& lin nhau dé phat trién ning luc
chuyén mén, tranh smh hoat chuyen mon mang tinh hinh thirc, hiéu qua khéng cao.

3. Quy dinh vé ho so ciia to vin phong

- Ké hoach hoat dong cua td

- So ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén cua t.

Hb so td chuyén mén do t6 tru'ong chuyén mén quan ly, cudi nam hoc ndp vé huu tai trudng,

Piéu 6. Nhimg quy dinh doi véi glao vién, nhén vién
- Giéo vién 1 ngudi lam nhiém vy nuédi dudng, cham soc, gido dyc tré em trong nha truong

- Nhién vién la nguoi lam nhiém vy phuc vy cong tac nudi dudng, chdm soc tré em trong nha truong.

1. Nhi¢m vu chung cua gido vién
- Bao vé an toan vé thé chét, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em

O nha trudng.

- Lép ké hoach, td chirc cac hoat dong nudi dudng, chim séc, gido duc tré em theo
chuong trinh gido duc mam non, xdy dyng méi truong gido duc, danh gia va quan ly tré em,
chiu trach nhiém vé chat lugng nudi dudng, chdm sdc, gido dyc tré em, tham gia cac hoat
dong cia t6 chuyén mén, clia nha trudng

- Giit gin phim chét, danh dy, uy tin cia nha gido; ddi xir cong bing va ton trong nhan
cach cia tré em; bao vé céc quyén va lgi ich chinh déng cia tré em; doan két, gitp d dong
nghiép; thuc hién quy thc (mg xir clia gido vién, cac quy dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cua tré em;
chu dong phéi hop vai gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Rén luyén dao dirc, tu hoc, tu boi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chit
lugng va hiéu qua nuéi dudng, cham soc, gido duc tré; Tham gia boi dudng thuong xuyén
theo ding ké hoach ciia nha trudong. Hanh vi ngén ngit émg xir cla gido vién phai mau
muec,c6 tac dung gido duc ddi véi tré em; trang phyc cua gido vién phai chinh té, dam bao
thuc hién tét cac hoat dong nudi dudng, chim soc gido duc tré em.

- Tu hoe, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, cham séc, gido
duc tré em.




- Thyc hién céc nghia vu cdng dén, cac quy dinh cua phap ludt va cua nganh, cac quy
dinh cua nha trudng, quyét dinh cua Hiéu trudng

- Tham gia sinh hoat chuyén mén 2 lan/thang theo quy dinh, tich cyc dy gio dong
nghiép dé nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu su pham, tich cyc tham gia phong trao
lam d6 ding day hoc va viét sang kién; Dam bao c6 du hé so gido vién, gido 4n theo yéu cau

- Guong mau, thuong yéu, ton trong, d6i sir cong bing vai tré, cAm gido vién khong co
hanh vi xdm pham than thé, xic pham danh dy, nhan pham, déi xir khong cong bing vi tré.

- Tim hiéu va ndm vimg céc tré trong 16p phu trach vé moi mit dé c6 bién phap t6 chirc
nuéi dudng, cham séc, gido duc tré sét déi twong, nhim thic diy sy tién b cia lop.

Poan két va phdi két hop véi ddng nghiép cung phu trach nhom/Iép dé thyc hién tot
cong tac nudi dudng, chim soc, gido duc tré tai nhom 16p phu trach. Tham gia hoat dong cua
Cong doan, nir cong va céc hoat dong khac cua nha truong.

- Thuc hién cac quyét dinh cia Hiéu truéng, chiu sy kiém tra cua Hiéu trudngva cia
céc cdp quan ly gido duc. Thuong ky bao cdo hodc dot xuat (Néu c6) tinh hinh cta 16p minh
phu trach véi Hiéu trudng. 1am tdt cong téc tham muru, gitip Hidu trudng dé ra cdc bién phap
nhim két hop tdt giita nha truomg — gia dinh — xad hoi trong viéc td chic hoat dong nubi
dudng, cham soc, giao duc tré em.

2. Ho so ciia gido vién

Mbi gido vién c6 dii hd so theo Diéu 1¢ truong mam non va theo huéng dan cua
chuyén mén nha trudong gom:

- Ké hoach nudi dudng, cham séc, gido duc ctia nhém tré, 16p mau giéo;

- S6 theo dbi tré em;

- Sb theo dai tai san, thiét bi, d6 choi ctia nhém tré, 1ép mau gido.

-Sé chuyén mon;

- Céc tai liéu chuyén mon.

- S6 hop co quan

3. Ho so ciia nhém 16p.

- Sb theo ddi tré giri thude (Mdi 16p ¢ 1 s6)

- S6 theo ddi hs sét hodc co triéu chimg méc bénh trong ngay

- 6 theo di khach ra vao trudmg (Mdi diém truomg c6 1 s6)

- $4 lwu mAu thirc an (M3i diém trudng c6 1 s6)

4. Nhiém vu cia nhan vién

- Thyc hién nhiém vu duge giao theo ké hoach va sy phan céng cua Hiéu truong

- Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién thyc hién nhi¢ém vu theo quy dinh vé tidu chuin
chitc danh ngh& nghiép ctia vi tri viéc lam dang dam nhiém va chap hanh ni quy cia nha truong
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- Bao dam an toan cho tré em trong an udng va sinh hoat tai nha truong. Tuan thu cic
quy dinh vé vé sinh an toan thyc pham trong ché bién an udng cho tré, bao dam khong dé
xdy ra ngd doc doi vai tré em.

- Git gin phim chét, danh dy, uy tin ctia ban than va nha truong; doan két, tuong trg gitp
dd dong nghiép; thuce hién quy tic img xir cuia nhéan vién theo quy dinh, dam bao ngay git cong.

- Boi dudmng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat lugng nuéi dudng, cham séc,
gido duc tré em.

- Thuc hién quy dinh cta nha truomg va cac quy dinh khac cua phap luat.

- K& toan co trach nhiém thyuc hién kip thoi céc loai ché @6 cua CB,GV,NV va hoc
sinh, cong tac dn ban trd cua hoc sinh.

- Gido vién kiém cong tc thi quy c6 trach nhi¢m phdi hop véi ké toan hoan thi¢n
chimg tir cép, phat d6i véi CB,GV,NV trong trudng.

5. Dbi véi cong tac nudi dudng

- Pam béo chit lugng bira in.

- Pam bao mirc &n 15.000d/tré/ngay.

- Xay dyng ché d6 an can déi, da dang, hop ly, khong dé tré an trung thyc don trong 2

tudin, chu trong cai tién cac moén &n va phdi hop cdc mén an trong ngay hop ly, ting cudng
rau xanh cho tré trong céc bira an; can ting cudng sir dung cac thuc pham giau dinh dudng,
san ¢6 & dia phuong, gia thanh khong cao dé dam bao chét lugng bira dn cho tré, dap ung
nhu ciu dinh dudng theo Chuong trinh GDMN dugc sira dbi, bd sung mot s6 ndi dung bai
Théng tu s 51/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cia B GD&DT

- Pam bao du nudce uong, nude vé sinh cho tré, dam bao phu hgp véi thoi tiét.

6. Thye hién nguyén tic quan ly nudi dudng

- Thyc hi¢n ding cac nguyén tic quan ly nudi dudng. Pam bao quan ly chat ché khau

phén an cua tré. Nghiém cAm vi pham khéu phan in cua tré dudi moi hinh thirc. Thyc hién
nghiém tuc vi¢c cong khai thye don, thuc pham, don gia hang ngay.

- Phai hoan thién chimg tir tién in cla tré hang ngay, thanh quyét toan tién an cua tré
c6 thé theo tuan hodc theo thang. Cubi thang phai quyet todn tién @n trong thang.

- Tién &n cua tré 15.000/ngdy bao gom ca tién chét ddt; Ddi v6i hoc sinh diém Pa Pém

va diém Hudi Loi c6 64 tré duge hd trg tién an tir Dy 4n nudi em clia mang ludi tinh nguyén Qudc
gia khu vuc phia béc, 56 tién hd tro cho hoc sinh 6.800 dong/ngay/tré, chua bao gom tién gao, gido
vién 2 diém Pa Pém, Hudi Loi huy dong gia dinh tré ndp thém gao 1.5 lang gao/ngay/tré. Ké toan
lam ching tir tién #n riéng cho nhimng hoc sinh dugc hd tro tién an tir di an nudi em. Khong sir
dung tién &n cia tré vao bat ky muc dich nao khac. Tuyét ddi khong sir dung tién &n cia tré
dé mua d6 dung, nudc rira vé sinh.

- Ché bién ding thyc don, du dinh lugng theo xuét an hang ngay cua tré. Khong dé
thira, thiéu qua 3 xuat an/ngay.



7. Doi véi y té trudmg hoc, gido vién truc trua

7.1. Cham séc sirc khoe

- Thuc hién nghiém tic theo quy dinh cia Thong tu 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT
ngay 12/5/2016 Thong tu quy dinh vé cong téc y té truong hoc.

- Cén bj y té phdi hop cung y té xa thyc hién cong tac tiém ching mé rong va theo ddi
tiém chung, cong tac phong chéng dich bénh tai trudmg. Théng bao kip thoi véi céc cép quén Iy
khi co dich bénh xay ra. Gidm sat va phdi hop vdi gido vién, nhan vién, thuc hién tot cong téc vé sinh ca
nhén, vé sinh nhém 16p, bép &n, vé sinh méi trudng. Quan ly hd so sirc khoe tré tai phong y té.

- Can bg y té phdi hop chit chg voi to bép, gido vién trén 16p thyc hién céc bign phap can
thigp vai tré  suy dinh ducmg thé nhe can, thap coi, thira cén, béo phi.

- Ph01 hop vén y té xa kham suc khoe dinh ki cho hoc sinh it nhét 2 1an/1ndm hoc.

- T6 chirc gidc ngu cho tré cin ¢c6 du trang thiét b; theo quy dinh, phu hgp theo mua va dam
bao v¢ sinh. Khong cho tré nam ngu tren_chleu trai truc tiép trén nén nha.

- Day manh cong téc tuyén truyén gido duc dinh dudng, sirc khoe, phong chéng dich bénh
trong trurdng hoc bing cac ndi dung, hinh thirc phong phii qua gbc tuyén truyén, trao ddi phy huynh
hang thang...

- Boi dudng nhan thurc, ky ning thuc hanh cho can b, gido vién vé cong tac phong ngira,
img phé véi bién doi khi hau va giam nhe thién tai.

- Gido vién trén lcrp thuc hién nghiém tic ché d§ cham soc sirc khoe va vé sinh cho tré theo
ché do sinh hoat mot ngay cua tré.

7.2. Cong tac nudi dudng

- Tlep tuc thuc hién nghlem tiic viéc ky két hgp dong véi don vi cung u'n§ thyc pham sach, co
ngudn gdc rd rang; ngudi co gidy phép kinh doanh theo qu dlnh dé dam bao nguon thye pham sach

- Thuong xuyén kiém tra, ra soat cht luong, nguon gbc, gia ca thyc phdm cla cac nha cung
¢mg nhim dam béao chét lugng va VSATTP.

- Thuong xuyén klem tra giam sat dinh ky bep an, du diéu kién theo Diéu 1¢ truomg
mam non va dugc cap glay chimg nhan bép dn du diéu kién vé sinh an toan thyc pham

- Xay dyng méi truong xanh, sach, dep, an toan. Tich cuc tao ngudn thyc pham sach
tai chd.

+ Quan ly, sir dung hiéu qua m6 hinh (Quan ly bira dn cua tré, phong chong suy dinh
dudng, thira cdn, béo phi cho tré).

+ DPua noi dung gido duc dinh dudng, sirc khoe vao chuong trinh chidm séc gido duc
phu hop véi do tudi cia tré.

+ Thuc hién cong tac tuyén truyén vé md hinh phong chéng suy dinh dudng trong
nha truong.

8. Ché dj thong ké, bao cdo

- T6 trwong chuyén mén, gido vién béo cdo dinh ki, dot xuat, yéu cau phai ding, du,
kip thoi moi su sai sot phai hoan toan chiu trach nhi¢m ....

Piéu 7. Quy dinh vé danh gia, xép loai can b, gido vién, nhan vién.

Thuc hién vin ban quy dinh cia B Gido duc va Dao tao, S¢ Gido duc va Dao tao, Phong
Gido dyc va Pao tao thanh phé Dién Bién Phu.



- Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé dénh gid, xép loai chat
lwgng can b , cong chire, vién chire.

Diéu 9 T chirc danh gia, xép loai vién chirc:

- Can b, gido vién, nhan vién cén cir vao mau phiéu tu danh gia va xép loai nhi€ém vu
cua minh

- Té chuyén mén can cir vao viéc ty danh gia, xép loai gido vién. Trén co s két qua
danh gia hang thang, qua trinh thuc hién nhi¢m vu cua mdi dong chi dé nang Ién, gilt nguyén
viée tr xép loai cia can b, gido vién, nhan vién. T théng nhit vao bao céo két qua danh
gid, xép loai. Sau khi théng nhat véi Pho hiéu trudng va té chuyén mon, quyét dinh cudi
cung vé danh gia xép loai gido vién, nhén vién thuge vé Hiéu truéng.

- Viéc xét thi dua tap thé td, ca nhén phai dugce ding ky vao dau nam hoc theo hudng
dan cua Hiéu trudng va cong doan trudng. Quyét dinh dé nghi cic danh hiéu thi dua trong
nam do céc tap thé, c4 nhan thuge Hoi ddng thi dua khen thudng cia nha trudng xem xét, dé
nghi cép trén khen thuong cac thanh tich cé nhan va tap the.

- Thyc hién céc vin ban huéng din cia Phong Gido dyc trong ndam hoc

Piéu 8: Nhirng quy dinh d6i véi cin by quan ly.

1.Nhiém vu va quyén han cia Hi¢u truéng

- Hiéu truong la ngudi chju trach nhiém td chirc, quan ly cac hoat dong va chat lugng
nuéi dudng, chim soc, gido duc tré em cua nha truong. Chiu trach nhi¢m truée phong
GD&DT thanh phd, UBND xa Thanh Minh vé toan b hoat dong cuia nha truong.

- Quan ly va diéu hanh mgi hoat dong cua nha truong; tri¢u tap va chu toa cac hoat
dong cua nha trudng; tb chirc chi dao trién khai cac chu truong cua Péang, Nha nude va cic
cdp t6i CBQL - gido vién, nhan vién va hoc sinh trong truong.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va td chirc thyc hién ké hoach
gido duc timg nam hoc; bdo cdo, danh gia két qua thyc hién truéc Hoi ddng truong va cic cap
c6 thdm quyén

- Thanh lap céc td chuyén mén, td vin phong va céc hoi dong tu véan trong nha trudng,
nha tré; bd nhiém td trudng, td phé. D& xudt cac thanh vién ctia Hoi dong truong trinh cap c6
tham quyén quyét dinh;

- Phan cong, quan 1y, danh gia, xép loai; tham gia qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén;
khen thudng, thi hanh ky ludt doi véi gido vién, nhéan vién theo quy dinh;

- Quan ly thu — chi céc loai quy trong nha trudong, Quan ly va sir dung c6 higu qua cac
nguén tai chinh, tai san cia nha trudng.

- Tryc tiép lam chu tai khoan




- Tiép nhén tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nuéi dudmg, chiam séc, gido duc tré
em clia nha trudng, nha tré; quyét dinh khen thuong, phé duyét két qua danh gié tré theo céc
ndi dung nudi dudng, cham soc, gido duc tré em do B Gido duc va Dao tao quy dinh;

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia boi
dudng thuong xuyén theo ké hoach cuia nha truong, tham gia cac hoat dong gido duc 2 gio
trong mot tudn; dugc hudng ché do phu cap va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

- Thyc hién quy ché din chi & co s& va tao diéu kién cho céc t6 chirc chinh tri - xa
hoi trong nha trudng, nha tré hoat dong nhim ning cao chit lugng chidm soc, gido duc tré;

- Thye hién x héi hoa gido duc, phat huy vai tro ctia nha truong déi voi cong dong.
Tham muu v&i nganh va dja phuong vé toan bd céc cong viée vé co sd vat chét trang thiét
bi, nhdm ning cao chit lugng cham séc va gido duc tré va su phét trién cia nha truong

- Phu trach cong tac thi dua khen thudng cua nha truong

- Chi dao céc t6 chirc, doan thé ( Cong doan , chi hoi phu nit, chi doan thanh nién)
hoat dong theo chirc ning;

- Thyuc hién cong tac kiém tra ndi bd truong hoc theo ké hoach;

- Quan 1y hd so can b, gido vién, nhan vién toan trurdng;

- Chi dao thyc hién cong tac van thu, thiét bi, y té hoc dudng va cac t6 chire XH khac
(Khuyén hoc, Ban dai dién CMHS ...);

- Chi dao thuc hién cong tic xay dung trudng chuin Qudc gia; cong tic kiém dinh
chét lugng gido duc;

- Truc tiép ky duyét KH cua céc té chirc doan thé, KH chuyén mén ctia nha truong;
céc vin ban giri céc cép, cac nganh va cac vin ban khac lién quan dén hoat déng nha truong;

- Pam bao moi ché d chinh sach cho CB gido vién, nhan vién va hoc sinh theo ché
d¢ hién hanh;

- Phéi hgp véi Ban dai dién cha me hoc sinh clung théng nhéat chim séc — nudi
dudng va giao duc tré theo khoa hoc.

- Béo cdo hang thang, hoc ky va tong két nim hoc.

- Phuy trach diém truong chinh

- Tham gia lam céc cong viéc dot xuat khi nganh va dia phuong yéu cdu .

2. Nhiém vu va quyén han ciia Phé hi¢u truéng

a) Pong chi: Bui Thj Siru.

- Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu trudng phan cong.

+ Phu trach chi dao chuyén dé, chuyén mén khéi nha tré.

+ Chi dao va chju trach nhiém truéc nganh va hiéu truong vé chét lugng chuyén mon
khéi nha tré. Xay dung ké hoach chuyén mén, ké hoach chuong trinh , ké hoach BDTX céng tic
theo yéu cu ciia nganh va ctia truomg cho phu hgp véi thyc tién cua dia phuong.

+ Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyén mén ctia khéi nha tré.




+ Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mon cia GV khéi nha tré va cac vin ban gui
cép trén thude linh vire chuyén mén khi duge Hiéu trudng iy quyen.

+ Xay dung ké hoach boi dudng ning cao chét luong CSGD tré, chét lugng déi ng,
chét lugng cac chuyén dé cho khéi nha tré.

+ Xdy dung ké hoach tham 16p, dy gio hang tuan, hang thang khoi nha tré

+ Pon déc kiém tra td, ca nhan thuc hién tét cong viéc chuyén mén. Phat hién va dé
xuat nhimg van dé can bd sung trong cong tac chi dao cua Hiéu truong.

+ Tdng hop cong viéc minh phu trach bao cédo Higu trudng vao ngay 20 hang thang
(Téng hop sé lidu, s tiét dy gid, s6 gido vién duge kiém tra ...).

+ Phu trach cdng tac xdy dung canh quang méi truong 16p hoc trong va ngoai 16p cua
céc khéi 16p diém Pa Pom va diém Co Cu;

- Phu trach thu thdp minh chirng danh gia ngoai truong mam non.

- Phuy trach cong tac bén tru:

+ Cong tac cham soc nudi dudng

+ Cong tdc VSATTP, cham soc sirc khoe cho tré.

+ Lén thuc don, xay dung khau phén in cho tré.

+ Téng hop két qua can, do, vao sb sach theo dung quy dinh.

- Phu trach cong tac CSVC, trang thiét bi toan truong ( Mé so sach, cap nhat day
du céc trang thiét bi va CSVC toan truong vao sb tai san, vao phiéu nhap, phiéu xuat theo
dung quy dinh).

+ Lam to trinh va bdo céo vé co s& vat chit cua nha truong.(Théng qua hidu trudng
trude khi bao céo giri chinh thirc).

( Céc linh vuc d/c quan Iy thi co trach nhiém leu giit minh chung )

- Thay mit Hi¢u trudng didu hanh moi hoat dong cua nha trudong khi duge Hiéu
trudng uy quyeén.

- Cung Hiéu truéng chiu trach nhiém trudc cép trén vé cac van dé lién lién quan.

- Madi tudn 1én 16p 4 gio, soan gido 4n va lén 16p giang day ding qui dinh.

b) Pdng chi: Pao Thi Oanh.

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu trudng phan cong.

- Nhiém vu cu thé cia B/c Pao Thij Oanh nhu sau:

+ Phu trach chi dao chuyén mén khéi Mau gido.

+ Chi dao v chiu trach nhiém truée nganh va hiéu truong vé chat lugng chuyén mén
cua khéi Mau gido. Xay dung ké hoach chuyén mén, ké hoach chuong trinh , ké hoach BDTX
cdng tac theo yéu cau ciia nganh va cta trudng cho phi hop véi thyc tién cua dia phuong,

+ Quan ly, diéu hanh c4c hoat dong chuyén mén cua t6 Mau gido.

+ Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mén cia GV cia t6 Mau gido va cic vin ban
guri cap trén thudc linh vie chuyén mén khi dugc Higu truong uy quyén.
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+ Xéy dung ké hoach bdi dudng nang cao chat lugng CSGD tré, chat lugng doi ngi,
chat luong céc chuyén dé cho khdi mau gido.

+ Hudng dan gido vién cac khéi, 16p xdy dung KHBDTX

+ Xéy dung ké hoach tham 16p, du gir hang tudn, hang théng

+ Dén dbc kiém tra td, ca nhan thuc hién tét cong viéc chuyén mén. Phét hién va dé
xuat nhimg van dé can bo sung trong cong tac chi dao cua Hiéu trudng.

+ Thuyce hién trach nhiém lam bao céo cong tac hang thang véi nganh; lam cac loai bao cao
khi Hi¢u trudng phan cong (Thong qua hiéu trudng trude khi bao cao giri chinh thire).

+ Tong hop cong viéc minh phy trach bao céo Hiéu truéng vao ngdy 20 hang thiang
(Téng hop sb liéu, sb tiét du gid, sé gido vién duge kiém tra ...).

+ Phu trach cong tac xdy dung canh quang méi truong 16p hoc trong va ngoai 16p cua
cac khéi 16p diém Phiéng Loi va Hudi Loi;

- Phu trach phong trao van héa, van nghé, TDTT cua toan truong

- Phu trach céng tac thdng ké, phd cp, phan mén quan ly cén b, hoc sinh:

- True truong Vao cac ngay Thir 3 va thir S hang tuan

+ Thuyre hién trach nhiém lam cac loai bao cao khi Hiéu trudng phéan cong (Théng qua hi¢u
truong trude khi bao cdo guri chinh thire).

( Cac linh vuc d/c quan Iy thi cé trach nhiém leu giit minh chimg )

- Thay miat Hiéu truong didu hanh moi hoat dong cia nha truong khi dugc Hiéu
truong uy quyeén.

- Cung Hiéu trudng chju trach nhiém trudc cdp trén vé cac van dé lién lién quan.

- Mdi tuan 1én 16p 4 giv, soan gido an va lén lop giang day dung qui dinh.

Diéu 9. Ky luét lao djng

1. CB,GV thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé quan Iy lao dong, khong bo gio, bo
budi day, cit xén, don ép chwong trinh.

2. CB,GV,NV nghi phai lam gidy xin phép ghi rd ly do xin nghi, ngudi nghi phai dé
xuét trude it nhat 02 ngay va ban giao chuyén mén trude khi nghi, trir truomg hop dot xuat.
Néu CB,GV,NV dugc Phong GD&DT didu dong di cong tac phai nhan cong Iénh tryc tiép
tir Hiéu trudng dé nha truong b tri ngudi lam thay trong thoi gian di cong tac.Gidy xin phép
nghi va ban giao chuyén mén dugc luu vao hé so cua nha trudong dé tinh mirc do thyc hién
ngay cong trong viéc xép loai hang thang

3. Gido vién lén lop khong cé ho so, gido an, nhan vién thuc hién khéng dam bao
nhitng quy dinh tai quy ché nay lan thir nhit: Nhic nhé. Lan thir 2 1ap bién ban, cat thi dua
khen thudong, ha bic xép loai thang dé. Lan thir 3 lap bién ban, cét thi dua khen thudng, ha bac
xép loai theo Chuén nghé nghiép gido vién. Panh gia vién chirc cudi ndm. Luu hé so c4 nhén.

CHUONG III. TO CHUC THU'C HIEN



Piéu 10. Trach nhiém ciia Hi¢u trudng, phé hi¢u treéng

Trién khai dén toan thé can bg, gido vién ndi dung quy dinh trong quy ché nay, t6
chire thue hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cua can b, gido vién, thuong
xuyén, dinh ki khi ¢6 van ban huéng dan cua Phong GD&DT, cua S¢ diéu chinh kip thoi dé
quy ché phu hop véi quy dinh cua cép trén va thyc tién tai truong.

Piéu 11. Trach nhiém cia T truwéng

Huéng dan dé cén bg, gido vién t6 minh phu trach nghiém tic thyuc hién ngi dung da
duge quy dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thyc c6 néi dung nao chwa phu hop kip thoi
gop y dé BGH xem xét, quyét dinh diéu chinh, b6 sung. Nghién ciru cc véan ban c6 lién quan
& 1am can cir t chire diéu hanh nhiém vy giang day ctia t6 chuyén mén, can b, gido vién

Piéu 12. Trach nhiém ciia cin bd, gido vién, nhén vién

Cén bd, gido vién, nhan vién can cir nhiém vy dugc phan cong nghiém tic thyuc hi¢n
ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 13. Trach nhiém cia céc té chirc doan thé

Noi nhdn:

- Hiéu truong (b/c);

- Cac PHT, GV, NV (t/h);
- Luu: HSCM, VT.
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