UBND XA BAO YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG MN HOA MAI Péc 1ap- Tu do- Hanh phiic
Bdo Yén, ngay thang 9 nam 2025
QUY CHE

Déan chii trong hoat djng ciia tredng mim non Hoa Mai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so6: /OP —-MN ngay thdng nam 2025

cua Hiéu truong truong MNHM )
Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Phat huy quyén lam cha ciia Can bo, gido vién, nhan vién, gop
phan xay dung co quan trong sach ving manh, xay dung doi ngi can b9, giao
vién, nhan vién co pham chat nang lyc, lam viéc co nang suat, chat lugng, hiéu
qua dap ung nhu cau phat trién, d6i moi cta dat nudc. Ngan chian bénh quan liéu,
clra quyén, tham nhiing gay phién ha cho hoc sinh va phu huynh.

Picu 2. Phat huy quyén lam chii ciia Can bo, gido vién, nhan vién, gan lién
v6i viée dam bao sy 1anh dao ctia Pang trong trudng hoc. Chip hanh nguyén tac
tap trung dan chu va phat huy vai tro cua cac to chirc doan thé, quan ching trong
nha truong truong.

Picu 3. Dan chu trong khuon kho Hién phap va Phap luat. Phat huy dan
chu nhung dong thoi kién quyét xtr Iy nhitng hanh vi loi dung dan chu vi pham
Hién phap, Phap luat va xam pham ty do dan chu ctia nhan dan, can tr¢ thi hanh
Cong vu ¢ trong truong hoc.

Chuwong II
DAN CHU TRONG NOI BO TRUONG HQC

Dleu 4. Truong mam non Hoa Mai 1a mot don vi gido duc trong hé cac
truong mam non, ‘mau giao tryc thudc Phong Gido duc va Bao tao Bao Yén, chiu
su quan 1y truc tiép ciia Phong Gido duc va Pao tao Bao Yén c6 chirc ning chim
soc, giao duc tré nha tré, mau gido trén dia ban 3 T6 dan phd thudc thi tran Phd
Rang.

Pi¢u 5. Nhirng nhiém vu chii yéu

1. Cham soc suc khoe, vé sinh phong bénh cho tré trong thoi gian ¢ trudong.
2. Quan ly vé an toan tinh mang, tinh than cho tré trong thoi gian & truong.
3. T chtrc céc hoat dong gido duc theo chuong trinh GDMN.

4. Tuyén truyén van dong phu huynh phédi két hop chiam soc, gido duc tré
5. Tuyén sinh va quan 1i hoc sinh.

6. Phdi hop véi gia dinh hoc sinh, cic co quan ban nganh c6 lién quan
trong hoat dong cham soc, gido duc tré.



7. Tham muu v6i Dang uy, HDND, UBND xa trong viéc xdy dung co s¢
vat chat.

8. Quan li va str dung dét dai, truong so theo quy dinh.

Piéu 6. Co cu to chirc

1. Hiéu truong va pho hiéu truéng (Ban giam hiéu);

2. T6 chuyén mon khéi Lén+ Nhd; T chuyén mon khoi Bé+ Nha tré

3. T van phong.

Piéu 7. Nhiém vu va quyén han cia mdi thanh vién trong nha truong
1. Hiéu trwéng nha truwong

- LA Tha truéng trong don vi diéu hanh chung moi hoat dong cua nha
truong, chiu trach nhiém trudéc UBND x& vé viéc quan ly chi dao mot s6 nhiém
vu cu thé nhu sau:

- La chu tai khoan cua nha trudng chiu trach nhiém vé chi tiéu ngudn ngan
sach nha nudc theo qui che chi ti€u ndi bd va thuc hién cong tac co so vat chat
cua truong;

- Chi dao viéc thuc hién cham séc giao duc tre va cac hoat dong doan the
cua truong. Chiu trach nhiém vé cong tac kiém dinh chét luong trudng mam non.

- C6 trach nhiém tham muu vei chinh quyen’ dia phuong vé cong tac
XHHGD, t6 chtrc cadc phong trao thi dua, hoi thi theo ké hoach.

2. Pho hi¢u truwéng
* Ph6 Hiéu truéng 1: Nguyén Thi Bich Ngoc

- Thyc hién nhiém vy duoi sy phan cong cua Hiéu trusng, giup Hiéu
truong diéu hanh cac hoat dong cua nha truong khi duoc uy quyén;

- Chiu trach nhiém vé cdng tac chi dao chuy@n mén cua truong, kiém tra du
gid gido vién + kiém tra ho so so sach theo qui dinh cua nganh; Hoan thién céc
biéu mau thdng ké. Phu trach cong tac tu tudong, dao dirc nha gido. Kip thoi nim
bat nhitng tdm tu nguyén vong ctia doi ngi; giam sat cac hoat dong, phat ngon
cua gido vién trén trang mang xa hoi.

- Kiém tra hoat dong su pham cua gido vién;
- Theo d@i va tong hop két qua giéo duc tré trong nha truong;

- Tong hop két qua phd cap cua truong ctng véi Hiéu truong va hoan thién
ho so pho cap cua truong;

- Thyc hién mét sb hoat dong khéc khi dugc Hiéu truong phan cong.
* Pho Hi¢u trwéng 2: Poan Thi Kim Dung
- Phu trach cong tac cham soc nudi dudng+ Tin bai+ Ché d6 cua tré;

- Thuc hién cac hoat dong chuyén mon, ki€m tra du gio gido vién cung voi
Ban giam hiéu nha truong;



- Gilp Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong cua nha trudng khi dugc Gy quyén;

- Theo ddi va tong hop két qua cham séc tré trong nha truong;

- Thuc hién mot s hoat dong khac khi dugc Hiéu truong phan céng.

3. Giao vién

- C6 trach nhiém hoan thanh chuong trinh cham séc giao duc tré theo
chuong trinh cia Bo Gido duc - Pao tao;

- Chiu sy giam séat cua BGH vé chat lwong giang day cua 16p minh:

- Tham gia cac hoat dong, phong trao do nha trudng va cap trén phét dong:

- Thyc hién giang day dang quy ché chuyén mén:;

- Tham dinh danh gia két qua tré theo dang quy dinh;

- C6 mdi quan hé dang muc véi hoc sinh va phu huynh;

- Boi xur cong bang véi tré, tuyét doi khong xay ra tai nan & 16p va khong
dugc danh mang tré.

4. Nhan vién

* Chiu trach nhiém truéc BHG nha truong vé cong viéc dugc giao: Y té.
Van thu, cap dudng, vé sinh, bao vé .

4.1.Y té
- Theo ddi stc khoé tré, tong hop s liéu theo dinh ky;

- CO6 trach nhiém lién hé vai tram y té x& dé kham sirc khoé dinh ky cho
tré, két hop vai Ban kiém tra ndi bo kiem tra VSATTP toan truong;

- Luu mau thire dn hang ngay tai truong;
- Cuing vo&i to hanh chinh cham séc vaon hoa cy canh;
- Quan ly van phong nha truong;
- Tiép khach dén giao dich véi nha truong:
- Tham gia mot sé cong viéc khac khi dugc phan cong;
4.2. Cap duéng
- Chiu trach nhiém nau an cho tré dam bao &n chin uéng soi thyc hi¢n 10
dicu can thiét caa nha bép;
- Ché bién thirc an theo dung quy trinh bép mot chiéu:
- Luu mau thyc pham 24h;
- Mic trang phuc day du khi lam viéc;
- Chiu su kiém tra cia BGH, CD, y té.
4.3. Bio vé



- Chiu trach nhiém quan ly toan b tai san trong nha truong khong tu y dua
tai san di noi khac khi chua c6 y kién caa Hiéu truong.

- Khi mét mat phai bao cao vi BGH dé tién hanh Iap bién ban xu Iy theo
dang quy dinh.

- Mat mét tai san caa nha truong phai dén;

- Két hop Vi t6 hanh chinh cham sdc vuon hoa cay canh:

- Tham gia céac hoat dong khac khi dugc nha truong phéan cong.

4.4. Van thu- thu quy

- Phéi hop véi nhan vién y té c6 trach nhiém vé sinh vin phong, hoi truong
va cac phong chtrc nang khac. Chiu trach nhiém vé hoat dong cua t6 hanh chinh.

- Theo ddi, cap nhat day du cong van di, dén.

- Thuc hién thu, chi tién mat ding chinh sach trong pham vi trach nhi¢m
cua nguoi thu quy.

- Kiém dém thu, chi tién mat chinh xac va bao quan an toan quy tién mit
ctia don vi, dé tranh truong hop lam thu va lam chi, diéu tiét can d6i gitta viéc thu
va chi sao cho cin d6i tranh truong hop boi chi, tranh truong hop lam trai quy
dinh cua phap luat nhu hanh vi rira tién, ....Hach toan chinh xac déy du cac
nghiép vu cta quy tién mat, va lam cac bao cao chinh xac va day du vé quy tién
mat. Tranh truong hop thiéu hut sé tién trong quy ma khong c6 co so cho van dé
chi d6 14 gi, vi khéng c6 co sé dé chimg minh vé van dé chi tiéu.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Can ctr vao nhiém vu cia mdi thanh vién trong nha truong BGH dé ra ké
hoach trong nam sao cho phu hop véi kha niang, nang luc cia méi nguoi, ludn tao
diéu kién cho gido vién yén tam, yéu nghé, tu giac phan dau vuon 1én trong trong
moi hoat dong.

D¢ phat huy dugc nang luc va pham chat dao dic cia doi ngii CBGVNV
nha truong da thong nhat quan diém chi dao ke hoach déu duoc dua ra hoi dong
nha trueong ban bac cong khai va nhat tri thong qua.

Binh xét xép loai gido vién hang thang theo ting hoc ky cudi nam hoc
dugc thdng qua tir to chuyén mon den hoi dong nha truong tat ca cac thanh vién
deu dugc nhan xét, xép loai mot cach cong khai dan chu.

Phéi két hop voi Ban dai dién cha me hoc sinh dé 1am tét céng tac xa hoi
hoa gi&o duc.

Ban giam hi¢u nha truong cO trach nhiém cong khai tai chinh truégc phu
huynh toan truong.



Trén day la quy ché thuc hién dan chu trong trudng hoc déa dugc thong qua
toan bo hoi dong nha truong cung to chiac thyuc hién |

Nei nhan: HIEU TRUONG
- UBND xa (b/c);

- Luu: VT.

-
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