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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON PHUC PONG Poc 1ap — Ty do — Hanh phic
S6485/QD-MNPD Long Bién, ngayA0thdng Indm 2021
QUYET PINH

V/v ban hanh 8 quy trinh glal quyét cong viéc ndi bd ciia trwong Mam non
Phuc Dong nam hoc 2021 — 2022

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PHUC PONG

Céin cit lugt chinh quyén dia phwong ngay 1 9/6/2015

Thuc hién Thong bao két ludn s 439-TB/QU ngay 16/8/2021 ciia Thuong
tmc Qudn uy Long Bién vé mdt sé nhiém vu trong tdm ciia ngonh Gido duc va Pao
tao qudn Long Bién ndm hoc 2021-2022;

Cin cir thong béo s 97/PGD&DPT ngay 18/9/2017 cua Phong GD&PT
Quéan Long Bién vé viéc Ban hanh cac quy trinh giai quyét cong viée ndi bo tai nha
truong;

Thyc hién ké hoach nhiém vy nam hoc 2021 - 2022.

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay 8 quy trinh giai quyét cong viée
noi bo cua Truong mam non Phic Bong. (Co danh muc va Quy trinh chi tiét kem
theo)

Diéu 2: Quyét dinh L nay co hi¢u luc ké tr ngay ky va thay thé cho cac quyét
dinh truéc ctia Truong mam non Phiic Bong vé viée di ban hanh quy trinh ndi bo.

Diéu 3: Céc bd phéan, cac Ban, nganh,doan thé trong nha trudng, cac ca nhan
cd lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

*Noi nh{in:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VP




UBND QUAN LONG BI}%N
TRUONG MN PHUC PONG

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DANH MUC

Doc lap — Tw do — Hanh phic

Quy trinh gidi quyét cong viéc ndi bd clia trwdng mim non Phic Pong
nam hoc 2021 - 2022
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56.{§%0D-MNPD ngay/0/9/2021
ciia truong mam non Phiic Déng)

2 3 & . Lanh dao chi | Cong chire
STT | Ma quy trinh Ten quy trinh tri g
Quy trinh t6 churc cuge -
1 [ QT-001- MNPD | hop Hoi dong gido duc Hiéu trudng CBGVNV
| nha trudng hang thang
Quy trinh viét béo céo i
2 | QT-002- MNPD | linh vyc bd phan, ca Hiéu trudng B(SH’ATT’ :FP
nhén phu trach Cillen i
Quy trinh bau T trudng, b ) Hoi dong
3 | QT-003- MNPD 3 phé CM Hiéu trudng truding
4 | QT-004- MNPD &lgagltﬁ‘l L R | e oing | CBGVNV
Quy trinh thuc hién aox.
2 . = \ Hoi dong
5 | QT-005- MNPD | tuyén dyng lao dong Hiéu truong fruomg
6 |QT-006-MNpp |y Ui thi GVGeap | ppo o | BGH, TT, TP
truong, cap Quan. Chuyén mo6n
7 | QT-007- MNpp | QU trinh tricn khai Phé HTCM cs O
chuyén dé cap truong chuyén mon
8 | QT-008- MNPD Quy trinh tiep nhéan céc N i CBGVNV
khon tai trg Hieu trudng
*Noi nhin
-CBGVNYV;
- Luu VP




[QT-001- MNPD |
XAY DUNG QUY TRINH TO CHUC CUQC HQP GIAO BAN
HANG THANG TAI TRUONG.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s64580D-MNPD ngay /0 /9/2021
ciia truomg mam non Phiic Dong)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cta cac bg phén, ca nhan lién quan
trong 6 chirc cudc hop co quan giao ban thang.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trién khai hop giao ban cong tac thang d6i voi trudong mam non
Gia Thuy. :

III. Tai lién vién dén:

- Piéu 18 truong MN do B6 GD&DT ban hanh

- Quy dinh vé giam hop, nang cao chit lugng cudc hop ctia Quan iy Long
Bién.

IV. Thuat ngir, ky hi¢u:

- Hop giao ban la cudc hop cta ldnh dao co quan, don vi véi can bo CCVC
d& nim bét tinh hinh trién khai nhiém vu cong tac; trao d6i y kién va thuc hién chi
dao giai quyét cc‘)ng viéc thudng xuyén.

- Ho so gdbm:

+ Bao céo cac t giri (ban goc)

+ Bao céo tong hop (ban gbc)

+ Théng bao két luan cude hop (ban gbc)

- Céc chir viét tat:

+ Bao cao (BC)

+ Hiéu truéng (HT)

+ Pho hiéu truong ( Pho HT)

+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Gido vién (GV)

+ Nhéan vién nu6i dudng (NVND)

+ Nhan vién van phong (NVVP)

+ Nhan vién bao vé (NVBV)
V. N6i dung Quy trinh:
i Trinh tw Chi tri Phéi hop | Thoigian | Két qua
B1 | Cong tac chuan bi:
- Lap béo céo tong hop két Céc t0 Céc bd Trude ngay | Béo céo
qua cong tac thang trudng phén lién 20 hang
quan thang




- Tong hop, danh gi4, b6 sung| Lanh dao Céc to Trudc ngay |Béo cdo

B4o c4o clia cic t6 trudng. phu trich t6 trudng  |21hang thang |6 bd sung

- Hop BGH (hoac Ban lién HT HP, BLT | Trudc cudc | Béo céo

tich) hop 01 ngay | tong hop

chung

- Chuén bj co s& vat chét, dia | Bo phidn Van | Vin thu Trudce cuoc | Gui BC

diém hop, tai liéu (néu co) phong hop 01 ngay | qua Mail
(néu co)

B2 | Trién khai thwe hién

- Kiém tra thanh phan dy hop | Céac ph6é HT | Vin phong 5 phut CBGVNV

du h()p, co
‘ mat, ving

- Déanh gia cong viéc thang Ph6 HT 25-30 phut

theo Béo c4o tong hop.

- Trién khai c4c nhiém vy Phé HT 25-30 phut

trong tAm cong tac thang tGi

- Thao luan, déng gop bd CBGVNV 15-20 phut

sung v kién

- K&t lun, cho ¥ kién chi dao FIEE 5-10 phut

- Thong qua NQ hoac ra TB Thu ky Vap phong 3 phut

két luan

B3 | Sau cugc hop
Ban hanh van ban chinh thitc | Bo phan Vin Sau Hoi nghi | Théng
sau két luan phong 01 ngay bao két
luan
Thuc hién su chi dao néu Céc pho HT,
trong két luan céc td trudng,
ca nhan

Theo di, d6n doc thye hién. | Cac Phé HT, | Van thu Hb so

Iy ho so t6 trudng, cong viéc

Danh gia két qua Tong hop T4 trudng,

béo cdo ky hop thang sau Pho HT

VL. Hd so lwu:
- Céc van ban chi dao.

- K& hoach trién khai thyc hién.

- Bién ban cudc hop.
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]QT 002- MNPD |

XAY DUNG QUY TRINH HOAN THIEN CAC LOAI BAO CAO
LINH VUC THUQC BQ PHAN, CA NHAN PHU TRACH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s64370D-MNPP ngoy/79/2021
ciia truong mam non Phiic Doéng)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém ctia cac b6 phén, cd nhén lién quan
trong phan cong hoan thién céc loai bdo cao dam bao ding tién d6, ¢ chat luong.

IL. Pham vi ap dung:

- Ap dung vo6i céc loai bdo cdo do by phén, c4d nhan dugc phan cong phu

trach.

III. Tai lién vién din: Thong tu 01/2011/TT-BNV cua BO Noi vu vé viéc
' Ban hanh thé thirc vin ban
IV. Thuat ngit, ky hi€u:
- B4o c4o 13 loai van ban tong hop thu thép théng tin, sd liéu danh gia két
qua, ndi dung hoat dong cia co quan, t6 chire, c4 nhan thudc linh vyc nao do trong
khoang thoi gian cu thé nhim kién nghi cac giai phap hodc dé nghi cip trén cho

phuong hudng xir ly.
- HO so gém:

+ Bao cdo, bléu mAu cac don vi g (ban gdc)
+ Bao céo tong hop (ban gbc)

- Céc chir viét tit:
+ Hiéu trudng: HT

+ Pho Hiéu trudng (PHT)
+ Cha tich Cong doan (CTCD)
+ Béo cao (BC)
V. Ngi dung Quy trinh:
T Trinh tw Ng‘;’g%;h""c Phdihgp | Thoigian | Kétqua
B1 | Cong tic chuan bi:
- Chuyén cac vin ban| Cénhan phy Trudc 05
lanh dao giao, xéc dinh trach ngay phai
muc dich yéu cau cta bao hoan thanh
cao xubng cac td, cic ca BC
nhan.
- Thu thap s lidu Cé nhéan phu | Cac t6, b0  |Trudc 04 ngay|Cac béo cdo,
trach hn, cAnhan | phai hoan | biéu miu

5




lién quan thanh BC |ctia céc 6, ¢
nhan giri dér
- Tong hop, phén tich s6 | C4 nhén phu | C4c b phan, [[rudc 03 ngdy | Biéu tong
lidu trach canhén lién phai hoan thanl hop sb liéu
f quan BC
B2 | Trién khai thwe hién
- X4y dyung du thao dé Cé nhan Truéc 02 | Dy thao dé
cuong chi tiét phu trach ngay phai cuong BC
hoan thanh
- Duyét Lanh dao phu Ca nhén Trudce 02 Du thao
trach phu trach ngay phai Bao céo
hoan thanh
-Bb sung, hoan chinh Ca nhan Trudc 02 Du thao
bao céo phu trach ngay Bao cdo
B3 | Hoan thién van ban BC
- LAy chit ky lanh dao, C4 nhan Trudc 01 Bio céo
14y sb BC, déng dau, luu phu trach Vin thu ngay phai hoan chinh
van thu hoan thanh
- Nop béo céo theo quy Céa nhan Vin thu Thoi gian Bao céo
dinh phu trach theo quy dinh| hoan chinh
- Luu HO6 so cong viée Cé nhan ” Hb so
; Vin thu E n
phu tréch cdng viéc

VL. HO so lwu:
- Cac van ban chi dao.

- K& hoach trién khai thyc hién.



IQT-003- MNPD |

BAU TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.4367/0D-MNPD ngay40/9/2021

: té,’cé ciia truomg mam non Phiic Pong)
1 dén
?6?5 Céan ct Diéu 18 truong mam non; chirc nang, quyén han, trach nhiém cua Hiéu
) ligu trudng truong mam non; Can cir vao tinh hinh thuc té thuc hién nhiém vu nam hoc.
—1 ; 1. Muc dich- Yéu cu:
0 4o | - Tang cu:i’mg hiéu luc, hi¢u qué} cong tac quan ly, nang cao trach nhiém cua
' BC nguoi quan ly, gan trach nhiém véi quén loi cia nguoi quan ly. ‘ ’
- Thyc hién ding quy trinh bau to trudng, t0 pho s€ c6 sy dong thuan, nhat tri
hdo cao, tao su cong bang trong nha trudng.
Cao 2. Nguyén tic b6 nhiém té truwéng, t6 phé:
o - Nguoi duge gidi thiéu bd nhiém Chl’.'l’C danh t& tr‘uc’mg, t6 }?hé phai 1a nguoi
- c6 chuyén mon gioi, c6 nang luc lam viéc tot, ¢ tinh than doan keét, c6 uy tin trong
tap thé.
cao - Nha truong (ngudi dimg dau) phai xem xét, quyét dinh dam bao tinh dén
hinh chii, phat huy day du quyén han va trach nhiém cua timg thanh vién.
g - Phai xuét phat tir yéu cvéu, nhiém vu ctia nha trudng va phdm chit dao dic,
hinh nang luc cia nguoi duge xét bo nhiém.
S0 - Moi nam hoc thuc hién vi€c bd nhiém 1 1an vao dau ndm hoc mai, véi hinh
viéc | thirc gidi thiéu nhan su va bau béng phiéu kin, ngudi duge bau lam td trudng, td
! ph6 chuyén mén phai dugc 70% sb phiéu bau dong y tai hoi nghi.
; - Pam bao sy 6n dinh, ké thira, phat trién doi ngfi; ndng cao chét lugng, hiéu
| qua hoat dong ctia nha trudng. '
! 3. Pinh hwéng thanh lap to:
| - T6 vin phong: 09 ngudi (van thu, ké toan, y té, bao vé); td vin phong bau
01 t6 trudng, 01t6 pho.
: - T6 chuyén mén: 50 ngudi (bao gdm gido vién va nhan vién nu &n); td
j chuyén mén bau 01 t truéng chuyén mén va 05 t& phé phu trach céc khéi 16p, bép.
| + Khéi nha tré: 02 16p, c6 06 gido vién
+ Khéi mau gido Bé: 04 16p, c6 10 gido vién
+ Khéi mau gido Nha: 04 16p, c¢6 11 gido vién
+ Khéi mau gido 16n: 06 1dp, c6 13 gido vién
+ Nha bép: 10 ngudi
7
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4. Trach nhiém va thAm quyén b6 nhiém:

- Nha trudng c6 trach nhiém phan cong, giao nhiém vy, bdi dudng dé ngudi
duoc bd nhiém ren luyén, phén déu, thuc hién tét vai trd chic nang nhiém vu.

- Hbi ddng trudng théng nhit vé chu truong, sd lugng, danh sach céc td; trién
~ khai 14y y kién hoi ddng gido duc. Hiéu truéng ra Qb dbi véi td trudng, t6 pho.

5. Tiéu chuén b6 nhiém t truéng, b pho:

5.1. Tiéu chuan

- Thuc hién nghiém chinh dudng 161, chu truong cua Pang, phap ludt cla
Nha nuéc, ndi quy, quy dinh ctia nha truong va dia phuong.

- Can, kiém, li€m, chinh, chi cong v tu, kién quyét d4u tranh chéng tham
nhiing; ¢6 y thirc t6 chirc ky luat, trung thuc, khong co hdi, gin bé mat thiét véi
ddng nghiép va nhan dén, duge phy huynh tin tuéng va tin nhiém cia dong nghiép.

- C6 strc khoe t6t @& dam nhiém duoc cong viéc dugc giao.

- C6 trinh @ chuyén mon tir Cao déng trd 1én (d6i véi GV), trung cp tré 1én
(d6i v6i nhén vién). ‘

- Guong méu vé dao dirc, 16i séng, dan chu, khach quan; c6 kha néng tap hop
duoc quén ching, doan két ndi bo.

- C6 chuyén mén giodi, dat xuat sic theo danh gia chudn nghé nghiép gido
vién mam non (d6i véi GV), tich cuc tham gia cac phong trao thi dua, cic hdi thi va
dat két qua cao. |

5.2. Nhiém vu cu thé:

5.2.1. To trwéng chuyén mén, TT viin phong:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo quy dinh nhdm thyuc hién
chuong trinh, ké hoach nuoi dudng, CS-GD tré va cac hoat ddong khac, chiu trach
nhiém vé céng tac chuyén mon ca td.

- Té chirc hoc tap trao ddi kinh nghiém, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu,
kiém tra danh gi4 chét lugng va hiéu qua cong tic cia td vién. Quan Iy, st dung
hiéu qua tai liéu, d6 ding, d6 choi, thiét bi GD cua cac thanh vién trong td theo ké
hoach cuia nha truong.

- Tham gia d4nh gi4, xép loai t6 vién theo c4c tidu chi ma nha truong quy dinh
hang thang, hoc ky, ndm hoc va cac danh hiéu thi dua kh4c.

- Tao mbi doan két trong tb, trong trudng, gitp d& ddng nghiép cing tién bo.
Guong mau, nhiét tinh va tao dong lyc dé céc thanh vién trong t6 ciing tham gia
moi hoat dong clia nha trudng va dat két qua tbt.
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- Chiju trach nhiém x4y dung ké hoach, ndi dung va trién khai thuc hién sinh
hoat dinh ky it nhat 2 1an/théng.

- Chi dao, don dbc, nhic nhé t6 vién thyuc hién tét nhiém vu duoc giao.

5.2.2. T6 pho (phu trach bép).

- Két hop v6i Pho hiéu trudng nudi dudng phan cong cd nudi ndu chinh va phu
trong tuan, phan céng ngudi chiu trach nhiém vé giao nhan thuc pham, lam sb sach
theo quy dinh.

- Bao quat cong viéc, xtt 1y kip thoi cac tinh hudng xay ra trong bép.

- Tao mbi doan két trong td, trong trudng, gitip d& dong nghiép cing tién bo.
Guong mAu, nhiét tinh va tao dong luc dé nhan vién trong tb cung tham gia moi
hoat dong cua nha truong va dat két qua tbt.

- Chiu trach nhiém vé chét lugng bira &n, vé€ sinh ATTP cho gido vién va h/s.
Chiu trach nhiém vé nhitng nhiém vu dugc giao.

- Nghiém c4m moi hanh vi, vi pham kh4u phén 3n cia tré.

- Tham gia dénh gi4, xép loai td vién theo céc tiéu chi ma nha truong quy dinh
hang thang, hoc ky, nam hoc va cac danh hiéu thi dua khac.

- Chi dao, d6n ddc, nhic nhé t6 vién thuc hién tdt nhiém vu duoc giao.

5.2.3. T6 ph6 chuyén mén:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia khéi theo quy dinh nham thyc hién
chuong trinh, ké hoach nudi dudng, CS-GD tré va cac hoat dong khac. Chiu trach
nhiém cong tic chuyén mén cua khdi.

- Két hop véi nha trudong td chic hoc tip trao ddi kinh nghiém,bdi dudng
chuyén mon, nghiép vu, kiém tra danh gi4 chét lwong va hiéu quéa cong tac cua td
vién. Quan ly, st dung hi€u qua tai liéu, dd dung, dd choi, thiét bi GD cta céc
thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha trudng.

- Tham gia danh gia, xép loai t6 vién theo cac tiéu chi ma nha truong quy dinh
hang thang, hoc ky, ndm hoc va cac danh hiéu thi dua khéc.

- Tao mdi doan két trong td, trong trudng, gitip d& ddng nghiép cung tién bd.
Cuing nhan vién trong t6 nhiét tinh tham gia cac hoat dong cua trudng.

6. Quy trinh b6 nhiém t6 truwdng, to pho:

- Phé bién c6ng khai Quy trinh bd nhiém t6 trudng, td phéd dén toan thé
CB,GV NV nha trudng nim bt.

- Bau t6 trudng chuyén mén va td trudng vin phong, cac td phéd: Pugc tién
hanh dan chi cong khai tai cudc hop hdi dong su pham nha trudng dau nam hoc
moi theo cac budc sau:



+ Tép thé gidi thidu nhan sy dé bau.

+ B6 phiéu kin bau tai cudc hop.( 14y v kién biéu quyét)

+ Ban kiém phiéu kiém tra phiéu va cong b két qua bau tai budi hop.

+ Can ctr két qua bau, hiéu trudng ra quyét dinh b6 nhiém TTCM, TTVP, cic
t6 phé chuyén mén.

7. T6 chirc thwe hién:

- Nha truong thuc hién quy trinh bau td trudng td phd chuyén mdn vao dau
nam hoc moi.

- Hiéu trudng, ké toan thuc hién cac ché d6 cho td trudng, td phd dung quy
dinh. '
- Giao cho céc Phé hiéu trudng tiép tuc dio tao, bdi dudng dé céc t truéng, to
phé tiép tuc rén luyén, phan dau.

- Céc tb trudng, t& phé duoc bd nhiém chi dong tu bdi dudng, ty hoc hoi dé
nang cao trinh d§ chuyén mon, phim chét dao dirc, nghiép vu quan ly ctia ban than.

8. Ho so lru:

- Cac van ban

- Bién ban kiém phiéu

- Quyét dinh b nhiém
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| QT-004 MNPD|

THU'C HIEN CAC KHOAN THU - CHI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 80 5485 0D-MNGT ngayAp/ 9 /2021
ciia truong mam non Phiic Dong)

I. MUC PICH

Thuc hién ding chi dao cua B Gido duc va Pao tao, Uy ban nhin din
Thanh phd, UBND Quén Long Bién vé chdm dut tinh trang lam thu trong trudng
hoc; ting cudng cong tac quan ly thu chi ddu ndm hoc .

Cong khai dén cha me hoc sinh, nguoi hoc cac khoan thu — chi diu nim

100% céc 16p phdi hop véi cha me hoc sinh thyc hién thu, chi ddu nam dung
quy dinh.

Hiéu truong, gido vién chl nhiém, cac can b, nhan vién thuc hién trién khai

cong tac thu, chi xac dinh rd nhiém vu va chiu trach nhiém trudc co quan quan ly

cac cép vé viéc trién khai thu chi ctia don Vi.

II. QUY TRINH THUC HIEN

Nha truong x4y dung ké hoach thu chi d4u ndm hoc ndp vé phong GD&DT
quan duyet, sau khi dugc duyét thi tién hanh theo cac budc sau.

Bude 1: Hop BGH trién khai k& hoach thu chi cac khoan thu theo quy dinh,
thu khéc va qui trinh thuc hién cic khoan thu theo thoa thuén.

Buwde 2: Hop hoi dong gido duc nha truong trién khai ké hoach (du toan) thu
chi cac khoan thu theo quy dinh, thu khéc va qui trinh thuc hién céc khoan thu theo
thoa thuan.

Bwéc 3: Hop BGH, KT v6i Ban dai dién CMHS truong, cac 16p, gido vién
chii nhiém trién khai ké hoach (du toan) thu chi céc khoén thu theo quy dinh, thu
khac va qui trinh thuc hi€n cac khoan thu thoa theo thuén.

Buéc 4: Hop CMHS tai timg 16p trién khai ké hoach (du toan) thu chi céc
khoan thu theo quy dinh, thu khac va qui trinh thyuc hién cic khoan thu thoa theo
thuan.

L4y ¥ kién thoa thuin véi cac khoan thu ctia 100% CMHS trong 16p - theo
Phiéu dinh kém (luu phiéu cta 100% cha me hoc sinh cung bién ban hop cha me
hoc sinh cac 16p).

GVCN cam két nhét tri va thyc hién nghiém tic, ding néi dung, qui trinh da
théng nhét.

Buérc 5 : Tong hop phiéu thoa thuén, théng nhat muirc thu cac khoan thu khac
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va thu thoéa thuan.

Buéc 6 : Thong bao dén CMHS, sau d6 trién khai thu.

Buwée 7 : Xay dung bb sung qui ché chi tiéu noi bd va thong qua hdi nghi
CBCNVC (néu c6 thay dbi).

Bude 8 : Thuc hién céng khai theo thong tu s6: 36/2017/TT-BGDDT ngay
28/12/2017 ctia Bé Gido duc va Pao tao ban hanh quy ché thuc hién cong khai doi
véi co s& gido duc ctia hé théng gido duc qudc dan. Thong tu 19/2005/TT-BTC
ngay 11/3/2005 cta B Tai chinh huong dan thuc hién v& cong khai d6i véi céc
quy co ngudn tir ngan sach nha nude va cac ngudn quy cé ngudn tir cac khoan déng
g6p cuia nhan dan. ‘

I11. H so lru:

- Vin ban chi dao ctia cac cép.

- K& hoach trién khai clia nha trudng
- Bién ban trién khai

- Bang téng hop ¥ kién

- Thong bao

- Bién ban cong khai
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|QT-005- MNPD|

THUC HIEN TUYEN HQP PONG LAO PONG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh soA850D-MNPD ngay/0 /§/2021
cua truong mdm non Phuc Pong)

I. Nguyén tic

- Hiéu truéng nha truong chiu trach nhiém ky, chdm dit hop dong lam viée
v6i ngudi lao dong theo quy dinh cia phap luét.

- Viéc ky hop dong lao déng dam bao sb luong khéng vuot qua dinh muc
bién ché dugc giao hang nim.

- Céc c4 nhan dugc ky HPLD phai c6 diy ¢t hd so, dép tmg trinh d6 chuyén
mon va yéu cau khung néng lyc vi tri viéc lam.
II. Quy trinh thwc hién

Hiéu trudéng nha trudng cén c chi tiéu bién ché dwoc UBND quén giao

‘hang ndm va vi tri viéc lam dang khuyét thyuc hién viéc ky hop dong lao dong 1am

cong tac giang day, gido duc theo cac budc sau:

Bude 1: Thong bao cong khai tuyén lao dong hop dong lam nhiém vu tai cac
vi tri viéc 1am khuyét thiéu trén cbng thong tin dién tir cia nha trudng va céc hinh
thirc khac (ra théng béo tuyén hop dong, dén nién yét théng béo dé CBGVNV duoc
biét).

Buwoe 2: Tiép nhén thdm dinh hd so nhan sy, td chire tiét day thu dé thdm
dinh vé chuyén mén d6i v6i ngudi lao dong 1am nhiém vu giang day, Ho6 so gdm

- Ly lich theo mau 2¢/2008/BNV

- Gidy chung nhan stic khoe

- Ban sao (ban chinh dé dbi chiéu) béng cip, chimg chi, phi hop vé6i vi tri
viéc lam

- Giéy ching nhén nhén sy do co quan cong an xac nhan thoi han 06 thang
gin nhit

- Ban sao gidy khai sinh, thé cin cudc (CMND), sb ho khau

Buwée 3: Hop ban lién tich: Hop ban lién tich théng nhét viéc ky hop d@)ng
thtr viéc dbi vé6i cac trudng hop dugc thdm dinh hé so va tiét day thu.

Buwoéc 4: Hi€u trudng nha truong thuc hién ky hop déng thir viéc 03 thang.
Sua thoi gian thir viéc néu nguoi lao ddng dap Ung yéu céu vé ning luc chuyén
mén va khung ning luc vi tri viée lam, Hiéu trudng nha trudng tiép tuc ky HDLD
theo ndm hoc hosc dén ky thi tuyén gan nhét
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IIL. Ve che do tien cong
* Poi véi gido vien:
Trén co s& thoa thuan cia nha trudong voi ngudi lao dong, Hidu trudong nha

trudmg ky hop dong dam bao quyén loi ngudi lao dong theo quy dinh cua Bo Luat

Lao dong va clia phép luét, tuy nhién dam bao céc ndi dung co ban sau:

+ Hé b 1,86 x muc luong co sé. Trong 3 thang thir viéc hudng hé s6 1,86 x
murc lrong co s& x 85%

+ Hét thoi gian thir viée, néu tiép tuc ky hop ddng lao dong thi nguodi lao
doéng dugc hudng tién cong 100% hé sd quy dinh x mirc luong co s&

+ Ngudi lao dong duge hudng ché d bao hiém xa hdi, bao hiém y té va cac
ché d6 khac (néu c6) theo quy dinh.

* PSi véi gido vién nudi dudng:

+ Hé s6 1,65 x muc luong co sé. Trong 3 thang thir viéc hudng hé s6 1,65 x
muc luong co sé x 85%

* Pi v6i nhan vién bao vé:

+ Hé s 1,50 x murc lwong co sé. Trong 1 thang thir viée hudng hé s6 1,50 x
murc luong co s& x 85%

* Pbi v6i hop dong thoi vu: theo théa thudn ciia nha trudng khéng qua
3.000.000d/thang.
IV. Chim dirt hop dong

Hiéu trudng nha truong ban hanh van ban chim dut hop dong lao dong doi
cac truong hop sau:

+ Hét thoi gian lam viéc theo hop ddng d& ky ma don vi khong con nhu cau
sir dung;

+ Pén ky tuyén dung, ngudi lao dong khong thi tuyén hodc thi nhung khong
trang tuyén;

+ Pon vi khong con nhu cau (bao trude it nhét 30 ngay véi nguoi lao dong);

+ Ngudi lao dong xin chdm dut hop ddng lao dong (bao trude it nhét 30 ngay
v6i nguoi st dung lao dong) hodc tu y nghi viéc.
V. Ho so lwu:

+ Bién ban hop

+ Hop dong lao dong

+ Hd so ca nhan

+ Ban cam két

14
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. |QT-006- MNPD |

TRIEN KHAI THI GIAO VIEN, NHAN VIEN GIOI CAP TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s0A85/0D-MNPD ngay 40/ 92021
cua truong mam non Phuc Déng)

Can ctr Théng tu 49/TT-BGD&DT Ha Noi ngdy 26/10/2011 ban hanh diéu
16 hoi thi gido vién day gidi cAp hoc mam non.

I. Muc dich yéu cau

DPay manh cic phong trao thi dua trong nha trudng. Cong nhén va suy ton
gido vién dat danh hi€u gido vién, nhan vién gioi, tao diéu kién cho gido vién, nhan
vién thé hién nang lyc, trao d6i kinh nghiém vé cham soc giao duc tré; khai thac su
dung sang tao hiéu qua phuong tién, d6 ding, dd choi thuc hién chwong trinh
GDMN.

Hoi thi 14 c3n ctr dé danh gia thuc trang d6i ngfi, tir d6 x4y dung ké hoach
d30 tao, boi dudng nhim nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho ddi ngii.

Hbi thi duoc td chirc theo cac hoat dong CSGD tré dugc quy dinh trong
chuong trinh GDMN.

T chirc thi dam bao tinh khach quan, trung thuc, cong bé‘mg, khoa hoc, cé
tac dung khuyén khich gido vién hoc hoi, trao ddi, truyén dat, phd bién kinh
nghiém cham séc, gido duc tré, lam dd dung dd choi, nghién ctru khoa hoc CSGD
tre.

II. Pdi twong va diéu kién tham gia hi thi

- Tham gia du thi cdp truong 13 gido vién, nhan vién dang truc tiép giang day
va lam viéc tai trudong. ‘

- Gido vién, nhan vién phai c¢6 trinh do dat chun dao tao trd 1én, ¢ thoi gian
truc tiép chdam séc gido duc tré tir 02 nam trd 1€n; co6 phém chit dao duc tdt; co
nang luc chuyén mén, ning luc td chirc, quan ly 16p hoc, dugc dénh gia xép loai
kha tr& 1én theo chuan nghé nghiép GVMN.

- Ban giam khao hdi thi la cac thanh vién trong ban gidm hiéu nha truong;
GV c6 uy tin, nang luc, trinh d6 chuyén mon gidi.

II1. N§i dung va hinh thirc thi:

- Thi ly thuyét: GVNV thi vé kién thirc qua bai thi tric nghiém (vén dap)
theo ké hoach.

- Thi thuc hanh:

+ Nhan vién nudi dudng: Ché bién mén n cho tré theo thuc don dang dugc ap
dung trong nha trudng. Phédi hop day truyén lam viée trong t6 bép (mén an tu chon)
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+ Nhan vién bao vé: Thuc hanh vé& quy trinh st dung thiét bi phong chay
chita chdy trong nha truong.

+ Nhan vién khéc: K& toan xay dyng thuc don va phdi hop kiém tra tré &n
trén 16p; Van thu kiém thu kho kiém tra viée xuét nhép kho, hé théng s6 séch, ché
d6 bao quan kho; Y té kiém tra vé thuc hanh xir ly mot sd tai nan thong thuong say
ra vai tré trong trudong MN.

+ Gio vién: T6 chiic 01 hoat dong hoc tai 16p va 01 hoat dong khéc trong
quy ché sinh hoat mot ngay do ban giam khao chi dinh (bét tham trudc 1 tuln).

IV. Quy trinh t6 chic

Budéc 1: Xdy dung ké hoach va thanh Idp ban giam khdo

- Nha truong xay dung va phd bién dén toan thé CBGVNV nha treong ném
bat vé ké hoach t6 chirc hoi thi GVNV gidi cdp trudng theo nim hoc (01 thang
truée khi td chirc hoi thi).

- Thanh 1ap Ban t6 chirc (ban gidm khao) hoi thi 13 cac D/c trong Ban giam
hiéu nha truong; GV cé uy tin, nang luc, trinh d§ chuyén mén gioi (Hiéu trudng 1a
trudng ban, HPCM 1a phé ban, con D/c khac 13 Gy vién va thu ky hoi ddng theo su
phén cong cua trudng ban).

- T6 chitc cho GVNV gép thim dé tai truée 01 tudn trude khi chim thi thuc
hanh.

Buéc 2: T6 chikc thi

- GVNV tham gia thi 1y thuyét cfmg 01 nge‘ly, dam bao cong khai dén chu,
minh bach trong thi cir; thi xong 1y thuyét méi gip tham d& tai thi thuc hanh theo
lich phan cong cua ban t chirc.

- Cudi mdi budi chdm thi thuc hanh, Ban gidm khao gép ¥ truc tiép véi
GVNV thi, viét phiéu danh gia c6 du chit ky cia GVNV va ngudi chim thi.

Buée 3: Cong bo két qua, kién tap, dong vién khen thwéng

- Hop ban t6 chirc, tng hop két qua, 1am béo céo hoi thi, cong khai két qua
thi dén toan thé CBGVNV nha trudng.

- Thyc hién tuyén duong, khen thuéng vao dip 20/11 dé dong vién khich 1€
GVNYV tham gia hdi thi

- Lua chon céc tiét hoc xuét sic dé td chire SHCM, kién tap phat huy trong
nha truong.

V. Ho so lwru:

- Céc van ban chi dao.

- Cac quyét dinh, k& hoach trién khai

- Bién ban chém thi

- Bang tong hop két qua

- Quyét dinh khen thudng
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[QT-007- MNPD |

TRIEN KHAI CHUYEN PE CAP TRUONG NAM HQC 2021-2022
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s64850D-MNPD ngayA)/9/2021
cuia truong mam non Phuc Dong)

Cén ci Quyét dinh s6 3952/QP-UBND ngady 16 /8/2021 cia Uy ban nhén
dan thanh phé Ha Noi vé viéc ban hanh K& hoach thdi gian ném hoc déi vdi gido
duc mém non (GDMN), gido duc phé théng va gido duc thuong xuyén ndm hoc
2021-2022 trén dja ban thanh phé Ha Noi;

Thuc hién Théng bdo két luén s6 439-TB/QU ngay 16/8/2021 cua Thudng
tri'c Qudn uy Long Bién vé mét s6 nhiém vu trong tdm cua nganh Gido duc va DBao
tao qudn Long Bién nam hoc 2021-2022;

Cdn cw Hwdng dan sé 3058/SGDDT-GDMN ngay 31/8/2021 cua So GD&DT

V& viéc hudng ddn thue hién nhiém vu Gido duc mém non (GDMN) ném hoc 2021-

2022,

Cdn cu Hudng dan s6 3066/SGDPT-GDMN ngdy 31/8/2021 cua S& GD&DT
Ha Néi vé viéc hwdng dén thuc hién quy ché chuyén mén cdp hoc mém non ném
hoc 2021-2022;

Cdn cw Hudng dén s6 177/PGD&DBT ngdy 06/9/2021 cua phong GD&DT
qudn Long Bién vé viéc Hudng dan thuc hién nhiém vu GDMN nédm hoc 2021 -
2022;

Cdn cw Huwdng dén sé 178/PGD&DBT ngay 6/9/2021 cua phong GD&PT quén
Long Bién vé viéc hudng dén thue hién quy ché chuyén mén cdp hoc mém non
ndm hoc 2021 -2022;

Can ct tinh hinh thuec té, Trudong mam non Phic Déng xay dung ké hoach
trién khai chuyén dé“Tiép cin hoc qua choi va ddi méi hinh thivc té chicc hoat
dong gido duc linh vuc phat trién Tham My’ nam hoc 2021 - 2022 va thyc hién
theo quy trinh nhu sau:

Buée 1: Xay dung ké hoach chuyén dé bao gbm cac ndi dung sau:

1. Muc tiéu thwe hién chuyén deé:

a. Cai thién, tang cuong diéu kién phuc vu hoat dong gido duc phat trién
thdm my. Ting budc dAu tu x4y dung céc tiét chuyén dé va td chuc kién tap trong
toan truong. Phén ddu 100% céc 16p trong trudng cé du co s& vat chét, trang thiét
bi, dung cu phuc vu hoat ddng gido duc phat trién thim m¥ cho tré.
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b. Bi dudng, nang cao chét luong doi ngii gido vién mim non viing vang
chuyén mon nghiép vy, sang tao, ddi méi trong hinh thtrc t6 chic cac hoat dong
phét trién thdm my. Ctr gido vién ding thanh phan tham gia c4c 16p tp huin
chuyén d& phat trién ngén ngit do s&, PGD tb chirc. Sau d6 trién khai tai truong.
Phén dau dat ty 18 gido vién c6 trinh d6 trén chuén dat ty 1€ 65% trd 1én.

c. Nang cao chét luong gido duc phat trién thdm m§ cho tré cho tré: Tang
cuong thoi lugng t chire cac hoat dong phat trién thAm m¥ cho tré, tang cuong hé
cac hinh thirc phét trién thAm m§ cho tré thong qua céc gio hoat ddng trong ngay.

d. P4y manh céng tac tuyén truyén nhim nang cao nhén thtc cua phu huynh,
huy dong sy tham gia clia cha me tré va cong dong cing chim lo gidao duc phat
trién thAm m§ cho tré thong qua céc hoat dong ciia nha trudng.

2. Pi¢u kién thye hién chuyén dé
1. Nha trudng va céc 16p dau tu co sd vat chét, cac trang thiét bj hién dai phuc vu
cong tac day va hoc.

2. Truong, 16p c6 du d6 dung, trang thiét b tdi thidu phuc vu hoat dong phat
trién thAm m¥ cho tré. Khuyén khich gido vién tu lam d6 ding day hoc phi hop,
dep mét, ¢am bao tinh thAm m§ va phat huy t6i da viéc phat trién thAm my cho tré

3. 100% gi4o vién duoc bdi dudng tap huén theo chuyén dé « T iép cin hoc
qua choi va doi méi hinh thirc té chikc hoat dpng phdt trién thém mj”. Giso vién
nam vimng phuong phap, linh hoat khi t8 chic cc hoat dong gido duc phat trién
thAm m§ cho tré.

4. Thuc hién t6t chuong trinh Gido duc MAm non; Tang cuong ndi dung phat
trién tham m¥ phi hop cho tré, déi méi hinh thie td chie hoat dong; C6 bién phap
tuyén truyén, phdi hop v6i cha me tré trong cong tac gido duc phat trién thim my
cho tré

5. Dam bao nguyén tic “Liy tré 13 trung tAm - toan dién - tich hop - trai
nghiém”. Tré dat muc tiéu phét trién theo do tudi, cé tu duy nhan thic co ban theo
d6 tudi, phat trién thim m¥ theo dd tudi.

3. Nhiém vu va gidi phap thwe hién chuyén dé

1. Xay dung ké hoach thuc hién chuyén dé “T; iép cdn hoc qua choi va doi
md&i hinh thite t6 chite hoat dong giao duc linh vuc phdt trién tham my”

2. Xay dung cac 16p diém vé& “Tiép cdn hoc qua choi va déi méi hinh thire t6
chite hoat déng gido duc linh viee phat trién tham m$”: Lép diém vé x4y dung moi
truong hoc tap tich cyc cho tré, 16p diém vé& phuwong phap va hinh thice td chic hoat
dong phat trién thdm m§.
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3. Xay dung noi dung tuyén truyén, 1am t6t cong tic tham muu. Diy manh
phéi hgp véi cha me tré va cac t6 chirc xa hoi trong viéc tiép can hoc qua choi va
d6i m6i hinh thirc t chirc hoat dong gido duc linh vuc phat trién thAm my.

4. T6 chirc cac 16p tap huén, hoi thao, bdi dudng vé& ndi dung, phuong phap
tiép can hoc qua choi va d6i méi hinh thic t6 chirc hoat dong gido duc linh vuc
phét trién thAm m¥ cho gido vién; T chuc kién tap du gid, tham quan hoc tap, trao
dbi kinh nghiém do PGD va nha trudng tb chirc.

5. Trién khai tai liéu huéng dan, sach tham khao, phﬁn mém Pinterest thiét
ké cAc bai tap phat trién thAm m§ cho tré.

6. Phat dong phong trdo 1am dd ding db choi ty lam trén cac 16p, td chic
Hoi thi cdp Trudng va tham gia du thi cp Quén, Thanh phé (néu cb).

7. T6 chirc thi gido vién day gidi chuyén dé.

8. T6 chirc Hoi thi “Bé véi an toan giao thong va bao vé Mai trudng, k§ nang

thoat hiém thoét nan va phong chdy chira chdy” cép truong.

10. Binh ky 6 chirc so két, tong két va bdo cdo tinh hinh thuc hién chuyén dé
tiép can hoc qua choi va d6i méi hinh thirc t6 chtc hoat dong gido duc linh vuc
phat trién thdm m§ vé& Phong GD& BT Quan Long Bién.

3. Noi dung thwc hién:

- Khao sat thuc trang, xay dung ké hoach trién khai chuyén dé Tiép c4n hoc
qua choi va d6i méi hinh thirc td chirc hoat dong gido duc linh vuc phat trién thdm
my cho tré trong trudng.

- Tiép thu c4c van ban ké hoach huéng din cia Bo GD&DT va S¢ GD&DT
Ha N61 va PGD Quan Long Bién.

- Xay dung m6 hinh diém chuyén dé tai céc 16p \

- Piém toan dién va xdy dung MTGD l4y tré lam trung tdm va trudng 16p
mam non xanh — an toan — than thién: Lép MGL A6, Lép Nha tré D2.

+ Céc HPGD linh vuc phat trién ThAm m§: Am nhac: Lép 16n Al, Nhd Bl,
Bé C3, NT D2.

+ Cac HPGD linh vuc phat trién Thim m§: chuyén @ Tao hinh: Lép 16n A2,
Nh& B3, Bé C1, NT D2 c4p Quan.

+ Cac HPGD linh vuc phét trién ngén ngir: LQVH, LQCV Lép Bl va A6

+ Cong tac CSND va VSATTP: MGB C2, MGN B4, MGL AS, Nha tré D2

+ Cong tac dam bao an toan, phong chéng x4m hai, PCCC: Lép Nh& B2; A4

+ Gido duc an toan giao thong trong thuc hi€én chuong trinh “T6i yéu Viét
Nam”: L6p MGN B1, MGL Al.

- Thuc hién cong tac tuyén truyén, ddy manh cong tac x3 hoi hoa ting cudng
ngu(")n luc cho viéc thuc hién chuyén d&; Tham du kién tap diém chuyén dé Quan.
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- Tb churc trién khai tap huén bdi dudng doi ngil tai truong (B/c Hiéu phé
lam bao cao vién hodc moi giang vién) (thang  /2021)

- Dy tham quan, hoc tap chuyén dé tai trudng diém cta Quan, Thanh Ph
trién khai kién tap chuyén & cac truong diém trong Quan (theo lich cua phong
GD&DT)

- T6 chirc kién tap hoat dong lam quen vé&i vin hoc tai 16p: tai 16p MGN B1

- T chirc kién tap hoat dong phat trién thAm m§ (Tao hinh) tai 16p MGL A2.

- T chirc kién tap hoat dong phét trién thAm m§ (Tao hinh) tai 16p MGN B3.

- T chirc Hai thi trién 1am dd dung day hoc tu 1am cép trudng(thang
12/2021)

- T chirc hoi thi gido vién day gidi chuyén dé cép truong, (Thang 11/2021)

- Kiém tra, d4nh gi4 viéc thuc hién chuyén de.

- T4 chure so két rt kinh nghiém sau 1 ndm thuc hién chuyén de.

4. Phan cong nhiém vu cia cac by phan:

a. Ban giam hiéu:

- Xay dyng ké hoach thuc hién chuyén dé Tiép can hoc qua choi va d6i méi

hinh thtrc td chtrc hoat dong gido duc linh vuc phét trién thdm m¥ cho tré trong
truong nam hoc 2021 —2022.

- Khéo sat thuc trang vé chat luong gido duc phét trién thAm m¥, trang thiét
bi, dd ding tai cac 16p. Pau tu co s& vat chat phuc vu cong tac gido duc phat trién
thAm m§ cho tré.

- Lap ké hoach thyc hién Chuong trinh gido duc mam non trong d6 chu trong
ting cudng td chiic cac hoat dong phat trién thAm m¥ cho tré, ting cudng hé thdng
bai tdp on luyén cung cb; Dbi méi hinh thuc td chic hoat dong, sir dung hiéu qua
phong chirc nang hodc cac khu vuc hoat dong chung; Gido duc tré manh dan, tu tin,
trong giao tiép, phat trién t6 chét tu duy séng tao; tdng cuong co hoi cho tré dugc
tiép xtic va trai nghiém qua c4c hoat dong trong ngay dé phat trién va rén luyén k§
nang tao thAm m§ cho tré. |

- Pam bao 100% gido vién duoc bdi dudng theo chuyén dé véi hinh thirc gan
Iy thuyét véi thuc tién sang tao.

- Tham gia Hoi thi gido vién day gi6i chuyén d& cip Truong va cip Quan.
Suu tAm tuyén chon céc bai tap, trd choi phat trién thdm m¥ cho tré phi hop.

- Piy manh cdng tac tuyén truyén, huy dong sy tham gia cia cha me tré va
cong dong quan tAm dén viée rén luyén phat trién thdm m§ cho tré.

- Trién khai ¢ hiéu qué cong tac tu kiém tra, danh gid xép loai gido vién
theo chuin nghé nghiép gido vién.
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- T6 chirc danh gia, rat kinh nghiém; dinh ky béo cdo Phong GD&PT theo
K& hoach thang, so két hoc ky, so két chuyén dé va cudi nim hoc.

b. Cac 16p

- Xay dung ngan hang ndi dung, ké hoach hoat ddng theo ngay, thang chu
trong d6i méi hinh thirc t6 chirc hoat dong gido duc linh vyc phat trién thAm m§
phti hop véi thuc té va tdm sinh 1y cda tré ciia 16p minh. Thuc hién chwong trinh
theo ding ké hoach d8 ra.

- Tang cudng t6 chirc cac hoat dong giao luu tap thé véi cac 16p trong khéi.

- Tham gia cac Hoi thi do nha truong, PDG td chirc.

Buéc 2: Pho bién di thao téi toan thé CBGVNV

Céc t6 trudng trién khai phd bién du thao ké hoach chuyén dé dén toan thé
CBGVNV nha trudng, 14y ¥ kién déng gop.

Bude 3: Trién khai thuc hién

Sau khi céc t6 thao ludn, nha trudng xem xét céc v kién déng gop, tiép thu va
diéu chinh, ra ké hoach chinh thirc dé toan truong thuc hién.

Buéc 4: Tong két chuyén dé: Thuc hién danh gia tong két chuyén dé, rit
kinh nghiém va phat huy nam hoc tiép theo.

5. Ho so lwu:

- Vin ban chi dao céc cap

- Céc ké hoach trién khai

- Bién ban kiém tra

- Téng hop két qua

- B4o c4o két qua thuc hién céc chuyén dé.
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QUY TRINH TIEP NHAN CAC KHOAN TAI TRQ.
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so4857QD-MNPD ngaydp/ 9 /2021
cuia truong mam non Phuc Pong)

Can cir Thong tu s6 16/2018/TT-BGD&PT ngay 03/8/2018 cua B Gido
duc va Pao tao Quy dinh vé tai trg cho cac co sé gido duc thudc hé gido duc quéc
dan;

Cin ct tinh hinh thuc té, truong mdm non Phic Pong xdy dung Quy trinh
tiép nhén céc khoan tai trg nhur sau:

1. Van dong tai tr¢

1. 1. Can ctr vao ké hoach hoat dong nim hoc va du toén ngan sach duge co
quan nha nudc giao, dinh ky hodc dot Xuét, co s& giao duc xay dung ké hoach van
dong tai trg bao cao phong gido duc va dao tao phé duyét d6i vé6i co so gido duc
mam non, co s& gido duc cép tiéu hoc, trung hoc co s8; bao cdo s& gido duc va dao
tao phé duyét dbi vdi co s& gido duc cap trung hoc phd thong va céc co sé gido duc
khdac truc thude s& gido duc va dao tao, trude khi td chirc van dong tai tro.

Dbi v6i trudmg trung clp su pham, trudng cao ding su pham, co s gido duc
dai hoc, ké hoach van déng tai trg phai trinh Hoi dong truong hodc Hoi d?)ng quan
tri phé duyét trude khi van dong tai trg va bao cdo co quan cp trén tryc tiép.

1.2. S& gido duc va dao tao, phong giao duc va dao tao c6 trach nhiém thAm
dinh phé duyét k& hoach van ddng tai trg trong vong 15 ngay ké tir ngdy nhén duoc
hd so clia co s& gido duc. Trudng hop phét hién ké hoach van dong tai trg khong
ding quy trinh, quy dinh va khong cong khai minh bach thi phai yéu cAu co s& gido
duc dung trién khai ké hoach van dong tai tro.

1.3. K& hoach van ddng tai trg phai xc dinh 18 ndi dung, muc dich, dbi
tuong thu huong, du toan kinh phi va ké hoach trién khai hoat dong can tai trg.

2. Tiép nhan tai trg

2.1. Thanh 14p T tiép nhan tai trg

a) Co s& gido duc c6 trach nhiém thanh 14p T tiép nhén tai trg. T4 tiép nhan
tai trg bao gdm céc thanh phan chinh sau: tha trudng co s& gido duc; ké toan
trudng; Ban dai dién cha me hoc sinh hodc dai dién Poan thanh nién Cong san Hb
Chi Minh, Hoi sinh vién; dai dién cda cong déng dan cu trén dia ban dat tru s& cia
co s& gido duc (néu co);

b) Thi trudng co s& gido duc 1a T trudng T tiép nhan tai trg;

C) T tiép nhén tai trg c¢d trach nhiém phé bién, thong tin rong rdi muc dich,
y nghia, nguyén tic cia hoat dong tai trg; cung cAp théng tin vé thoi gian, dia chi,
tén va sb tai khoan tiép nhén tai tro ctia co s& gido duc; nghiém thu va ban giao dua
vao str dung cac khodn tai trg béng hién vat hodc phi vat chét;
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d) T4 tiép nhan tu gidi thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

2.2. Co sd gigo dyc t6 chuc t1ep nhén khodn tai tr¢g nhu sau:

a) P6i vé6i cac khoan tai tro bang tién:

- Co s6 gi4o duc phai mé sb ké toan chi tiét dé theo dai riéng so tién duoc tai
trg; mé thém mot tai khoan tai Ngan hang hoac Kho bac Nha nudc dé tiép nhén ddi
v6i khoan tai trg dugc chuyén khoan;

- Truomg hop tai trg bang kim cuong, da quy, kim loai quy hodc hién vét co

gi4 tri khac, co s& gido duc phdi hop vai T6 tiép nhan tai tro to chirc ban cho Ngén

hang Thuong mai hodc t6 chirc ban du gia va ndp sbé tién thu dugc vao tai khoan
cla co s& gido duc.

b) Déi v6i khoan tai tro bing hién vat:

- Co s& giao duc phéi hop véi T tiép nhan tai trg c6 trach nhiém thuc hién
cac thi tuc nhan ban giao, chuén bj mat béng, kho bai dé bao quan hién vat tai trg
déam bao thuén lgi, nhanh chong;

- Trudng hop tai trg bing cong trinh x4y dung co ban theo hinh thirc “chia
khoa trao tay”: Nha tai trg hoan thanh hd so, tai liéu va chimg tir lién quan dén xay
dung cong trinh chuyén cho co s& gido duc va co quan tai chinh cling cap dé thuc
hién hach toan theo gia tri cong trinh tai trg dd nhén ban giao. Khuyén khich viéc
1ap quyét toan von theo quy dinh tai Thong tu sb 09/2016/TT-BTC ngay 18 théng
01 ndm 2016 cua Bo Tai chinh quy dinh vé quyét toan du 4n hoan thanh thude
ngudn vén nha nudc;

- Truong hop tai trg bang thiét bi, may méc: Nha tai trg cung cép tai liéu, hd
so k¥ thuét cho co s& giao duc theo quy dinh cua phap luét hién hanh.

c) Pbi véi khoan tai trg phi Vat chét: Co s& gido duc tiép nhan, quan ly va st
dung theo quy dinh cia phap luét vé s& hitu trf tué va cac vin ban phéap luat hién
hanh. ‘

Trudng hop tai tro bing quyén st dung dit: Nha tai trg cung cép céc hd so
lién quan dén quyén sir dung dit va 1am céc thi tuc chuyén giao quyén str dung dat
cho co s6 gido duc tiép nhan, quan 1y va st dung theo quy dinh ctia phép luat vé dét
dai.

3. Quan ly, sir dung tai trg

3.1. Co s¢ gido duc lap ké hoach sir dung tai trg, trong d6 xac dinh rd muc
dich, dbi tuong thu hudéng; cach thirc td chic thuc hién, tién d6 thyc hién; chat
lugng hoat dong, chat lwong san phim, cong trinh kém du toén kinh phi chi tiét phu
hop véi cac quy dinh vé tiéu chuan, dinh mirc hién hanh.

Ké hoach st dung khoan tai trg phai duge coéng bd va niém yét cong khai
trude khi t6 chirc thyc hién it nhit 15 ngay 1am viéc dé 1y y kién déng gbp cia cén
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b9, gido vién, nhan vién, hoc sinh, sinh vién, cha me hoc sinh, nguoi giam ho (néu
cd) va nha tai tro.

3.2. Qua trinh thuc hién ké hoach sir dung tai trg pha1 tuan thu dung muc
dich da dé ra, dam bao tién do thoi gian, chat lu:orng san pham, tiéu chuin, dinh
muc quy dlnh tudn thu cdc quy dinh hién hanh vé trinh tu, tha tuc dau tu xay dung
va mua sam dau thau. Co sé glao duc phai 1ap bao cdo quyét todn cong viéc hoan
thanh va niém yét cong khai dé nguoi hoc va xa hoi giam sat, danh gia.

3.3. Céc san pham, cong trinh hinh thanh tir cic khoan tai trg phai dugc st
dung dung muyc dich va duge bé tri kinh phi duy tu, bao dudng thuong xuyén dé
phét huy hiéu qué str dung, khong dé thét thoat, lang phi.

3.4. Gia tri cua khoan tai trg phai dugc theo ddi va ghi chép trong sb ké toan
cua co s¢ gido duc theo quy dinh.

4. Bao cao tai chinh va cong khai tai chinh

4.1. Cac khoan tai trg phai dugc téng hop kip thdi vao bdo cdo quyét toan
thu, chi tai chinh theo ky va béo cdo quyét toan tai chinh hang nam theo quy dlnh
cua phap luéat.

4.2. Pon vi du toan cip trén cé trach nhiém tham tra, xét duyét quyét toan
ddi véi khoan tai trg ctia don vi du toén cap dudi.

4.3. Co s6 gido duc str dung tai tro phai cong khai ndi dung bio cdo tai chinh
nim va cong khai quyét toan thu, chi tai chinh nim d8i véi cac khoan tai trg.

a) Noi dung cdng khai tai chinh bao gdm: Tén khoén tai trg; tén t& chirc tai
tro; gia tri tai tro, quyét todn thu, chi; két qué kiém toan (néu co);

b) Hmh thirc cong kha1 béo cdo tai chinh: B4o cdo bang vin ban cho co quan
quan ly cap tren c6 tham quyén phé duyét k& hoach van dong tai tro va co quan tai
chinh ddng cép; niém yét cong khai tai tru s¢ cla co & gido duc nhén tai tro va cac
hinh thirc khac;

¢) Thoi diém cong khai: Viéc cong khai bao cao tai chinh duoc thuc hién
ngay sau khi két thiic quyét todn nim theo quy dinh ctia Luat Ngan sach nha nudc,
Luat K& toan.

Noi nhn: ; HI UONG
-CBGVNV, CMHS: d8 thyc hién; RUORG "\

MAM NON
- Luu: VT. . :
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