UBND PHUGNG DIEN BIEN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 7/5 Poc ldp - Tu do - Hanh phiic
S6;§QD- TIMNO07/5

Dién Bién Phii, ngay 32 thang 4 nam 2025

QUYLT PINH
V& viéc ban hanh Quy ché hoat djng ciia nha trudng

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 07/5

Céin cir Ludt s6: 43/2029/0H14 Ludt Gido duc;

Cén cir Thong tir s6 52/2020/TT — BGDDT, ngay 31/12/2020 ctia Bg truong Bo
Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu I truong Mam non;

Céin cir nghi quyét Hpi nghi Vién chirc va nguoi lao déng cia truong mam non
7/5 ngay 20/9/2025;

Xét dé nghi ciia bd phdn chuyén mon truong Mam non 7/5;

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché hoat dong ctia trudng Mém
non 7/5 (c6 Quy ché kém theo)
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 22/9/2025. Nhitng quy
dinh trudc day cla truong Mam non 7/5 tréi véi Quy ché nay déu bai bo.
Piéu 3. Can bd quén ly, gido vién, nhan vién va céc cé nhén c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. '

-

- CBGV trudpmg Mam non 7/5 (HSCV);
- Luu: VT.
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QUY CHE
Hoat dqng ciia truedmg Mim non 7/5
theo quyet dinh 56 £23/0D — TrMN 7/5, ngaydL thang 9 nim
2025 cua triuong Mém non 7/5)

Ciin ctr yéu cdu, nhiém vy cong téc trong thoi ky dbi méi, nhim nang cao
hiéu lyre, hidu qua chi dao, quén ly, diéu hanh hoat déng trong nha truéng, déng
thoi nhdm thyc hién tét chirc ning, nhiém vy va cac muc tiéu phét trién sy
nghiép chim sdc, gido duc duge giao hang nim;

Cin ctr Luat s6 10/2022/QH 15 ngay 10/11/2022 ciia Quéc Hpi khéa 15
vé Thyc hién dan chi & co sé;

Cin cir Nghj dinh s 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s diéu ciia Luét thuc hién dan chi & co sd;

Cin ca Thong tu sé 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cia Bd
truong bd Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 1& trudng mam non;

Cin cir thong tu s6 11/2020/TT-BGD DT ngay 19 théng 5 nim 2020 ctia
B Gido duc va Pio tao hudng din thuc hién dan chi trong hat déng ctia co s&
gido duc cong lap;

pé nang cao hiéu qua quan ly, diéu hanh trong truong mam non 7/5, thuc
hién tét chirc nang nhiém vu dugc giao, trudng Mim non 7/5 ban hanh quy ché
hoat ddng cua trudng nhu sau:

CHUONG I:
PHAM VI THU'C HIEN VA NGUYEN TAC XAY DUNG QUY CHE
Piéu 1. Pham vi thuc hién
Quy ché nay quy dinh trach nhiém, quyén han cia hiéu trudng, cac pho
higu trudng, ké toan, thi quy, cn bd gido vién, nhan vién. Quy dinh 18 18i 1am
viéc va mdi quan hé cong tic gifra hiéu trudng va cac phé hiéu trudng, gita
hiéu trudng va cac pho hiéu trudng véi té chuyén mon, giira hiéu trudng va cac
pho higu trudng voi chi by, cdng doan, giira higu trudng va céc pho hiéu truéng
vé6i gido vién, nhan vién. Ban dai dién cha me tré; cdp trén quan Iy truc tiép;
chinh quyén dia phuong. Nhitng quy dinh néi bg, céc quy ude, sy phdi hop
giita céc td chirc doan thé, tiéu chuan binh xét thi dua cua timg CBGV, NV
trong Trudng Mam non 7/5.
Diéu 2. Nguyén tic xdy dung quy ché
1. Quy ché hoat dong bao gdm céc quy dinh vé nhing quy dinh, quy
chudn, 18 16i lam viéc va céc noi dung 4p dung théng nhét trong nha truong,
nhim hoan thanh t6t nhiém vu chinh tri dugc giao, thyc hién cac hoat dong
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thudng xuyén phi hop véi dic thd, hoat dong cd higu qua va ting cuong cong
tac quan ly.

2. Quy ché hoat dong durgc thoa thuin rong rai, dan chii, cong khai trong
nha trudmg, giri co quan quén Iy cép trén dé béo céo.

3. Trong viéc chi dao diéu hanh cong viée, CBQL, gi4o vién, nhan vién
trong trudng phai tudn thi nguyén tic tip trung dan chu. Ché dé mét thi
truéng. Pong thai phét huy tinh thin chu dong, séng tao, ¥ thirc trach nhiém ca
nhin cua cén bd, gido vién, nhan vién trong céng viéc, dam bao trét tu, ky
cuong clia trudng mam non 7/5.

4. CBQL gi4o vién, nhan vién khi 1am viéc, giai quyét céc cong viée phai
thuc hién nghiém tic Diéu 1é truong Mam non va Luét gido duc.

5. CBQL gi4o vién, nhén vién trong truong phai dim bao sy thong nhat
trong cong tac gido duc, ning cao chat lugng chim séc, gido duc tré, ¢6 quan
hé t6t v6i phu huynh hoc sinh, v&i nhan dan va chinh quyén dja phuong.

CHUONG II:
LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC CUA CAN BQ QUAN
LY, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Piéu 3. Hiéu truéng

1. Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng; 1ap ké hoach va 6 chirc thuc
hién k& hoach phat trién nha truong nim hoc; bao cdo, dénh gia két qua thuc
hién trudc hdi ddng trudng va céc cap c6 thdm quyén; c6 trach nhiém giai trinh
khi cén thiét.

2. Thanh 18p céc td chuyén mén, t6 vin phong va cic hoi dong tu vén
trong nha trudng; bd nhiém tb trudng, t6 phé; dé xuat cac thanh vién cia hi
ddng trudmg trinh cép co tham quyén quyét dinh.

3. Thuc hién cdc nhiém vu quén ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy
dinh ctia phép luat va huéng dén cla co quan quan ly gido dyc; thyc hién quy
tic Umg x{r ctia can bd quan ly theo quy dinh; xdy dung ké hoach phat trién
nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao didu kién cho
gi4o vién va nhén vién tham gia cdc hoat dong doi méi gido dyc; tham gia qua
trinh tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, giéi thiéu nhan sy dé bd nhiém pho
hiéu trudng.
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4. Quan ly va sir dyng c6 hiu qua céc ngudn tai chinh, tai san cia nha
trudmg. Thye hién 1am viée 01 budi/tudn tai co sd 2.

5. Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va td chirc cac hoat dong nudi dudng,
chiim sée, gido dyc tré em cia nha truong; quyét djnh khen thuéng.

6. Tham gia sinh hoat cling td chuyén mén hoic tb vin phong; tryc tiép
tham gia cdc hoat dong gido dyc 02 gidr trong mdt tudn; ty hoc, tw bdi dudng dé
néng cao nang luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y; duge huéng ché
d¢ phu cap wu dai d6i véi nha gido va cac chinh séch wu di theo quy dinh.

7. Td chire thuc hién quy ché dan chil & co sd; thuc hién x4 hoi hoa gido
duc; phdi hop t6 chirc, huy dong céc lyc lugng x4 hoi cing tham gia hoat dong
gido duc, phét huy vai trod ciia nha truong dbi véi cong dong.

Pitu 4. Phé higu truéng

1. Ph6 hiéu trudng la ngudi gitip hiéu truong quan 1y nha truong, chiu
trach nhiém trudc hiéu trudng va truéc phap luat vé nhiém vu duge phan cong;

2. Chiju tréch nhiém diéu hanh céng viéc do hiéu truéng phan cong; thuc
hién quy téc (mg Xt ciia can bd quan Iy theo quy dinh.

3. Piéu hanh hoat dong cta nha truong khi duge hiéu trudng Gy quyén.
Thuc hién lam viéc 02 budi/tudn tai co s& 2.

4, Tham gia sinh hoat ciing tb chuyén mén hodc t5 vin phong; tryuc tiép
tham gia céc hoat dong gido duc 04 git trong mot tudn; ty hoc, tr bdi dudng
néng cao nang luc chuyén mén nghi€p vu, nang luc quan ly; dugc hudng ché
d6 phu cdp wu dai dbi vdi nha gido va cac chinh séch wu déi theo quy dinh.

5. Thuc hién x3 hdi héa gido duc, phét huy vai tré clia nha trudong déi voi
cong dong.

6. Thoi gian trye cua Hiéu trudng, phé hiéu trudng
TT | Thir Sang Trua Chiéu
Nguyén Thi Huyén | Nguyén ThjLy Nguyén Thj Phic
Nguyén Thi Ly Nguyén Thi Phic | Nguyén Thi Huyén
Nguyén Thi Phiic | Nguyén Thj Huyén Nguyén Thj Ly
Nguyén Thi Huyén | Nguyén ThjLy Nguyén Thi Phuc
6 Nguyén Thi Ly Nguyén Thj Phic | Nguyén Thi Huyén
Piéu 5. To chuyén mén

| Bl Wl

w| B W b =

Puoc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

widh =

1. C6 trach nhiém tham muu vé ké hoach, vé chuyén mon nghiép vy, dé
xudt cdc bién phap quan 1y trong td dé ning cao chat lugng gido duc tré, t6
chire, diéu hanh td vién ctia minh thye hién chiic ning, nhiém vy dugc giao;

2. Cin ot k& hoach cia nha trudmg, xdy dung ké hoach hoat dong chung
cia td theo thang, ndm hoc nham thye hién chuong trinh gido dyc mAm non;

3. Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chit
luong, hi¢u qua cong tac nudi dudng, chdm sdc, gido duc tré em; quan ly sir
dung tai lidu, dd dung, db choi, thiét bi gido duc cia cac thanh vién trong t6
theo ké hoach ctia nha trudng;

4. Tham gia danh gi4, xép loai gi4o vién theo chudn nghé nghiép gido
vién mam non; tham gia d4nh gia, xép loai nhén vién theo quy dinh;

5. Tb chuyén mén sinh hoat dinh k¥ it nhét hai tuan mét lan theo nguyén
tic dan chu, tén trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 14n nhau dé phat trién ning luc
chuyén mén. Chiu trich nhiém truéc Hiéu trudng vé cdng viéc cla td minh.

6. Lap ké hoach vé viéc mua sim céc do ding phuc vu cho chuyén mén
thudc t6 phu trach ndp cho nha trudng ding quy dinh.

Pidu 6. TS Vin phong

1. Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo thang, ndm nhim phuyc vy
viéc thuc hién céc hoat dong ctia nha truong vé nuoi duéng, cham séc, gido duc
tré;

2. Gitp hiéu truéng quan ly tai chinh, tai sén, hwu giir hd so ciia nha
truong;

3. Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gid chét
lugng, hiéu qua cong viéc cia thanh vién trong t6 theo ké hoach nha truong;

4. Tham gia danh gia, xép loai c4c thanh vién;

5.Té van phong sinh hoat dinh ky it nhit mét thang mdt lan theo nguyén
thc dan chi, tén trong, chia sé, hoc tap, giup d& lan nhau dé phat trién néng luc
chuyén mon.

Piéu 7. Gido vién

1. Biao vé an toan vé thé chét, tinh thdn va tinh mang cta tré em trong
thoi gian tré em & nha trudong.

2. Thuc hién cdng tic nudi dudng, chdm soc, gido duc tré em theo
chuong trinh gido duc mim non.
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3. Giit gin pham chit, danh dy, uy tin cia nha gido; ddi xir cong biing va
ton trong nhén cdch cla tré em; bao vé cdc quyén va lgi ich chinh dang cha tré
em; doan két, gitip d& ddng nghiép; thyc hién quy tic g xir clia gido vién, cac
quy dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh.

4. Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me
cla tré em; chi dong phéi hop védi gia dinh clia tré em dé thyc hién muc tiéu
gido duc tré em.

5. Tu hoc, tu bdi dudng ning cao ning luc nghé nghiép nudi dudng,
cham sdc, gido duc tré em.

6.Thuc hi¢n quy dinh ciia nha truong va cac quy dinh khac ciia phap luat.

Diéu 8. Gido vién chii nhiém

1.Tim hiéu, nim vimg tinh hinh ciia tré tai nhom 16p, c6 bién phép thuc
hién nhim nang cao higu qua trong cdng tac chim soc - gido duc tré.

2.Quan hé chit ché véi phu huynh, x4y dung ké hoach cta 16p, dé xudt
khen thudng va danh sach hoc sinh dy cac héi thi cia truong. D& xuét, bdo cdo
tinh hinh 16p, két quéa dénh gi4 cta hoc sinh véi t6, khdi phu trach.

3.Té chirc céc cudc hop phu huynh dinh ky 1 néim 3 l4n vao dau nam
hoc, hoc ky I, cudi nam hoc dé thong béo ké hoach nhiém vu nim hoc, céc
khoan dong gop dich vu, van dong tai tro, két qua ndm hoc cho phu huynh.

4.Quéan 1y, khai théc str dung va bao quan tét trang thiét bi day hoc, do
dung dd choi, séch tham khao, db ding trong 16p. Ban giao co s& vét chat,
trang thiét bi, 46 diing day hoc, tai liéu cho phé hiéu truéng phu trich co sé vat
chét vao ddu nam, cudi nam hoc.

5. Thoi gian trong trua cua gido vién (Pugc ludn phién dén cudi nam
hoc, trir Ié tét va cé bdng cham cong truc ctia cdc t6) nhu sau:

Tuén 1
TT Lop Giao vién
Ngay chiin (2,4,6) Ngay 1é (3,5)
1 |[Lép56DI Nguyén Van Anh Nguyén Thj Li
2 | Lép 56D2 Lé Thj Tho Lé Thi Thanh Huyén
3 | Lép 56D3 Trinh Thj Thity (1981) Trinh Thi Tuyét
4 | Lop 56D4- Khiic Thi Huéng Nguyén Thi Thanh Yén
5 | Lép 56D5 Lé Thi Thay Pham Thj Binh
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6 |Lé&pdsCl Lé my Hing D& Thi Bich Hudng
7 | Lép4sC2 Pham Thj Nhai Trinh Thi Nhu Quynh
8 |Lép4sC3 Pham Thj Kiéu Nguyén Thj Bich
9 | Lép45C4a Ha Lan Anh Trin Thi Quy
10 |Lép34Bl Nguyén Thj Hoai Nguyén Thj Huyén
11 | Lép34B2 Nguyén Thj Tdm Nguyén Thj Huong
12 | Lép34B3 Ngb Thj Mai Nguyén Thi Thu Hudng
13 | Lép 34B4 Nguyén Hong Tuyén Nguyén Thj Thay
14 | Nh24-36Al | D6 Thi Thu Hién Trinh Thi Thay (1985)
15 |Nh24-36A2 | L& Thj Thanh Loan Luong Thj Ha Quynh
16 |Nh24-36A3 |Nguyén Hing Thiy Pham Thi Hai Yén
Pam Thi Hanh
Tuan 2
TT Lop Giao vién
Ngay chiin (2,4,6) Ngay 1€ (3,5)
1 |Lép56D1 | Nguyén ThiLoi Nguyén Van Anh
2 | Lép56D2 Lé Thj Thanh Huyén Lé Thi Tho
3 | Lép56D3 Trinh Thi Tu, %, . . Trinh Thj Thay (1981)
4 | Lép 56D4 Nguyén Thj Thanh Yén Khiic Thi Huong
5 |Lép56D5 Pham Thi Binh Lé Thi Thay
6 |Ldp45CI D& Thi Bich Hudong Lé my Hing
7 |Lép45C2 Trinh Thj Nhu Quynh Pharh Thj Nhai
8 |Lép45C3 Nguyén Thij Bich Pham Thij Kiéu
9 |Lép45C4 Tran Thi Quy Ha Lan Anh
10 |[Lép34BI Nguyén Thi Huyén Nguyén Thi Hoai
11 | Lép34B2 Nguyén Thi Hurdng Nguyén Thi Tam
12 | Lép 34B3 Nguyén Thi wilu oadng Ng6 Thi Mai
13 | Loép34B4 Nguyén Thi Thiy Nguyén Hong Tuyén
14 |Nh24-36A1 | Trinh Thi Thay (1985) P6 Thi Thu Hién
15 | Nh24-36A2 | Luong Thi Ha Quynh Lé Thi Thanh Loan
16 | Nh24-36A3 | Pham Thi Hai Yén Nguyén Hing Thiy
Pam Thi Hanh
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Didu 9. Nhén vién

[.Thye hién nhiém vy duge giao theo ké& hogch va chju sy quéan Iy va
phan cdéng cla Hi¢u trudng,

2.T0y theo vj trf viée lam, nhin vién thyc hi¢n nhi¢m vy theo quy dinh
vé tiéu chudn chirc danh nghé nghiép cia vj tri viéc lam dang dam nhiém va
chip hanh ndi quy ctia nha truong, quy dinh vé chuyén mén ciia timg vi tri.

3.Bio dam an toan cho tré em trong &n udng va sinh hoat tai nha trudng.
Tuén thi cdc quy dinh vé& vé sinh an toan thyc phim trong ché bién an udng
cho tré, bao dam khéng dé xay ra ngd doc déi véi tré em.

4.Giit gin phim chét, danh dy, uy tin ctia ban thin va nha truong; doan
két, tuong trg gitp d& déng nghiép; thuc hién quy tdc ng xir ciia nhan vién
theo quy dinh.

5.Bdi dudng chuyén mén nghiép vy dé nang cao cht lugng nudi dudng,
chiam sdc, gido duc tré em.

6.Thuc hién quy dinh ciia nha trudng va cc quy dinh khdc cia phép luat.

7. Théi gian tryc cia b phan vin phong

TT | Thir Séng Trua Chiéu

Y | Luong ThuHang |  Chéo Y Méy Ludng Thu Hing

21 3 Chéo Y May Ludng Thu Hang Chéo Y May

3] 4 Ludng Thu Hang Chéo Y Méy Luong Thu Hang

4 | 5 Chéo Y May Ludng Thu Hing Chéo Y May
516 Ludmg Thu Hang Chéo Y May Ludng Thu Hing

6 |2-cn| TranManh Huéng | Truc céc ngdy trong tuan theo quy dinh (CS1)
7 |2-cn| DamXuinDing | Truc céc ngdy trong tuan theo quy dinh (CS2)

'"CHUONG III:
QUAN HE CONG TAC GIUA HT, PHT VOI CHI BO

Piéu 10. Quan hé giira Hiéu truéng, phé Hiéu trudng véi Chi bd

Chi bd chi dao 13nh dao toan dién céc doan thé trong nha trudng b%mg
chu truong, dudng 16i trén co sé nghi quyét chi bd. Pinh ky 1 théng 1 13n hoic
c6 yéu cau dot xudt Hiéu truong, phé Hiéu trudng va chi bd hop dé thong bao
vé chti trrong, tinh hinh thyc hién céng téc chuyén mén va cong tic Pang trong
nha trudng, théng nhét bién phap phdi hop vé cong tc gido duc chinh trj, tu
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tudng, cong tac td chirc cén bg, cong tdc bao vé ndi by, bao v¢ BMNN, ciing cb
va ning cao sy doan két nhat tri cao trong nha trudng.

Pidu 11. Quan h¢ giira Hi¢u trudng, phé Higu trudng voi tb chuyén
mon va ean bd gido vién, nhin vién

Hang thang céc t chuyén mén béo cdo vé tinh hinh hoat déng ctia td
minh vao budi hop giao ban, thue hién hop ngay véo cudi théng.

Tiép tuc thuc hién c6 hidu qua, séng tao viéc ddy manh hoc tdp va lam
theo tu tudng, dao dirc, phong cich Ho Chi Minh theo chi thj sé 05- CT/TW
ngy 15/5/2016 ciia Bo chinh trj, theo chuyén dé nim, gén véi t chirc céc hoat
dong thiét thyc chao mimg céc ngay 18 16n. DAy manh thyc hién phong tréo thi
dua “Pbi mdi, sang tao trong day va hoc”, dua ndi dung céc cudc van dong
“Mbi thiy cb gido 12 mét tim guong dao dirc, tu hoc va séng tao”, phong trao
thi dua “Xay dung trudng hoc than thién, hoc sinh tich cuc” thanh hoat dong
thudng xuyén, hiéu qua;

T4p trung cac giai phép duy tri va ning cao chét lugng dat chuén phé cap
Gi4o duc Mim non cho tré em 5 tudi; Duy tri nang cao tiéu chi trudng dat
chuin quéc gia mirc d¢ 11; chuén cht lugng cap do 3;

Tiép tuc trién khai thuc hién chuong trinh GDMN ban hanh kém theo
Théng tu sé 17/2009/TT-BGDDT ngay 25/7/2009 dugc sira dbi b sung mot so
ndi dung theo Théng tur sb 28/2016/TT-BGDPT, ngay 30/12/2016 va Thong tu
s6 51/2020/TT — BGDPT, ngay 31/12/2020 do B¢ truéng Bo Gido duc va Pao
tao ki ban hanh;

Thue hién c4c Chuyén d&, chii d& ndm hoc theo timg néim dam bao hiéu qua,
phtt hop véi didu kién va tinh hinh thyc tién dia phuong. T4p trung vao ndi dung
xdy dung méi truong nudi dudng, chim séc, gido dyc, 16ng ghép thyuc hién cac
quy dinh vé trudng hoc an toan trong phong, chéng dich bénh, rii ro, thién tai,
bién ddi khi hau, bao vé méi truong;

Piéu 12. Ban dai dién cha me hoc sinh nha trirong

Ban dai dién cha me tré nha trudng cé trach nhiém van dong cac bic cha
me hoc sinh thuc hién céc chii trrong, chinh séch, ché d§ ma hoc sinh duge
hudng hodc nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

Van dong cac béc cha me hoc sinh tham gia cac hoat dong xd hdi hoa
giao duc & dia phuong.
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Cha me hoc sinh phéan dnh, trao déi tryc tiép voi Hiéu trudng, voi gido
vién hojic théng qua Ban dai di¢n cha me hgc sinh vé nhirng van dé lién quan
dén cdng tac chim séc, gido dyc ciia nha trudng.

Trudng Ban dai dién tham gia cc ban, t6, nhom cong tac ciia nha truong
theo quy dinh tai Théng tu s 55/2011/TT-BGDBT ban hanh Diéu 1§ Ban dai
dién cha me hoc sinh;

Dicu 13. Nha truong véi co quan quin ly cap trén

Phuyc ting sur chi dao cia co quan quan ly cdp trén, thyc hién ché d¢ bao
cdo dinh ky kip thdi, dang quy dinh.

Kip thoi phan anh nhitng vudng méc, khé khin ciia nha trudmg va dé
nghi nhimg bién phép khéc phuc dé cip trén xem xét, giéi quyét.

Phan 4nh nhitg vén dé chua rd trong viéc quan Iy chi dao clia cép trén
biing vén ban, trudng hop ¥ kién phan 4nh 1én cAp trén chua dugc giai quyét thi
nha trudng phai nghiém tic thyuc hién sy chi dao cua cép trén.

Pidu 14. Quan hé ciia nha trudng véi chinh quyén dia phuwong

Hiéu truéng nha trudng c6 trach nhiém dim bao duy tri mdi quan hé chit
ch& véi chinh quyén dia phuong dé giai quyét nhimg céng viéc c6 lién quan
dén cong tac gido dyc trong nha truong va chim lo dén quyén loi cia gido vién,
hoc sinh.

CHUONG IV:
XU LY CONG VAN TAI LIEU PEN VA CAC VAN BAN TRINH,
BAO CAO GUT DI

Pidu 15. Xir Iy cong viin tai ligu dén

1. Céng van tii liéu dén hang ngdy phéi dugc dong chi kiém nhiém vin
thir vio sb ddng thoi chuyén giao (VBM) vi chuyén Hiéu truéng xit 1y trén hd
so cong viéc (VBTT) chuyén dén b phan, c4 nhan phy trach dé kip thai thuc
hién xir ly.

2. Trong truong hop Hiéu trudng di cong tac dai ngay, Phé Hiéu trudng
duoc uy quyén cé trach nhiém tiép nhén va duyét cong vén, béo cdo lai véi
Hiéu trudng.

Pidu 16. Thim quyén ky viin bin
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1. Higu trudng tryre tiép ky cée quyét dinh, béo cdo, to trinh va cdc vin
ban khéc ma Hiéu trudng thiy can thiét phai tryc tiép ky.

2. Céc Phé Hiéu trudmg duge uy quyén ky thay Hiéu trudng cic vin ban
vé chuyén mén thugc linh vyc cong tidc dugc phén cong phu trach. Trong
trudmg hop duge Higu trudng uy quyén ky céc viin ban néi & trén thi phai dugc
Hiéu trudng duyét cho ¥ kién trude khi ky.

Pidu 17. Xir Iy viin ban giri di

1. Sau khi d& hoan tat vin ban, cic pho Hiéu truéng dugce giao phu trach,
chuyén ky duyét theo hé thong hd so cong viéc; trudng hop ky ban gidy thi bd
phén van thu vao sd, luu ban gbc va chuyén qua buu dién hoic truc tiép dua
dén noi nhan.

2. Khi vin ban ¢ nhimg diém con bin khoin, vin thur phai bdo cdo va xin y
kién quyét dinh ctia Hiéu truéng trude khi giri.

CHUONG V: CHE PO HQI HQP

Piéu 18. Hop giao ban md rong (Gom Hiéu trudng, céc phé Hiéu trudng,
trrdmg céc td chuyén mén, Vin phong, doan thé) mdi thang 01 1an trude ngay 29
hing thang.

Hop co quan 1 thang 1 14n vao chiéu thtr 6 ngiy cudi théng 16 gio > 17
gid 30 (sau giao ban) nhdm danh gié lai hoat dong cong téc trong thang va trién
khai k& hoach cong tac théng téi.

Hop binh xét thi dua vao ngay hop giao ban thang, theo hoc ky va ca
nam.

Pidu 19. TS chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhit hai tudn mot 1in theo
nguyén téc dan chu, ton trong, chia sé, hoc tip, gitip d& 13n nhau dé phat trién
ning luc chuyén mén; tip trung vao nhing vén d&é méi, van dé khé khan,
nhimg vén dé gido vién con vudng méic (Viéce sinh hoat t6 chuyén mén can ban
ding nodi dung, tranh ban tran lan, chidu I&, hinh thirc dn dén higu qua khéng
cao)

Pidu 20. Khi c6 viéc dot xuat hodic khan cip, Hiéu trudng co thé triéu tap
cudc hop bét thuong. Phé Hiéu trudng, td trudng cac td chuyén mon, vin
phong va céc bd phan phai chu dgng théng béo cho td vién; van phong phai chi
dong chuén bj phong hop va céc yéu cau dap tmg cho cudc hop.
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Di¢u 21. Sinh hoat Chi bd, ¢ic td chirc trong nha trudng thyuc hién theo
ché d¢ quy dinh riéng ctia mdi doan thé.

CHUONG VI: QUAN LY TAI CHINH

Didu 22. Céc khoan chi cho hoat ddng su nghiép, chuyén mon, phai thuc
hign theo ké hoach dugc duyét va duge co quan quan 1y dong ¥ cap.

Pidu 23. Céc khoan thu ngoai ngn sach nhu: Céc ngudn quy déng gép
theo quy dinh hoic van ddng déng gbp; ngudn iing h¢ tir noi khac dén... (néu
¢6) duge quan Iy théng nhét theo Luat ngén sich Nha nuée va Luat ké toan
thng ké hién hanh,

Piéu 24. Khi thuc hién thu chi, ké todn & ngudi co trach nhi¢m va phai chiu
trich nhiém cao nhét vé do chuin xéc hd so, sb séch, chimg tir, thyc hién ché do
béo cdo tai chinh theo ding quy dinh ctia Luat ngén sich va quyét toan tai chinh.
Thye hién béo cdo tinh hinh thu, quyét toan chi véi chi tai khoan. Truong hop thuc
hién thu — chi khong ding ma bi co quan tai chinh c6 thdm quyén xuét todn ma 16i
do nghiép vu ké toan thi ké toan phai chiu 100% vé trach nhiém.

Théng ké va bdo céo tai chinh theo quy dinh ciia phap luat va ché d¢ ké
toan, théng ké dp dung cho cac don vj hanh chinh sy nghiép, Hiu trudng chiju
trach nhiém vé& nhimg quyét dinh thu, chi, tai sin, lao dong va sy trung thyc
khach quan vé sb liéu ké toan, quyét toan, thdng ké va bdo céo tai chinh dinh
ky 1én co quan quén ky cip trén theo quy dinh hién hanh.

Pidu 25. Thuc hién c6ng khai minh bach theo quy dinh tai Thong tir sb
09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 ciia B6 Gido dyc va Do tao vé viéc Quy
dinh vé coéng khai trong hoat dong clia cic co s& gido duc thude hé théng gido
duc quéc dan;

CHUONG VII:
VIEC THU'C HIEN CHE PQ CHINH SACH VA QUAN LY
VIEN CHU'C, CHE PQ LAM VIEC VA VAN HOA CONG SO

Pidu 26. Ché do nghi phép, ché do cong tac va cac ché dd khac ( dm
dau, thai sén, hiéu, hi...) cla vién chirc duge thire hién dam bao ding theo cic
van ban quy pham phap luét hién hanh.

Piéu 27. Ché dd lam viée:
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1.Thoi gian lam vi¢e trong m@t ndm cia gido vién la 42 tudn, trong do:
35 tudn lam cdng tdc nudi dudmg, chim séc, gido dyc tré; 04 tuan danh cho hoc
tip, boi dudmg chuyén mén, nghiép vy; 02 tudin danh cho viéc chuén bj nim
hoc méi; 01 tudn danh cho vige tdng két ndm hoc.

2.Thdi gian nghi hiing niim ca gido vién gbm: nghi he va cdc ngay nghi
khdac, cu thé nhu sau: Thoi gian nghi hé cla gido vién 1a 08 tudn, dugc hudng
nguyén lwong va céc phy cép, trg cép (néu c0); Cac ngay nghi khac thyc hién
theo quy dinh ciia B§ Ludt lao dgng va céc quy dinh hién hanh.

3.Cin ctr ké hoach nam hoc, quy mé, dic didm, diéu kién cu thé cua ting
trrong, Hiéu truéng b tri thoi gian nghi hing nam cho gido vién mét cach hop
ly theo ding quy dinh.

4.Gido vién toan truong thyc hién gid day 02 budi/ngay, méi gido vién
day trén lép du 6 gid/ngay va thuc hién cic cong viée chudn bj cho gio day trén
16p cling nhur céc cbng viéc khac do Hiéu trudng phan céng dé quy dbi dam
bao lam viéc 40 gid/tuln. Gido vién lam cbng tac kiém nhiém dugc giam gio
day (Quy dinh tai Thong tu s6 48/2011/TT-BGDPT ngay 25/10/2011)

Pidu 28. Cac truong hop nghi dic biét, nghi dét xuat do Hidu trudng
quyét dinh.

Piéu 29. Viin héa cong s&

1. Céan bd gido vién trong khi thuc hién nhiém vu phai méc trang phuc gon
gang, lich su (ngay 1€ ngay hoi phai mic trang phyc theo quy dinh), khong ubng rugu
bia trong gi¢r 1am viéc, khong hut thudc 14.

2. Giit gin vé sinh noi lam viéc sach, gon, dep. Khéng vitt réc, mau thudc 14 va
ba ché bira bi, thuc hién ché d6 1am viéc vé sinh hing ngay, hang tun. Xe mdy, xe
dap ctia can bd gido vién, nhan vién phai dé gon gang, an toan, diing noi quy dinh.

3. Thuc hién nghiém chinh céng téc phong chéng chay nd, tiét kiém dién
nuée, khéng dun nu, giat quin do, dd ding ca nhén trong nha trudng; phai kiém tra
dién gdm (béng dién, quat, may tinh, may chiu); nude trude khi vé,

4. Cén bb gido vién, nhén vién khéng néi chuyén riéng trong héi hop, tuyét déi
cAm choi c& bac dudi moi hinh thirc va sir dung thiét bj ciia co quan vao viée riéng.

5. Phai c6 trach nhiém bao vé tai san cong, khéng dugc tu y mang tai san cong
ra ngoai nha trudmg, khéng duoc tir ¥ di chuyén céc trang thiét bj ra khoi phong lam
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viée. Khi cdn mang i sin ra khoi truong (tip huéin) phéi duge hi¢u trudng nha
trudng dong ¥

6. Can b gido vién, nhén vién nha trudng phai c6 ¥ thirc ty gide chap hanh
nghiém chinh ndi quy nha truong. Moi hanh vi vi pham tuy theo mirc d§ s& xir Iy kip
thoi.

Didu 30: Cong tic doan thé

Moi cén bo vién chirc, nguoi lao dong thugc Poan thé nao, cb trach nhiém
tham gia sinh hoat va hoat dong theo doan thé dé ding quy dinh.

CHUGONG VIII : CHAP HANH QUY CHE

Pidu 32. Tht ca moi can b, vién chirc, nhan vién trong trréng Mam non
7/5 déu phai nghiém tic thyc hién ndi dung Quy ché ndy. C4 nhan no thyc
hién tbt s& dugc ghi vao thanh tich thi dua va nhén xét, danh gia vién chirc hang
nam. Nguoc lai, c4 nhin, b phén ndo vi pham s&€ bj xur Iy nghiém khéc theo
quy dinh.

Pidu 33. Quy ché nay dugc xay dung, tong hop trén co s¢ ciia nhiéu van
ban quy pham phap luat, dic biét 1 Luét Gido duc, Luat Vién chirc, Quy ché
dan chii, Thong tur sé 52/2020/TT - BGDPT, Théng tu 48/2011/TT - BGDDT
cua B gido duc va Pao tao. Quy ché nay thay thé nhitng vin ban quy dinh cta
trudng M&m non 7/5 truée day. Quy ché duge phd bién dén cén bg, vién chirc
trong nha truong thong qua Hoi nghi VC, NLD ngay 20/9/2025. Hoi nghi nhét tri
théng qua biéu quyét 100% va c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay 22/9/2025. Trong
qua trinh thuc hién c6 gi vuéng méc s& duogc tiép tuc stra doi, bd sung cho hoan
thién, néu khéng cé thay ddi dugc chuyén tiép nam hoc tiép theo./.
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