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UBND QUANLONG BIEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

TRUONG MN GIA QUAT Poc lap - Tu do - Hanh phiic
$6:30./Qb-MNGQ Thiong Thanh, ngay A6 thang ADnam 2023
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché lam viéc truwong Mam non Gia Quit
_nam hoc 2023 —2024 |
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON GIA QUAT

Cén cit Bg ludt Lao déng nam 2012; Nghi dinh sé 45/2013/NP-CP,
46/2013/ND-CP ngay 10/5/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé
diéu cua Bo ludt Lao déng; Ludt Vién chirc nam 2010;

Can cir Nghi dinh sé 27/2012/NP-CP ngay 06/4/2012 ciia Chinh phit quy
dinh vé xir Iy ky ludt vién chirc va trdch nhiém boi thiong, hoan tra ciia vién
chirc; Nghi dinh sé 41/2012/NP-CP ngay 08/5/2012 ciia Chinh phii quy dinh vé
vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép cong lap; TT 52/2020 ngay 31/12/2020 vé
Diéu 1é trueong MN;

Cén cir Thong tw 52/2020 ngay 31/12/2020 vé Piéu 1é triong mam non;
Thong tw 48/2011/TT- BGDPT ngay 25/10/2011 cua Bé GD&DT quy dinh ché
do lam viéc déi véi gido vién mam non; Thong tw 08/2016/TT-BGDPT ngay
28/3/2016 cia Bé6 GD&DT vé viéc Quy dinh ché do giam dinh mirc gio day cho
gido vién, giang vién lam céng tdc cong doan khong chuyén trdach trong cdc co
s¢ gido duc cong lap thugc hé thé'ng gido duc quo"c dan;

Can cir thong tie 11/2020/TT-BGD&DT ngay 19/5/2020 cua Bo gido duc
hieéng dan thuee hién quy ché ddn chii trong hoat dong ciia co s GD cong ldp;

Can cir Quyét dinh sé 14/2017/0P-UBND Ha Ngi ngay 13/04/2017 Ban
hanh quy dinh vé phdn cdp quan Iy t6 chitc b mdy cong chire vién chire lao déng
hop déng trong cdc don vi su nghiép cong lap thugc UBND thanh pho" HN; Thuc
hién nhiém vu ndm hoc 2023 - 2024;

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua trudng
Mam non Gia Quit;

Pidu 2. Céan bd quan ly, Ban chip hanh cong doan, gido vién, nhan vién,
hoc sinh va phu huynh truong Mém non Gia Quét c6 trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay.

Noi nhdn

- PGD&PT-dé BC
- CBGVNV- dé TH;
- PHHS-d¢ TH;
-Luu: VP (02).
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QUY CHE LAM VIEC NAM HQC 2023-2024
Ban hanh theo QP s6: 30 /QD-MNGQ ngay A6 thang (Ondm 2023
cua Truong MN Gia Quat

PHAN I
) QUY DPINH CHUNG ]
Thyc hign ché d§ 1am viéc theo nguyén tac tap trung dan chu, tap thé lanh
dao, c4 nhén phu trach, duéi sy lanh dao ciia cac cép uy Pang. Phat huy cao nhét
tinh than lam chu, ning ddng, sang tao trong cong tac can bd nhan vién trong
trudng.

MBSi cén bd, vién chirc, lao dong trong nha trudng phai ton trong y kién tap
thé, chap hanh nghiém chinh c4c Chi thi, Nghi quyét, chuong trinh cong tic dé
ra, tan tam vadi cong viéc, phén dau hoan thanh céc nhiém vu dugc phan cong,
khong ngimg néng cao trinh d§ vé moi mit d& hoan thanh tét nhiém vu chung cta
nha truong.

Xay dung nha trudng trong sach v& moi mit, doan két thdng nhét nham dap
Ung céc yéu cau nhiém vu cta nha trudng dé ra. Cuing phéi hop véi cong doan
co s& phan dau day manh cac phong trao thi dua trong cén bd vién chirc lao dong.
G6p phén thing loi nhiém vy chinh tri, kinh t& x& héi. Cac nghi quyét cia Dang
uy-HDND-UBND phuong, cac nhiém vu trong tdm cua Nganh, So, Phong
GD&DT dé ra. Thuc hién t6t “Ddn chii, ky cwong, tinh thuong, trach nhiém”.

Thuc hién tt phuong huéng ctia LDLD Quan Long Bién va cong doan co
s& phat dong nam hoc 2023-2024.

PHAN II

I. QUY CHE VE TO CHUC

1. Ban giam hiéu nha truong gdm: Hiu trudng va hai phé hiéu trudng .

2. Hoi dong nha trudong gdm Bi thu cp uy; hidu trudng; CTCD; Bi thu doan
TN; Pai dién cac t6 CM, fiai dién t6 vin phong; dai dién chinh quyén dia phuong
va dai dién CMHS. Héi dong trudong cé Chi tich, Thur ky va cac thanh vién.

3. T6 chuyén mén bao gom: Khéi Lén, khdi N, khéi bé, nha tré, té bép

4. T6 van pl’lbng gérfl Ban giam hiéu: cac nhan vién lam cong tac y té truong
hoc, vén thu, ké toan. T6 vén phong c6 t6 trudng va cic thanh vién.

5. Hoi dong thi dua khen thuéng: Hiéu truéng lam ch tich, cac thanh vién
gdbm pho hiéu truémg, Bi thu chi b, chil tich cong doan, t4 trudng céc t6 chuyén
moén, to van phong.
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6. Cac td chitc doan thé trong nha truong:
- Chi bo dang

- Cong doan

- Chi doan

- Ban thanh tra nhan dan.

- Ban dai dién cha me hoc sinh.

NHIEM VU, QUYEN HAN

1. Hiéu truwdong: Phu trach chung.

- La ngudi diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng, chiu trach nhiém trude
Déng bd, Chi bd, Phong GD&DT vé toan bd cong viéc clia nha trudng dé ra.

- Thuc hién phu trach céng tac t6 chirc nha trudng.

- Trién khai cac Chi thi, Nghi quyét, chinh sich ctia Nha nudc, céc Nghi quyét
chi bd. Xay dung chuong trinh ké hoach cong tic cua truong theo nam, thang,
tuan, timg hoc ky cu thé.

- Lam chu tai khoan cta nha truong, quyét dinh cic van dé chi tiéu trong
pham vi ngén sach Nha trudng quy dinh. Hang ndm lén ké hoach Thu — Chi hoc
phi va xay dung bdo céo véi Phong GD&DPT, bdo céo véi dia phuong ding ky
han quy dinh cta cip trén.

- Lén ké hoach tu sira CSVC cua nha truong béo véi dia phuong va Phong
GD.

- Du kién chi luong cho gido vién ding, du va kip thoi.

- Chu tri cac hoi nghi, cac cude hop cta nha trudong. TS chirc tot hdi nghi
CB,VC, LD hang nim, chim lo tét doi sbng CB,VC, LD trong nha trudng, cé ké
hoach tao diéu kién cho cac d/c CB,VC,LD tré di hoc dé nang cao trinh dd.

- Lén ké hoach du gio tham 16p theo quy dinh, kiém tra hd so sd sach cua td va
gido vién trong nha truong .

- Thudng xuyén ndm bt tinh hinh cc vin dé vuéng méc dé giai quyét kip thoi,
thoa déang. Khong dé cong viéc tdn dong kéo dai.

- Chu tich hdi dong thi dua khen thuéng va ky luat.

- Chu tri héi y BGH mbi tudn mdt 1an, td chirc cac hoi thi trong nha truong.

- Hop hoi ddng su pham mét thang 114n va c6 thé triéu tap hop dbt xuét khi c6
viéc can.

- Nim va béo c4o tinh hinh hoat dong ciia nha truong trong thang véi Chi
bo

T chitc hop phu huynh mdt nim 2 14n, phai 1én ké hoach bdo cdo véi chi bd
ngay hop va c6 s6 ghi nghi quyét cu thé.

)
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2. Pho hiéu truéng:

2.1. PHT phu trach chuyén mon.

- Phu trach céng tac gido duc tré trong nha truong, ¢6 nhiém vu diéu hanh
viéc day hoc, nang cao chit lugng gido duc, bdi dudng doi ngii va ning cao chit
luong gido vién. Quan ly hé so phd cap tré 5 tudi. Xay dung ké hoach té chirc
ngay hoi , ngdy 1€ trong nam hoc. Quan ly cac hoat dong néng khiéu. Phu trach
trang website cia trudng. Cac loai hd so, sb sach lién quan dén chuyén mén va
cac nhiém vu khac do hiéu trudng phén cong.

2.2. PHT phu trach nuéi dudng :

- Phu trach cong tac chdm séc nudi dudng cho tré trong nha truong, quan ly
va chim séc strc khoé cho tré. Quén 1y va didu hanh sir dung co s& vat chat trong
nha trudng, cong tac vé sinh. Pam bao cong tac an ninh, an toan trudng hoc. Phu
tréch cac loai hd so Chi B9, hé so kiém tra ndi b.

3. Cc to:

- Lén ké hoach théng cu thé thuc hién ding sy phan cong ciia BGH.

- C6 nhiém vu xay dung ké hoach chi dao t6, gitp tb vién xay dung va thuc
hién ké hoach nim hoc.

- Té chirc hoc tap trao déi kinh nghiém, tu bdi dudng chuyén mon nghiép vu
tham gia kiém tra danh gia chét luong, hiéu qua cong téc cua td vién.

4. Cong doan c6 s6:

- X4y dung ké hoach va thuc hién nhiém vy ctia cdng doan. Cham lo quyén
loi hop phép, doi séng vat chat va tinh than cho cin l‘)(}, giéﬁ) vién, nhén vién.

- Tham héi CB,GV,NV khi ¢6 chuyén vui buon. Phoi hop véi nha truong
hoan thanh t&t nhiém vu nim hoc.

- Té chirc tot ngay hdi, ngay I& trong ndm. Quan tm t&i doan vién cong doan
¢6 hoan canh khé khan dé huy dong gitip d& kip thoi.

- Chia tay, chuc murng cac doan vién cong doan phat trién khoi truong, khong
con lam viéc tai truong.

5. Hji dong truwdng:

- Hoi ddng truong gdm: gdm B thur cp y; hiéu truéng; CTCD; Bi thu doan
TN; Pai dién cac té CM, dai dién t6 van phong; dai dién chinh quyén dia phuong
va dai dién CMHS. Hoi déng trudng c6 Chu tich, Thu ky va céc thanh vién.

- Quyét nghi vé muc tiéu, chién lugc, cac du an, ké hoach diu tu va phat
trién clia nha truong, trong timg giai doan va timg ndm hoc;

- Quyét nghi vé t6 chirc, nhan sy, tai chinh, tai san cia nha trudng gidi thiéu
ngudi dé bd nhiém lam higu trudng theo yéu cau ciia co quan c6 thdm quyén;

- Giam sat céc hoat dong cia nha trudng, gidm sat viéc thuc hién cac nghi
quyét cua Hoi déng truong, viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong
cua nha truong.
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6. Hoi dong thi dua kKhen thuéng:

- Hoi dong thi dua khen thudng gitp hiéu trudng t6 chirc phong trao thi dua,
d& nghi danh sach khen thuéng d6i voi can bo, gido vién, nhan vién, tré em trong
nha truong, nha tre.

- Hoi dong thi dua khen thudng hop vao cudi hoc ky va cubi nam hoc .

7. Chi bo Dang:

T6 chic Pang Cong san Viét Nam trong trudng lanh dao nha truong va
hoat dong trong khuén khd Hién phap, Phap luat va Piéu 1é cuia Pang.

8. Doan thanh nién Cong san H6 Chi Minh:

Poan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh hoat dong trong nha trudng, theo
quy dinh cua phap luat va Diéu 1é caa t chirc nham gitip nha trudng thuc hién
muc tiéu gido duc va hoat dong xa hoi .

9. Ban thanh tra:

- X4y dung ké hoach tu kiém tra ngi bd vé cong tac quan li chuyén mén cla
don vi, céc td chuyén mdn va hoat dong su pham ctia gido vién; gidm sat nhén su,
giam sat tai chinh, tai san; viéc thuc hién quy ché dan chi trong nha truong.

- Trién khai hoat dong tu kiém tra va danh gia két qua dé kip thoi c6 nhimg
bién phap hiéu qua nhim ning cao chét lugng gido duc toan dién, chét lugng
quan li cua nha truong.

- B4o c4o két qua cong tac thanh tra mét cach trung thuc, thang thing cho cac

co quan lién quan dung thoi gian quy dinh. o
10. Ké toan: bea

- Thuc hién cac khoan thu chi ding theo quy dinh ctia nha nudc, phéi hgp  nNON
véi cac l"érp theo doi cac khoan thu cua gido vién . _U/TC
- SO thu - chi va cac ching tir phai rd rang, trung thyuc, cdp nhat chi phaicoy -~

kién ctia hiéu truong ky duyét.
- Hang thang cac khoan thu - chi phai dugc quyét toan cu thé va béo cdo
trude hoi dong nha trudng .
- Thyc hién nghiém tac céng tac kiém ké tai san theo quy dinh.
- Thuc hién cac ché d6 cho nguoi lao dong kip thoi, cac ché d6 nang luong,
phu cép, BHXH...
11. Tha quy:

- Gifr tién quy cua nha trudng phai dam béo tinh trung thuc, khi chua cé sy
ddng y cua hiéu trudng khong duoc xuét tién. Hang thang, cliing véi ké toan thu
tién hoc phi ding thdi gian quy dinh. Sb sach khéng tiy xo4, 1y do chi tién phai
cu thé, rd rang trén sb sach.
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12. Van thu:
- Soan théo vén ban, quan ly con diu, xtr ly va luu trir céng van di, dén kip
thoi, nhanh chéng, nhan cdng van qua mang Internet.
- Gilip viéc cho hiéu trudng céc cong tac bdo cio, cac ké hoach thudng nién.
- Ngoai cong tac chuyén mdn, van thu chiu su quan ly diéu hanh ciia BGH.
13. Thu ky hdi dong.
C6 nhiém vu viét bién ban va ghi Nghi quyét cac cudc hop cuia nha trudng.
14. T6 trwomg chuyén mén:

- Cé nhiém vu nhéc nhé, thong bao vé viéc thuc hién chuyén mén va chu dé
cua thang, dinh huong tiép can phuong phap tién tién dbi méi.

- T trudng td chuyén mén phai sép xép ké hoach, phdi hgp cung hiéu phé
chuyén mén dé trién khai thuc hién cac chuyén dé va kiém tra, danh gia, xép loai
gido vién va hoc sinh cta td.

- Hang théng bao cao ké hoach, tinh hinh hoat dong cta t6 cho BGH nha
trudng , c¢6 nhiém vu kiém tra thanh vién trong t6 ciia minh phu trach. Cé y kién
dé xut véi BGH vé tinh hinh CSVC cuia cac 16p. Béo céo kip thoi cac cong viée
say ra trong cac t6 khoi.

15. Nhiém vu cua giao vién:
- Soan bai trude 1 tudn.Thuc hién dung thoi gian biéu, thoi khoa biéu nha
truong dé ra.

- C6 day du cac loai hd so s6 sach theo quy dinh .

- Xin nghi phai phai c6 don, 1y do chinh dang, dugc sy dong y ctia HT méi
duoc nghi.

- Di hop hoi ddng phai c6 sb sach ghi chép day di, mot thang du gior ban tir
1 dén 2 tiét, c6 sb du gid ca nhan.

- Dén 16p dung, tra tré ding ngudi nha (Néu phu huynh dén hd phai 1a
ngudi quen cua gido vién va co su dong y cua gia dinh tré).

- Dén tré khoé manh vao 16p, khong dén tré 6m dén truong.

- Phat hién chéu ém hoc bi tai nan phai dua di cép ciru kip thdi, c6 nuéc
néng cho tré udng vao mia ddng. Vé sinh trong va ngoai 16p sach s& gon gang.

- Khéng duoc tur v giai quyét bat cir cong viée gi thude vé pham vi cia nha
truong

- Khong dugc tu y bo 16p di trong gid hoc ma chua co sy déng y cia BGH
cho phép.

- Trang tri 16p theo chu dé, sép xép 16p va 1am dd dung dd choi dep mit va
vira tm véi tré .
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- Pong vién tré an hét khéu phan ctia minh. C6 can chii y hon nhimng chau
nho chua xuc duge com an.

- DBén 16p dung gid quy dinh, mic dng phuc va deo thé tén. Phai c6 thai do
an can ding muc véi phu huynh...gén giii va thuong yéu quy trong tré, coi tré
nhu con dé cuia minh, khéng dugc danh tré khi tré ¢ truong. Thuong xuyén dong
g6p ¥ kién véi BGH.

16. Nhén vién y té (néu cé)

- Béo cao cén do tré dung dinh ky.

- Phéi két hop véi tram y té kham strc khoé cho tré 2 1an/nam.

- C6 ké hoach chim séc theo ddi theo tré suy dinh dudng, béo phi.

- Kiém tra vé sinh méi trudng, vé sinh d6 dung toan trudng.

- Tuyén truyén va phdi hop véi tram y té phun thudc khi cé dich bénh xay ra.
- Bao quan ti thudc ctia nha trudng.

- Luu va huy thirc an theo quy dinh.

17. Nhén vién cap dudng:

- C6 sb giao nhan thuc phdm (Ky nhan). Ché bién thuc pham sach s&, thirc
dn phai hop khéu vi tré, bira an c6 tao cho tré phai dam bao 3 ngon: Ngon mat,
ngon miii, ngon miéng. Khong bét xén khiu phan an cua tré.

- Bép 4n phai ¢6 lich &n ciia nha trudng quy dinh, khong tu y ddi lich &n ma
khong cé su dong y ctia nha trudng.

- Mua thuc phdm phai c¢6 ban hop dong

- Luon ludn vé sinh sach s& nha bép, xtt ly rac thai hang ngay.

- Khi ché bién thuc pham khong duge mang dd trang sirc, trang phuc gon
gang c6 deo tap dé, gang tay.

- Khi ra vé phai khoa ga, khod cira can than.

- Chiu trach nhiém toan bé truéc nha trudng vé tinh trang ngd doc thirc an,
nuéc udng xay ra trong qua trinh ché bién.

PHAN III
PIEU KHOAN THI HANH

1. Thoi gian lam viéc cia truong.
+ Sang tir 7 gio 15 phut — 11 gio 30 phut.
+ Chiéu tir 14 gior — 17 gid 15 phiit (d6i voi khdi Mau gido)
+ Chiéu tir 13h30 — 17h 15 (d6i véi khéi Nha tré)
- Sinh hoat HDSP 1 l4n/théng vao ngay cudi thang dé danh gid cong tac trong
thang, trién khai cong tac théng sau.

- Sinh hoat chuyén mén 2 14n /1 thang vao tudn 2 va tuan 4 trong thang .

- Céc td chuyén mén hop va trién khai lam dé diing d6 choi 2 lan/théng .
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2. Lich so két, tong két:

- Hoc ky I: Tir ngay 05/9/2023 dén 04 /01/2024

- Lich nghi HK I: ngay 05/01/2024

- Hoc ky II: Tir ngay 08 /01/2024 dén ngay 24/5/2024.
- Lich téng két nam hoc du kién 27 hoic 28/5/2024

- Ngay két thic nam hoc vao ngay 31/5/2023.

Ban quy ché nay thuc hién cho nam hoc 2023-2024. Cén b9, gido vién, nhin
vién lao dong trong nha truong c6 trach nhiém thuc hién t6t ban quy ché nay./.

* Noi nhén: i ‘ONG

- Phong GD&DT Long Bién (dé béo céo);
- Can bd GV,NV (dé th/ hién);

- Céc td chire doan thé;

-Luu: VT

~* —

1A c / /
‘ﬁ yén Ngoc Anh

——
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