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PHONG GD&DT TIEN LANG CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

TRUONG MN TV CUONG Dc I9p - Ty do - Hanh phie
86: Y 1QD-MNTC Tw Cuomg, gyl thang 10 nam 2022
QUYET PINH

Vé vi¢e ban hanh Quy ché lam vi¢e ciia Trudng MAm non Ty Curirng
Nim hoe 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON TU CUONG

Can ctr diéu 10 diéu 1¢ tricong mam non kém theo Thong tw s6 52/TT-
BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 ciia B¢ Gido duc va dao tao quy djnh chirc
néng, nhiém vy, quyén han ciia Hiéu triong mém non;

Cdin cir théng tir s6 48/2011 TT-BGDPT ngay 25/10/2011 quy dinh ché dp
Jam viéc cua gido vién Maém non.

Can cit Thong twlién tich s6 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV quy dinh
vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mitc s6 lrong nguoi lam viée trong
cdc co s6 gido duc mam non céng lap. 4

Can cir theo yéu cdu thuc hién nhiém vu ciia nha truong,

QUYLT DPINH:
Piéu 1. Quyét dinh ban hanh quy ché 1am viéc cta truong mam non Ty
Cuong nam hoc 2022-2023.
Piéu 2. Can bd, vién chirc, ngudi lao dong va hoc sinh cua nha truong
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.
Noi nhin: v
- Phbng GDDT;( bé I?/c)
-Cac l(:) chirc doan the;
-Cacto CM;
- Niém yét;
- Luu: VT.
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QUY CHE LAM VIEC
ciia triryng Mam nonTy Curdng
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .44../QD-MNTC ngay 20 théng 10
nam 2022 cua Hi¢u trucng trieong Mam nonTy C wong)

CHUONG 1

vuwzi, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG
Dicu 1. Vj tri

Trudmg Mam non Ty Cuong duge thanh 1dp ndm 1991 thudc huyén Tién
Lang trye thude phong Gido duc va Dao tao; 1a co s gido duc cong lap thude hé
thdng gido duc qudc dan; trudng cb ti cdch phap nhén, c¢6 con ddu va tai khoan
riéng.

Didu 2. Nhi¢m vy va quyén han

1. T8 chire chim soc, gido duc (nudi day) tré trong do tudi tir 15 thang dén
72 théng tudi va cac hoat dong gido duc khic ctia Chuong trinh gido duc Mim
non.

2. Quan ly gido vién, can by, nhén vién; dé nghi tuyén dung va diéu dong
gido vién, can bg, nhan vién theo quy md ) lop, $6 hoc sinh cua truong.

3. Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh, van dong hoc sinh dén truomg, quan
ly hoc sinh theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Dao tao.

4. Thyc hién ké hoach phé cép gido duc mam non cho tré 5 tudi.

5. Huy ddng, quan ly, sir dung céc nguén luc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop véi gia dinh hoc sinh, td chirc va ca nhan trong hoat dong chdm séc, gido
duc tré.

6. Quan ly, sir dung va bao quan co s& vat chét, trang thiét bj theo quy
dinh ctia Nha nudc.

7. T chirc cho cén bg, gido vién va nhan vién tham gia hoat dong xa hoi.

8. T churc phat dong, dénh gi va d& nghi khen thuéng phong trio thi dua
hnag ndm cua tap thé va c4 nhan trong don vi.

9. Thuc hién c4c nhiém vu, quyén han khéc theo quy dinh ciia phap lujt.

CHUONG II
CHE PO TRACH NHIEM

Pidu 3. Ché @ trach nhiém va quyén han cia Hi¢u trudng
1. Chiu trach nhiém trudc Truong phong Gido duc va Pao tao vé moi hoat
dong cua nha truong va vé nhitng cong viéc dugc phén cong;
2. X4y dung, tb chirc bd méy nha truong;
3. Thuc hién ding nguyén tic tip trung dan chi trong quan ly nha truong,
phat huy vai tro cua timg ca nhén, phdi hop chit ché véi cac co quan, td chic,
don vi va véi dia phuong trong to chirc cac hoat dong cua nha truong;
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4. Xay dyng ké hoach va té chirc thuc hién nhi¢m vy ndm hoc dat hi¢u qug;

5. Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong tic
kiém tra, danh gid xép logi gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac khen
thuémg, ki ludt ddi vai gido vién, nhan vién theo quy djnh ciia Nha nuéc; quan Iy
hd so tuyén dung gido vién, nhén vién;

6. qu‘m ly hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong th chuc
xét duyét két qua d'inh git, xép logi hoc sinh, ky xac nhin két qua danh gia th
sinh dinh ky va cudi nam hoc; ky quyét dinh khen thudng hoc sinh theo quy
dinh;

7. Quan ly tai chinh, tai san cia nha truong;

8. Thye hién cdc ché do chinh sach ctia Nha nude ddi voi gido vién, nhap,
vién, hoc sinh; td chire thye hién Quy ché dan chu trong hoat dong chia nhy
trudng (c6 xdy dyng quy ché riéng); thue hién cong téc xa hoi hod gido duc cuq
nha trudng;

9. Thye hién céc nhiém vu do phong Gido duc va Déo tao huyén Tién Léng
phén cong, chiu tréch nhiém trude clp trén vé toan b cac hoat dong ctiia nhy
truong.

Picu 4. Ché d9 trach nhi¢m va quyen han ciia Phé hi¢u trudng
1. Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vu dugc Higy
trudng phén cong;

2. Cling véi Hiéu truéng chiu trach nhidm trudc cAp trén vé phan viéc duge
giao;

3. Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cta nha truong khi dugc Hiéy
trudng tiy quyén.

Pitu 5. Phan cong nhiém vu cu thé ciia Hi¢u truéng, Phé hi¢u trudng

1. Hiéu truong

- Xay dung quy hoach phét trién nha truong, 14p ké hoach va td chirc thurc
hién ké hoach gido duc;

- Tiép nhén tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em cua nha truong, quyét dinh khen thuéng, phé duyét két qua
danh gia tré theo cic ndi dung nudi dudng, chdm sdc, gido duc tré em do B§
Giao duc va Pao tao quy dinh;

- Thanh 14p céc tb chuyén mén, t8 van phong va céc hoi déng tu van trong
nha truong; bé nhiém td trudng, to pho; phan cdng, quan 1y, danh gi4, xép loai;
tham gia qud trinh tuyén dung, thuyén chuyén; khen thuéng, thi hanh ky luat déi
v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh; Quén Iy va sir dung c6 hiu qua cac
ngudn tai chinh, tai sén cta nha truong;

- Kidm tra lich tudn, sb truc, hom thu gbp ¥, céc vén ban di, dén;
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- Béo cdo, danh gia két qua thyc hién cong viéc theo thang, hoc ki, nim
hoc trude Hoi ddng trudng, Hoi ddng gido duc va cle cdp c6 thdm quyén;

- Dur céc 16p boi dudng v& chinh trj, chuyén mon, nghiép vu quan Iy; tham
gia kiém tra, tu vn cdc hoat dong chim soc gido dyc 2 gid/tun;

- Thye hién quy ché dan chii & co s& va tao diéu kién cho céc td chic
chinh trj - xa hdi trong nha trudng (Cong doan, Chi doan) hoat dong nhim nang
cao chit lugng cham sdc, gido dyc tré;

- Thye hi¢n xa hoi hoa gido dyc, phat huy vai tro cta nha trudng déi véi
cong ddng; dé xudt tham muu véi PGD, UBND x4, chinh quyén dja phuong vé
cdc vén d& c6 lién quan dén nha truong;

2. Pho hi¢u truwong phy trach chuyén mon

- Phy trdch chuyén mén, bdi dudng thuong xuyén, co s& vt chéat, PCGD
va quan If nhém 16p ngoai cong 14p quan ly va CSGD tré gitp Hiéu trudng xay
dung, t& chire trién khai ké hoach, tong hop bdo cdo chét lugng chuyén mén, céc
chuyén dé, phong thu vién va céc hoat dong phong ning khiéu; bdi dudng
thudng xuyén va chuyén mén cho gido vién; giri va luu trir vin ban di, dén vé
chuyén mén.

- Tham muu vé cdng tac nhan sy, quan ly doi ngi, tai san, CSVC trong é
nha trudng; “TRUC
- Du céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén m6n,'nghiép vu quan ly; tham Al‘rf
gia kiém tra, tu vin c4c hoat dong cham séc gido duc 4 gid/tuan. U\“
- Ghi bién ban thanh tra, kidm tra chuyén mén cac khéi 16p; S

- Tham gia phdi két hop véi cac bd phén thuc hién cdc nhiém vu chung
cua trudong.

- Chi dao hoat dong cia nha truong khi Hi€u trudng uy quyén.

2. Pho hiéu trwong phu trach nuoi duwong

- Phu trach cong tac nudi dudng, va quan li nhém 16p ngoai cong lap:
Gitip Hiéu trudng xay dung, tb chirc trién khai ké hoach, téng hop bao cio chét
lugng nudi dudng, chim séc sirc khoé cta hoc sinh; didu tra, bio cdo cong tic
phé cap gido duc; phu trach cac chuyén dé vé cong tic nudi dudng; gui va luu
trit van ban di, dén vé nusi dudng, cham séc strc khoe.

- Tham muu tu vén céng tac nhan sy, quéan ly doi ngii, tai san, CSVC
trong nha truong.

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham
gia kiém tra, tu v4n céc hoat dong chim séc gido duc 4 gid/ tudn;

- Ghi bién ban hop giao ban BGH, thanh kiém tra cic hoat dong khac
trong nha truong; kiém tra s truc ctia bao vé, hom thu gop ¥.

-Tham gia phdi két hop véi céc bd phén thyuc hién cac nhiém vu chung
cua truong.
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- Chi dgo hoat ddng cia nha trudng khi Hi¢u truong uy quyén.

Pitu 6. T chuyén mon

Mdi t& chuyén mén ¢6 01 td trudng, 01 td pho (thy thuge vao tb chice,
hoat ddng cuia trudmg). Cée 18 trudmg, td pho duge Higu truong ra quyét dinh bd
nhiém, chiju syt quan ly chi dao ctia Higu trudng va duge giao nhi¢gm vu dau nam
hoc.

Té chuyén mon cé nhi¢gm vy sau

1. Xay dyng ké hoach hoat dong chung clia td, huéng din xay dung va
quéan ly ké hoach ¢4 nhan cua td vién theo ké hoach, phan phéi chuong trinh
theo quy dinh ctia nganh va ké hoach nam hge ctia nha truong.

2. Té chire bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho céc gido vién trong té;
tham gia danh gid, xép loai gido vién theo ké hoach ctia nha truong va theo céac
van ban quy dinh.

3. D& xuit viéc khen thudng, ky luat déi véi cdc thanh vién trong .

5. Sinh hoat t& chuyén mén dinh ki 2 1an/ thang.

6. Phdi hop véi gia dinh, xa hoi xdy dung mdi trudng gido duc lanh manh
chiam lo dén gido duc hoc sinh.

Piéu 7. T6 vin phong

- T6 van phong c6 1 Té truéng, gdm céc nhén vién lam cong tdc nudi
dudng, ké toén, y té, van thu, thi quy, lao cong va bao vé.

T6 vin phong cé nhi¢m vu sau:

1. Gitip Hiéu trudng xay dung ké hoach quan li tai chinh, tai san, luu gitx
hd so cla nha trudng; thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu; kiém tra,
danh gia chit lugng cac trang thiét bi, CSVC.

2. Tham gia dénh gi4, xép loai nhan vién theo quy dinh.

3. P& xuét viéc khen thudng, ky luat d6i véi cac thanh vién trong td.

4. Sinh hoat td dinh ki 2 tudn mét 14n.

5. Phédi hop véi gia dinh, x4 hdi xdy dung méi trudng gido duc lanh manh
cham lo dén gi4o duc hoc sinh

Pidu 8. Ché d trach nhiém, quyén han ciia gido vién, nhin vién

1. Vé nhiém vu

- Thuc hién CSGD tré theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan bai
trude khi 1én 16p; 1am db dung, db choi, tao mdi truong hoat ddng phuc vu hoc
tap va vui choi cla tré; danh gia tré theo quy dinh; ghi va cdp nhat kip thoi, day
du, chinh x4c cac thong tin trong s theo dbi, thuc hién ding thoi gian biéu 1
ngay cua tré, quan li tré trong cac hoat dong gido duc do nha truong td chire,
tham gia c4c hoat dong ciia td chuyén mon;

- Tim hiéu n&m viing hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phap gidc

duc sat déi tuong nhim thiic ddy su tién bd cua ca 16p;
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- Nhéan xét danh tré sinh cubi ki, cubi nam hoe, dé nghi ting qua ngay hoi,
ngdy 18 cho tré; dé nghi danh gi4 hoan thanh churong trinh mau gido tré 5 tudi.

- Béo céo dinh ki, dot xuét vé tinh hinh ciia Iép véi Hiéu trurdmg,

- Tham gia cong tac phd cap gido due & dia phurong;

- Rén luyén dao dire, hoe tap van hoa, bdi dirdmg chuyén mén, nghiép vy
dé nang cao chit lugng CSGD tré;

- Thye hién Didu 1é trudmg mam non, quyét dinh ciia Hiéu trudng, chiu sir
kiém tra dénh gi4 ctia Higu trudng va cc cip quan If gido duc;

= Thye hién céc cong tac kiém nhiém do Hiéu triomg phén cong;

- Giit gin phim chét, danh dy, uy tin ctia nha gido, gurong mau trudée tré;
thuong yéu ton trong, dbi xir cong bing véi tré, bio vé cac quyén va céc lgi ich
chinh déng ciia tré; doan két, gitip dér déng nghiép;

- Phdi hop véi cac gido vién khéc, véi gia dinh tré va céc doan thé trong
nha trudong trong rén luyén, quan li va gido duc hoc sinh;

- Thyc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Quyén han

- Pugc nha trudng tao diéu kién dé CSGD hoc sinh

- Pugc huong moi quyén lgi vé vat chét, tinh than va dugc cham séc, bao
vé strc khoe theo cac ché d¢, chinh sach, quy dinh;

- Pugec truc tiép hodc théng qua céc td chirc tham gia quan I nha truong;

- Pugc hudng luong va phu cép (néu c6) khi dugce di hoc dé dao tao nang
cao trinh d9 chuyén mon nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

- Pugc bao vé nhan phim, danh dur;

- Puge hudng céc quyén khac theo quy dinh ctia phép luat;

- Puoc du gio céc hoat dong ctia hoc sinh 16p minh va 16p khéc;

- Bugc tham du hop dinh ki theo quy dinh va céc cudc hop giai quyét
nhiing vén dé c6 lién quan dén hoc sinh 16p minh;

- Puge dy cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh dg;

- Puoc quyén cho phép ¢4 nhén tré nghi hoc khéng qua 3 ngay;

- Puogc nghi phép hoiic nghi cong téc khi c6 don duge chip thusn.

Piéu 9. Hanh vi, ngén ngir irng xit, trang phuc

1. Hanh vi ing x1r ctia Hiéu trudng, Pho hi€u trudng, gido vién, nhan vién
phai mAu muc, c6 tac dung gido duc véi hoc sinh;

2. Trang phuc cia Hiéu truong, Phé hiéu trudng, gido vién, nhdn vién
phai gon gang, lich su, trang nhd, phu hop véi hoat dong su pham va theo quy
dinh cta chinh phil vé trang phuc ctia cdng chitc Nha nudc.

Pidu 10. Céc hanh vi Hidu truéng, Phé hifu truéng, gido vién, nhin

vién khong duge lam
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1. Xuc pham danh dy, nhén phim, xdm pham than thé cta tré, déng
nghiép hodc ngudi khac;

2. Gian lgn trong kiém tra, thi ctr, tuyén sinh, thiéu cong tdm trong danh
gid két qua danh gid tré;

3. Xuyén tac ndi dung gido dyc, day ngoai chuong trinh gido duc mam
non, day trude chuong trinh 16p 15

4. Ep bude hoe sinh hoe thém dé thu tién; thu c4c khoan thu ngoai qui
dinh;

5. Nghi¢n ma thy, tham gia danh bac tan trir buén ban chit nd, hat thube
14 va céc té nan xa hoi khac...

CHUONG 111
CAC MOI QUAN HE

Pidu 11. Quan hé véi cip iy Dang trong nha trudng
Chép hanh su lanh dao cta chi bd Pang dbi véi cong téc chinh quyén cta
nha trudng theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; chi b Dang lanh dao nha
trudng va céc té chirc Doan thé trong truong bing quan diém, chi truong, nghi
quyét.

Pidu 12. Quan hé véi céc tb chirc Doan thé trong nha truong

Quan hé véi cac tb chirc Poan thé trong nha trudng 1a quan hé phbi hop
va lién tich.

Phéi hop d& tb chirc thyc hién c6 hidu qua toan b céc hoat dong gido duc
cua nha truong.

Lién tich trén co s& du thao cac chuong trinh, ké hoach d& ra tién hanh
théo ludn, déng gép bd sung hoan thién dé di dén théng nhét cac ndi dung hoat
dong cua nha trudng.

Théanh phén trong hdi nghi lién tich ciia truong bao gdm: Bi thu chi bd
Pang, Hiéu trudng, cac phé Hiéu truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan
Thanh nién, Lién tich m¢ rong c6 thém Trudng ban thanh tra nhan dan va cac
T4 trudng.

Piéu 13. Quan hé véi lanh dao cap trén, véi chinh quyén dia phuong
va véi Ban dai dién cha me hoc sinh

Chép hanh nghiém su lanh dao, chi dao cua Trudng phong Gido duc va
Pao tao, cia Pang uy va UBND xa (thi trdn) va clia cdc co quan quan ly cap
trén v& tht ca cdc mit cdng tac cia nha trudng; chi dong béo cdo dé xuét dé giai
quyét kip thoi nhitng vén dé lién quan dén nha truong.

Chit dong phdi hop véi Hoi dong gido duc cac chp, véi Ban dai dién cha
me hoc sinh d& théng nhét quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc giira giz
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dinh, nha truong, xa hi; ddng thoi huy dong céc ngén luc dé h tro hoat dong
gido dyc ctia nha trudng.
CHUONG 1V
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PO HOT HOP

Ditu 14, Nguyén tic lam viée

Nha truong lam viée theo nguyén thc tap trung dan chi, thidu sé phuc
tung da b, cdp dudi phyc ting cép trén,

Thyre hién ché do thii truémg trong quan Iy, diéu hanh nha truimg. Cép phé
giup viée cho chp trudmg, 1a pho cia trudng chir khéng phai phé ciia co quan,
don vi; ky thay cdp trudng theo linh vie duge phan cong, khong duge phép ky
thay mt (trir trudng hop duge iy quyén bing van ban thi ky thira dy quyén).

Ngudi dimg dau trong co quan, t6 chire, don vi tai nha trromg gdm: Bi thu
chi bd Dang, Hiéu trudng, T6 trudng, Chii tich Céng Poan, Bi thu Poan Thanh
nién; nguoi ding déu phai chju trach nhiém lién déi khi cép duéi ctia minh c6
hanh vi tiéu cyc, tham nhiing.

Thue hién Quy ché dén chii & co s& (c6 quy ché ban hanh riéng).

Pidu 15. Ché d9 hi hop

- Hoi nghi can bo,vién chirc, ngudi lao déng mdi nam 01 lan vao dau ndm \
hoc. ’ |

- Hoi dong truong 06 thang hop 01 lan.

- Hbi ddng su pham hop mdi thang 01 lan.

- T chuyén mén 02 tuén hop 01 l4n.

- T4 Vin phong mdi thang hop 01 lan.

- Hbi nghi lién tich 03 thang hop 01 14n va hop dét xuat khi can thiét.

- Hoi ddng thi dua khen thuéng hop cui hoc ky I va cudi nam hoc.

Céc cudc hop dé trién khai céc van ban, chi thi, nghi quyét hoic hop dé
giai quyét nhimg cong viéc cip bach ciia truong thi Hiéu truéng théng béo triéu
tap va kh6ng nam trong quy dinh tai Diéu nay.

piéu 16. Giai quyet khiéu nai t6 cdo va tiép cong dan

1. Giai quyet khiéu nai, to cao

- Khéng tiép nhan hoic giai quyét don thu nic danh, don thu khéng cé dia
chi ro rang.

= Tiép nhan khiéu nai, t6 céo qua phan &nh cong khai trong cudc hop.

- Truc tiép gip ngudi dimg dau dé yéu cau giai quyét.

- P& nghi Céng doan té chirc ddi thoai.

- Giri don khiéu nai, t8 c4o dén Ban thanh tra nhan dan cua trudng.

2. Tiép cong dan
- Pia diém tiép cong dan tai phong lam viéc ctia nha truong.
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- Ngudi tiép cong déan 1a ngudi duge Higu trudng phén cong va truc theo
lich quy dinh cta nha trudng.

- Khong ty y gidi quyét cée trudmg hop phire tap hodic vugt qua thim
quyén.

- Ghi ddy du théng tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan véo sb tiép congg
déan theo quy djnh.

CHUONG V
TO CHUC THY'C HIEN

Didu 17. Didu khosn thi hanh

Quy ché nay duge thdng nhat thye hién nghiém tac trong toan thé c4an bd,
gido vién, nhan vién cua truong.

T4 trudng cée T chiu trach nhi¢m trién khai quén trigt va thuong xuyén
nhic nhé timg thanh vién cua T4 viéc chdp hanh, thuc hién quy ché.

Viée chdp hanh, thuc hién ding quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xé€t,
danh gid phan loai can b, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen
thuong hang ndm. Nhing truong hop vi pham quy ché thi tuy tinh chét, mtc dd
s& bi dé nghi xr 1y theo quy dinh ctia phap luat.

Quy ché da dugc Hoi nghi can b, cong chirc, vién chirc ciia nha truomg
bidu quyét thong qua. Nhimng thay ddi, bd sung chi dugc diéu chinh trong HOi
nghi can bd, cong chirc, vién chirc hang nam ctia nha trudng.
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