UBND PHUONG PONG HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA HONG 3 Poc 1ap — Tu do — Hanh phac
S6: 99/Qb-MNHH3 Déng Hod, ngay 01 thang 09 nim 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong
ciia Trwong Mam non Hoa Hong 3

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA HONG 3

Can ctr Quyét dinh sé 04/QD-BGDPT ngay 01 thang 3 nim 2000 cua
B6 truong B Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy ché thuc hién dan chu
trong nha truong;

Can ct Quyét dinh s6 16/2008/QD-BGDPT ngay 16 thang 4 nam 2008
ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy dinh vé dao duc
nha giéo;

Can ctr Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ctia Chinh phu vé
thuc hién dan chu trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nuéc va don vi su
nghiép cong 1ap thay thé Nghi dinh sé 71/1998/ND-CP ngay 08/9/1998 cua
Chinh phu;

Can cir Nghi dinh s 80/2017/ND-CP ngay 17 thang 7 nim 2017 cia
Chinh phtt Quy dinh vé mdi truong gido duc an toan, lanh manh, than thién,
phong, chéng bao luc hoc dudng;

Can ctr Luat s6 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019 luét gido duc

Can ctt CV s 52/2020/TT-BGDDT, Ha Noi ngay 31 thang 12 nam 2020
Thong tu Ban hanh biéu 1¢ truong Mam non;

Can ctr theo yéu cAu thyc hién nhiém vu ctia Truong Mam non Hoa Héng 3;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché hoat dong ctia Truong
Mam non Hoa Hong 3.

Piéu 2. Quyét dinh ¢ hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Toan thé can bd, Gido vién, nhan vién Truong MAam non Hoa
Hong 3 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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UBND PHUONG DONG HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HOA HONG 3 Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

Dong Hoa, ngay 08 thang 9 nam 2025

QUY CHE
Hoat dong ciia Trueong Mam non Hoa hong 3.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 99/0D-MNHH3 ngay 01 thang 09 nam 2025
ctia Hiéu truéng truong MN Hoa Hong 3)

A.MUC TIEU

Thuc hién quy ché hoat dong trong nha trudng nham thuc hién tot nhét, co
hi¢u qua nhat nhitng diéu trong luat gido duc qui dinh trong cac hoat dong cua
truong nhu chiam soc gido duc trong hoc tdp va tham gia cac phong trao do cap
trén dé ra, quan 1y doi ngii CB.GV.CNV hoc sinh. Quan 1y, st dung dét dai,
truong so, trang thiét bi va tai chinh theo qui dinh cta phap luat, phdi két hop véi
ban dai dién cha me hoc sinh, cic t6 chirc chinh quyén, doan thé tham gia cac
hoat dong x4 hoi trong pham vi cong dong.

Thuc hién quy ché hoat déng trong nha truong nham phat huy quyén lam
cha va tiém nang tri tué cua doi ngll qua viéc giam sat, dong gop ¥ kién cta ban
thanh tra nhan dan, cac to chuyén mon, cong doan, doan thanh nién, CB.BV.
CNVgbp phan xay dung, né nép, trt tu, ky cuong trong nha trudng, ngin chin
cac hién tuong tiéu cuc: tham 6 hdi 10, ling phi ctia coéng, sai pham qui ché
chuyén moén, ngan chan cac t¢ nan xa hdi: ma tuy, mé tin di doan...Thuc hi¢n
nhiém vu gido duc phtl hop véi dudng 16i, chi truong ctia Pang va luat phap nha
nuac.

B. TO CHUC BQ MAY

Tong s6 can bo - gido vién — nhan vién trong trudng c6 thanh vién (HT: 01 —
PHT: 02 — GV: 42 —NV: 28)

1. Ban giam hi¢u nha trudong

- Thanh phan gém: 01 Hiéu trudng va 02 Pho hiéu trudng.

2. T6 chuyén mén

Co 6 td chuyén mon: T mam, nha Tré, T6 chdi, To 14, T6 Nudi, T van
phong chia ra thanh vién trong cac t6 nhu sau:

- T6 van phong c6 9 thanh vién: 1 to truong, 1 t6 pho, IBGH, 6 nhan vién

- T6 Nha tré c¢6 4 thanh vién gom: 1 T trudng, 3 gido vién.

- T6 Mam c6 10 thanh vién gom: 1 T6 trudng, 1 T6 pho va 8 gido vién.



- T6 Chdi ¢6 14 thanh vién gém: 1 T6 truong, 1 T pho va 12 giao vién.

- T6 La c6 15 thanh vién gdm: 1 T6 trudng, 1 T6 phod, 1 BGH va 12 gido
vién.

- T6 Nudi ¢6 21 thanh vién gém: 1 T truong, 1 T6 phod, 1 BGH va 18 nhan
vién.

3. T6 Hanh chinh

- Thanh phﬁn: Nhan vién K& toan, Y té, Van thu, Phuc vu, Bao vé.
- T6 Hanh chinh c6 09 thanh vién gém: 1 T6 trudng, 1 T6 phé, 1 BGH va
06 nhan vién.

4. Hi dong trong nha truong

* Hpi dong truong

- Thanh phan: Hiéu truéng va cac Pho hiéu truéng; dai dién Coéng doan;
Doan thanh nién; Thanh tra nhan dén, cac T6 chuyén mén; T vin phong.

- Hoi dong truong c6 13 ngudi (Cha tich, Thu ki va cac thanh vién).

* Hpi dong thi dua khen truwéng

- Hi¢u trudng lam Chu tich, cac thanh vién khac: Phé hi¢u truéng, Chu tich
Cong doan, Bi thu Poan TN, To trudong cac To chuyén mén, T6 vin phong,
Trudng ban TTND, thu ki Hoi dong trudng.

* Mpt s6 héi dong, ban, té khdc: Ban thuc hién QCDC; Ban thyc hién an
ninh an toan truong hoc; Ban thuc hién phong chéng thién tai ctru nan, ctu ho;
Ban kiém tra ndi bd; Ban cham soc stc khoe. Hoi déng xeét duyét dé nghi mién,
giam hoc phi, va hd tro an trua, chi phi hoc tap cho tré; Hoi déng x¢t duyét hoan
thanh chuong trinh gido duc 5 tudi; Ban chi dao phong chay, chita chay; Hoi
dong tu danh gia; Ban chi dao thuc hién cac cac cudc van dong va phong trio thi
dua; TO tuyén sinh; Ban giam khao Hoi thi gido vién day gioi, ¢ nudi gioi cp
truong ; Hoi dong chim sang kién, NCKHSPUD...thanh 13p hay kién toan tir 7-
13 thanh vién, gdm c6 Hiéu trudong lam Chu tich (t6 trudng), cac thanh vién khac:
Pho hiéu truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan TN, Té trudng, t6 pho cac T6
chuyén mén, T6 van phong, Truong Ban TTND va cac nhan vién lién quan phu
hop vo1 ting nhiém vu cu thé.

5. Cac to chirc, doan thé trong nha truong

- Chi bo dang: Gém céac dang vién trong chi bd.

- Cong doan: Gom co toan thé CBPV trong nha trudng.
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- Chi doan: Gom toan thé cac doan vién trong nha truong.

- Ban thanh tra nhan dan: Do Hgi nghi can bg cong churc vién churc bau ra.

- Ban dai dién PHHS truong: Gom dai dién Ban chdp hanh cha me tré 21
16p.

C.TO CHUC HOAT PONG

1. Hoat dong ciia nha truong va cic bd phan, td chirc trong nha truong

* Nhiém vu, quyén han ciia nha truong:

- T6 chtrc thuc hién viée nudi dudng, chim soc, gido duc tré tir 24 thang tudi
dén 5 tudi theo chuong trinh gido duc mam non do Bo trudng BO Gido duc va
Pao tao ban hanh.

- Huy dong tré ltra tu6i mam non dén trudng; to chic gido duc hoa nhap cho
tré ¢c6 hoan canh khoé khan, tré khuyét tat; thuc hién phé) cap gido duc mam non
cho tré nim tudi. Hang nam, tu kiém tra theo tiéu chuan quy dinh vé phd cép gido
duc mam non cho tré ndm tudi, bdo cdo cap c6 tham quyén bang vian ban.

- Quan ly can b0, gido vién, nhan vién dé thuc hién nhiém vu nuoi dudng,
cham séc va giao duc tré.

- Huy d6ng, quan 1y, sir dung cac ngudn luc theo quy dinh cta phap luat.

- Xay dyung co s& vat chit theo yéu cau chuan héa, hién dai hoa theo quy mé
truong mam non dat chuan quéc gia.

- Phéi hop véi gia dinh tré, t6 chtrc va ca nhan dé thuc hién hoat dong nudi
dudng, cham séc va gido duc tré.

- T6 chirc cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac
hoat dong x4 hoi trong cong dong.

- Thuc hién kiém dinh chat luong nudi dudng, cham soc va gido duc tré theo
quy dinh.

- Thue hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh cta phép luét.

* Té chuyén mén:

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to6 nhim thuc hién chwong trinh
cham soc giao duc tré, thuc hién boi dudng chuyén mon, kiém tra, tham gia danh
gia, dé xuat khen thuong ky luat gido vién.

* Té viin phong:

Xay dung ké hoach hoat dong giup Hiéu truong quan 1i tai chinh, tai san, luu
gilr hd so cta nha truong, thuc hién boi dudng chuyén modn, nghi¢p vu, kiém tra
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danh gia cong vi¢c cua cac thanh vién, hop t6, ddm bdo an ninh an toan, v¢ sinh
truong hoc.

* Hpi dong truong

- Chii tich: T6 chuc hop theo dinh ki 3-6 thang/lan, dua ra nhiing ndi dung
co ban dé dinh hudng phat trién nha truong (khi ¢6 van dé quan trong c6 thé triéu
tap hop dot Xuét).

- Thu ki: Ghi chép bién ban, nghi quyét, luu trir cudc hop dinh ki, dot XUAt.
* Hpi dong thi dua khen thuwing

- Chu tich: Xay dung ké hoach thi dua khen thudng, t6 chirc hop binh xét
thi dua thang, hoc ki, cudi nim hoc; quyét dinh khen thuong ddi véi tap thé, ca
nhan.

- Thir ki Ghi chép bién ban, tong hop cac cudc hop binh xét thi dua.

* Mt s6 hoi dong, ban khdc: Ban thuc hién QCDC; Ban thyc hién an ninh
an toan truong hoc; Ban chiam soc stc khoe, Ban thuc hién phong chéng thién tai
ctru nan, ctru hd; Ban kiém tra ndi bo; Hoi déng xét duyét dé nghi mién, gidm hoc
phi, va hd trg an trua, chi phi hoc tap cho tré; Hoi dong xét duyét hoan thanh
chuong trinh gido duc 5 tudi; Ban chi dao thuc hién cac cac cudc van dong va
phong trao thi dua; Ban chi dao phong chay, chira chdy; Hoi dong tu danh gia To
tuyén sinh; Ban giam khao Hoi thi gido vién day gioi, c6 nudi gioi cap trudng;
Hoi déng cham sang kién, NCKHSPUD... hoat dong theo qui dinh, qui ché cua
tung nhiém vu cu thé.

* Cdc té chive, dodn thé trong nha trwong (hoat dong theo qui dinh, qui
ché, diéu lé cua 16 chirc, doan thé, ban, nganh)

- Chi bo va Ban giam hiéu: Lanh dao, chi dao moi hoat dong trong nha truong,
xay dung ké hoach nim hoc; phéan cong nhiém vu cu thé cho ting bd phan, ca nhan;
thuc hién kiém tra giam sat danh gia viéc thuc hién cua cac bo phan dé tong hop
khen thudéng va bao céo dinh ki, dot xuét voi cép trén cac mat cong tac cua nha
truong.

- Céng doan: Xay dung ké hoach phéi hop voi chuyén mon t6 chiic tot cac
phong trao thi dua, van dong doan vién hoan thanh xuét sac nhiém vu gép phan thuc
hién nhiém vu chung; dai dién cho cac doan thé trong nha truong cé trach nhiém
tham muu dé xuat nhitng bién phéap giup Hiéu truéng thyc hién tét nhitng ndi quy
ctia quy ché; chap hanh t6t nhitng hoat dong dan chu trong nha trudng, né 161 1am
viéc chlrc nang nhiém vu cua td chire doan thé, nang cao chét lugng sinh hoat cia
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cac doan theé, ban cac chu truong bi¢n phdp thuc hi¢n cic nhiém vu cua nha
truong.

- Chi doan thanh nién: Phat huy tinh thin xung kich trong cic hoat dong thi
dua, hoat dong van nghé cua nha trudng, nganh.

- Ban thanh tra nhdn ddn: Xay dung ké hoach hoat dong theo thang, qui;
theo doi giam sat; duy tri viéc gidm sat thuc hién ché do chinh sach cua nguoi
lao dong va hoat dong tai chinh; gidm sat thu, chi tai chinh, cac khoan thu dau
niam cta phu huynh va viéc tuyén dung lao dong trong nha trudng; giai quyét kip
thoi cac don thu khiéu nai t6 céo theo ding thAm quyén va trach nhiém, dam bao
dan chu, ki cuong, trach nhiém trong nha truong; c6 trach nhiém ling nghe y kién
cia quan chang, phat hién nhitng vi pham quy ché dan chu trong nha trudng dé
dé nghi hiéu truong giai quyét. Hiéu truong khong giai quyét duoc thi bao cao 1én
cap c6 thim quyén trong nganh theo phan cap quan 1y dé xin ¥ kién chi dao giai
quyeét.

- Ban dai dién PHHS: Phdi hop v6i Hiéu truong nha trudong to chuc thuc
hién Nghi quyét cudc hop toan thé Ban PDCMPHHS dau nim di dé ra, phdi
hop v6i nha trudng td chirc cac ngay hoi ngay 18, gitp d& hoc sinh nghéo ¢ hoan
canh kho khan, hoc sinh khuyét tat; thuc hién “Xay dung truong hoc than thién,
hoc sinh tich cuc”; dong vien CBGVNYV nang cao chat lugng CSGD toan di¢n;
thu nhép nhimg ¥ kién ctia cac bac phu huynh vé nhirng viéc co lién quan dén su
phéi hop gitra gia dinh va nha truong trong viéc CSGD tré; van dong céac bac phu
huynh thyc hién tt cac ché d6 chinh sach ma tré dugc huong, nghia vu phai dong
gop theo quy dinh; cting nha truong thuc hién tot cong tac xa hoi hoa gido duc va
nhiém vu nam hoc.

D. TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CA NHAN
1. Hi¢u truéng:

La nguoi chiu trach nhiém chung t6 chiic quan 1y cic hoat dong va chat
lugng nudi dudng, cham soc gido duc tré.

> Nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng:

- Xay dung quy hoach phét trién nha truong, 1ap ké hoach va t6 chuc thuc
hién ké hoach giao duc tu dau nam hoc, bao cdo danh gia két qua thyc hién trude
hoi dong truong va cac cap cd tham quyén;

- Thanh 14p cac t6 chuyén mén, vin phong trong nha truong;

- Phan cong, quan 1y, danh gia, xép loai vién chtrc. Tham gia qua trinh tuyén
dung, thuyén chuyén, khen thuéng. . ..
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- Ra cac quyét dinh c6 tham quyén;

- Quan ly va st dung c6 hi¢u qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha
truong.

- Kiém tra lich tuan, s6 truc, hom thu gop y, cac van ban di, dén;

- T6 chirc hop giao ban trong Ban giam hiéu. Hop chi bo. Hop hoi dong
truong. Hop dot xuat khi c¢6 yéu cau

- Tiép nhan, huy dong tré trong do tudi ra 1op, quan Iy va chim soc gido duc
tré;

- Tham gia céc hoat dong gido duc, thuc hién dy gio tir 2 tiét tré 1én/tuan;

- Thyc hién qui ché dan cht & co sé. Thyuc hién xi hoi hoa giao duc phat huy
vai trd ctia nha truong dbi véi cong dong. Xay dung tap thé doan két, nhat tri cao;

- Tuyén truyén, phd bién kién thirc nuéi day tré cho cac bac phu huynh.

- Thyc hién t6t khau hiéu hanh dong cta truong: “Cé niing dong, tré sang
tao, trwong an toan, 16;p than thién.”

2. Pho hi€u truéng 1: (Phu trach linh vuc cham soc gidao duc).

- Phuy trach chuyén mén va cac hoat dong phong ning khiéu; va quan li
nhém 16p ngoai cong lap;

- Thyc hién va chiu trich nhiém truéc Hiéu trudng vé nhitng cong viée duoc
Hi¢u trudng phan cong;

- Cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cap trén vé cac hoat dong co lién
quan cua nha truong;

- Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu truong phan cong;

- Thay mat Hiéu truéng diéu hanh hoat dong cua nha trudng khi dugce Hiéu
trudng uy quyén;

- Tham gia cac hoat dong gido duc, thuc hién day thay duy gio gido vién
4h/tuan;

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén; boi dudng thudng xuyén.

- Xay dung ché do sinh hoat cho tré trong trudng mam non; to chirc viée
thuc hién tao moi truong giao duc bén trong, bén ngoai nha truong;

- Truc tiép chi dao hoat dong cac to chuyén mon, td churc hoc hoi, kién thuc
tap cac chuyén dé su pham, t6 chirc du gio, tham 1op, td chirc kiém tra, khéo sat
chit lugng hoc sinh, danh gia chét lugng day va hoc tir dé rat kinh nghiém boi
dudng chuyén mon cho giao vién;
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- Phéi hop va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng trong cong tac Kiém dinh
chét luong nha truong; Tham muu Hiéu trudng chi dao cac hoat dong gido duc
khéc...

- Bé xuat viéc khen thudng, ky luat di véi gido vién;

- Quan ly cac khoan tién thu chi hoc ngoai khoda cua cac 16p, cap nhat vao sb
sach kip thoi;

- Tham muu tu vin cong tac nhan su, quan ly doi ngii, tai san, CSVC trong
nha trudng; phan cong truc, ghi bién ban hop BGH, ghi bién ban thanh kiém tra
cac hoat dong khac trong nha truong;

- Tham gia tryc trua vo1 Hi¢u trudng, gido vién va dugc huong ché db truc
trua theo quy dinh.

- Thyc hién t6t khau hiéu hanh dong cua truong: “Co ning dong, tré sang
tao, trwong an toan, 16p than thién.”

3. Pho hiéu trwong 2: (Phu trach linh vuc cham soc nuéi duong)

- Phu trach cong tac nudi dudng, co sé vat chit, PCGD.

- Thyc hién va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé nhitng cong viéc dugc
Hi¢u truong phan cong;

- Cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé cac hoat dong co lién
quan ctua nha truong;

- Chiju trach nhiém diéu hanh céng viéc do Hiéu trudng phan cong;

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duge Hiéu
trudng uy quyén;

- Tham gia cac hoat dong gido duc, thuc hién day thay du gio gido vién
4h/tuan; Cong tac cap nhat phan mém gido duc pho cip tré em 5 tudi; Phong chay
chira chay va An ninh trat tu truong hoc.

- Xay dung ké hoach chi dao nuéi dudng, cham soc strc khoé; phu trach cic
chuyén dé vé cong tac nudi dudng; boi dudng thudng xuyén, nudi dudng, chim
soc stre khoé cho tré; kiém tra bép an; gui vin ban di vé nudi dudng, cham soc
suc khée; tap hop, luu trit van ban di va dén vé nudi dudng, cham soc suc khoe;

- Tham muu tu vin cong tac nhan su, quan ly doi ngii, tai san, CSVC trong
nha truong; ghi so truc BGH, kiém tra so truc cia bao vé, hom thu gop y; ghi
bién ban thanh kiém tra cac hoat dong khac trong nha truong;

- Kiém tra, tong hop, bdo céo voi Hiéu trudong vé chat lugng nudi dudng;
sttc khoe cua tré va CBGVNV:; bao cdo cong tac pho cap gido duc;
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- Dy céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham
gia cac hoat dong gido duc 4 gid trong mot tuan; tham gia phdi két hop voi cac bo
phan thuc hién cac nhi€ém vu chung cua truong;

- Tham gia dé xuét, tham muu voi Hiéu trudng chat luong cham séc nudi
dudng, gido duc cac do tudi va cac hoat dong dugc phan cong phu trach;

- Thyc hién t6t khau hiéu hanh dong cta truong: “Cé niing dong, tré sang
tao, trwong an toan, 16p than thién.”

4. Giao vién chi nhiém:

- Thyuc hién cong tdc nudi dudng, cham sdc, gido duc tré theo chuong trinh
gido dyuc mam non: 1ap ké hoach cham soc, gidao duc, xdy dung mdi trudng gido
duc, t6 chtrc cac hoat dong CSGD tré, danh gid va quan 1y tré;

- Tham gia cac hoat dong chuyén mon nha trudng, 16p; ddm bao ngay gio
cong...

- Tuyén truyén, phé bién kién thirc khoa hoc nuoi day tré cho cha me tré;

- Rén luyén dao duc nha gido, hoc tdp van hoa, boi dudng chuyén moén
nghiép vu dé nang cao chat luong va hiéu qua giang day va gido duc;

- Guong miu trude hoc sinh, thuong yéu, ton trong tré; Poan két, giup d&
ddng nghiép. Thuc hién nghia vu va cac qui dinh ctia nganh, nha truong va cia
Hiéu truong.

- Thuc hién cong tac ki€ém nhiém khi dugc phan cong cua Ban giam hiéu,
quy dinh ctia phap ludt, ctia nganh, cic quy dinh cta nha trudng, quyét dinh caa
Hiéu truong.

- Thuc hién tét khau hiéu hanh dong cua trudng: “Co ning dong, tré sing
tao, trwong an toan, 16p than thién.”

5. Cong tac cia nhan vién:

+_Ké todn:

- Thyc hién nghiém tic 1ap du toan, quyét todn kinh phi kip thoi, chinh x4c.
Trinh ky kip thoi, tham muu, thong tin chinh xac, rd rang.

- Pam bao kip thoi ché do tién lwong, phu cp cho tip thé CB-GV-NV trong
nha truong. Cap nhat, lwu giit cac ching tir lién quan dén tai chinh ngin np,
khoa hoc.

- Hb so, s6 sach ghi chép 1 rang, hoan chinh. Khong c6 biéu hién vi pham
tai chinh va trinh Hi¢u trudng ky duyét hang thdng mo1 viéc phai trinh va xin y
kién cua Hiéu truong.
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- Thyc hién cong tac ki€ém nhiém khi dugc phan cong cua Ban gidm hi¢u,
Thuc hién cac quy dinh ctua phap luat, cia nganh, cac quy dinh cua nha truong,
quyét dinh cua Hiéu truong.

- Thyc hién t6t khau hiéu hanh dong cua truong: “Co ning dong, tré sang
tao, trwong an toan, 16p than thién.”

+ Van thu:

- Thyc hién t6t ché d6 luu trix cong van di, dén (cap nhat kip thoi, sép Xép
khoa hoc). Bao quan hd so, cong van, con ddu nha trudng khong dé that thoat.

- Soan thdo, trinh ky kip thoi. Tham muu thong tin chinh xéc, 10 rang. Hoan
thanh van ban béo cdo trudc ngay bao cdo ndp theo quy dinh.

- bam bdo gio giac lam viéc trong don vi. Thuc hién cong tac ki€ém nhi¢m
khi dugc phan cong va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong nhitng cong viéc duoc
giao.

- Thyc hién t6t cac quy dinh caa phép luét, ciia nganh, cac quy dinh cta nha
truong, quyét dinh cua Hiéu truong.

- Thyc hién t6t khau hiéu hanh dong cua truong: “Co ning dong, tré sang
tao, trwong an toan, 16p than thi¢n.”

+Y Té:

- Tiép tuc sy két hop giita nha trudng va gia dinh, x4 hoi nham chia s¢ kinh
nghiém, hd tro 1an nhau trong qu4 trinh cham séc nudi dudng gido duc hoc sinh ,
dap mg kip thoi nhitng nhu cau phat trién cta hoc sinh .

- Tao nén ngudn luc vat chat va tinh than, gop phan nang cao chat lugng chim
soc gido duc hoc sinh .

- Tiép tuc tuyén truyén, hudng din kién thirc khoa hoc cham séc gido duc hoc
sinh cho cha me va cong dong.

- Gitip cha me hiéu dugc cong viéc ciia ngudi gido vién mam non, va gido vién
mam non hiéu dugc hoan canh va diéu kién séng cua timg hoc sinh & gia dinh.

- Tiép tuc ning cao chat luong va hiu qua cong tac nudi dudng, chim soc,
gido duc hoc sinh ; thu hut tdi da tré em trong do tudi dén truong, chuén bi cho
hoc sinh 16p 14 vao tiéu hoc.

- Trao d6i thong tin thuong xuyén giira nha trudng véi gia dinh; két hop tuyén
truyén, pho bién kién thirc khoa hoc nudi dudng, chim soc, gido duc hoc sinh ;
xt 1y kip thoi cac van dé lién quan dén chiam soc, nudi dudng hoc sinh trong
truong hoc.
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- Thudng xuyén cham lo doi sdng vat chit va tinh than; nang cao trinh do
nghiép vu, dao dirc nghé nghiép cho ddi ngii can bd, gido vién, nhan vién nha
truong.

- Tich cuc phdi hop véi cac co quan, to chirc, doan thé trén dia ban nhu Y té,
Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, H61 Phu ntr, Ban dai dién cha me hoc
sinh va cac t6 chic ¢ lién quan trong viéc chdm soc, bao vé stic khoe, phong
chdng tai nan, thuong tich, bao dam an toan cho hoc sinh.

+ Cip dwong:
- Bao dam an toan vé sinh thuc pham cho tré trong an udng va sinh hoat tai
truong,

- Pam bao An toan thuc pham trong ché bién an udng cho tré, dam bao
khong dé xay ra ngd doc dbi véi tré. Thuc hién cong tac kiém thuc ba budc.. ..

- Thuc hién tinh trung thuc, that tha va chiu trach nhiém trude Hi¢u trudng
khi thyc hién nhiém vu dugc giao. Thyc hién cong tac ki€ém nhiém khi dugc phan
cong cua Ban giam hi€u, quy dinh cua phép luat, cia nganh, cac quy dinh cua nha
truong, quyét dinh ciia Hiéu truong.

- Thuce hién t6t khau hiéu hanh dong cta trudong: “Cé ning ddng, tré sang
tao, trwong an toan, 16p than thién.”

+ Bdo vé:

- Pam bao tai san cta nha truong. Thyuc hién tot cong tac dong céng, mo
cong theo quy dinh. Co trach nhiém chim soc cdy, tao my quang xung quanh
truong...

- Kiém tra céc cau dao tong cua dién, cta thang mdy, phong gas, cac vit
dung phuc vu cho PCCCVé sinh xung quanh sach s&, chim soc cay canh, nho co,
bon phan, cham séc¢ vuon rau. (Cac cha phan nhiém vu thi ¢6 trach nhi€ém, tu giac
cham lo khu vuc minh phu trach)

- Thyc hi¢n va chiu trach nhiém véi cong tac dugce giao theo ké hoach va su
phan cong cua Ban giam hiéu, quy dinh cta phép luat, cia nganh, cac quy dinh
ctia nha truong, quyét dinh cia Hiéu trudng.

- Thyc hién t6t khau hiéu hanh dong cia truong: “Cé niing dong, tré sang
tao, trwong an toan, 16p than thién.”

+ Phuc vu:

- Pam bao gid gidc lam viéc tai nha truong. Thuc hién t6t cong tac vé sinh
van phong, phong v¢ sinh, hanh lang cac 16p,
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- Thuc hién va chiu trdch nhiém véi cong dugc giao theo ké hoach va su
phan cong cua Ban gidm hiéu, quy dinh cua phap luat, cua nganh, cac quy dinh
ctia nha trudng, quyét dinh cua Hiéu trudng.
- Thyc hién t6t khau hiéu hanh dong cua truong: “Co ning dong, tré sang
tao, trwong an toan, 16p than thién.”

E. CHE PO LAM VIEC:

* Doi voi gido vién:

- GV: Twr 6h30 - 17h,

+ Déi véi nhin vién vin phong:
- Sang: 7h— 11h30
- Chiéu: 13h30 — 17h

+ Déi véi cd'p duong:
- Cal; Tu 5h - 15h.
- Ca2: Tu 5h55 - 16h.

* Poi véi bao vé: Sang tir 6h dén 8h, chiéu tir 16h dén 17h, 3 bao vé ¢o
mat don tra tré, ddm bao an ninh trat ty trudc cong truong.

- Truc ban ngdy 1 ngudi /1 ngay dam bao thoi gian truc (T 6h dén 17h)
- Tryc ban dém: 2/1 dé€m truc phan cong theo ca tir 16h — 6h 7 h30 sang)
*Nha truong:

+ Hop BGH: Hop 1 lan vao sang thir hai dau tuan.

N@i dung: Bao céo tinh hinh thuc hién ké hoach trong thang, dé ra ké
hoach thuc hién cho thang tiép theo. Trién khai céng van, chi thi... cta cip trén
(néu co) khi can thiét c6 thé hop bat thuong dé giai quyét thuc hién su chi dao
clia cap trén. Phan cong nhiém vy cu thé cho timg thanh vién.

+ Hop hdi ddong CB-GV-CNV: 01lan/thang vao thtr bay cua tuin dau tién
trong thang. Hop dot xuét khi c6 yéu cau.
Npi dung: Xét thi dua cudi thang; Kiém diém cong tac thang qua va dé ra
cong tac thang toi.

+ Hop chuyén mén: it nhat 02 lan/thang vao budi trua hodc ngay thir

bay cua tuan thir 3 hang thang. Hop dot xuat khi c6 yéu cau.

- Hop hoi nghi so két hoc ky 1, tong két cudi nam.
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- T6 chtrc dai ho1 PHHS: 2 lan/nam. Hop Ban dai dién hoc sinh cac 16p 3
1an/1 nam. Hop dot xuat khi ¢ yéu cau.

+* Lich sinh hoat/thang:
+ Tuan 1 Hop Chi bg, Hop hoi d@)ng.

+ Tuan 2, 3 sinh hoat chuyén mén, chuyén dé.
+ Tuén 4: Hop td, hop chuyén moén, hop xét thi dua cudi thang. Thao giang.
2. Lanh dao nha trudng:

- Hop giao ban hang tuan. Kiém diém céng tac thuc hién trong tun, xem
xét nhitng van dé can giai quyét, quyét dinh chuong trinh cong tac tiép theo.

- Hoi nghi so, tong két phai chuan bi ndi dung chu déo, nhitng van dé quan
trong phai duoc biéu quyét cua hoi nghi.

- Hang nam lanh dao nha truong phai bdo cdo két qué thyc hién nhi¢m vy
duoc phan cong, tu phé binh va phé binh trong cac budi hop xét thi dua.

3. Lich so két, tong két:

- Hoc ky I : Tir ngay 15/9/2025 dén 12/01/2026. So két hoc ky L

- Hoc ky II: Tir ngay 19/01/2026 dén ngay 25/5/2026.

G. MOI QUAN HE CONG TAC:

1. Véi co quan quan ly cap trén:

- Phuyc tung su chi dao cta co quan quan 1y cdp trén, thuc hién ché do bao
cdo dinh ky hang thang dung qui dinh, kip thoi va nghiém tuc.

- Kip thoi phan anh nhimg vudéng méc, khé khan trong nha truong va kién
nghi nhitng bién phap khic phuc dé cap trén xem xét giai quyét.

2. Vi cac doan thé, to chire xi hoi:

- Quan h¢ phéi hop trong cong tac, cac hoat dong, hoi nghi, hop giao ban.

Cin ctt vao quy ché nay, CB-GV-NV trong nha trudng c6 trach nhiém thuc
hién nghiém tac, thuong xuyén xem xét rut kinh nghiém.

Quy ché nay duoc trién khai téi 100% CBGVNV, cac to chirc doan thé
trong nha truong cung thuc hién. Ca nhan nao vi pham quy ché sé& bi xir 1y ky
luat; Ho1 déng thi dua nha truong cé trach nhi€ém hudng dan theo ddi thuc hién
viéc thyc hién quy ché nay. Trong qué trinh thuc hién néu c6 khé khin, vudng
mic, cac thanh vién truc tiép dé xuat Hiéu truong xem xét, stra doi, bo sung cho
phu hop.
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Quy ché nay duoc thong qua hoi nghi can bd vién chirc va c6 hiéu luc tir

ngay 5/9/2025./.

Noi nhgn:
- BCb.QCDCCS;
- UBND Phuong Bong Hoa;

- Luu.

5/ TRUDNG -
Lzr, MAMNON )2
=\HQAHONG 3 /=

6.;;- 1.."‘"“ -'

THI THUY NGOQC
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