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

TRUONG MAM NON 8/3 Poc 1ap — Tw do — Hanh phuic
S6: 11/Qb-MN8.3 Nam Binh, ngay 10 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc trong Truwong Mam Non 8-3

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 8-3 - PHUONG NAM PINH
Can ctr Piéu 1é truong Mam non ban hanh kém theo Quyét dinh So:
14/2008/QD-BGDDT ngay 07/04/2008 cua Bo Gido duc va Dao tao; Thong tu sd
52/2020/TT-BGDDT diéu 1¢ trudng mam non.
Can ctr chi thi nhiém vu nam hoc cua tinh, nganh va tinh hinh thuc té tai

truong;

QUYET PINH
Picu 1. Quyét dinh ban hanh quy ché 1am viéc trong Truong Mam Non 8-3.
Piéu 2. Quy ché nay co6 hiéu luc tir ngay 10 thang 10 nim 2025 va cac nim tiép
theo, néu co bod sung sira d6i s& dugc thong qua cac ky hop cua Hoi dong truong.
Hét hiéu luc khi c6 Quyét dinh thay thé.
Piéu 3. Hiéu truong, phé hiéu trudng, cac doan thé trong trudng, toan thé can bod

vién chitc Truong Mam Non 8-3 cin ctr Quyét dinh thi hanh /.

Noi nhdn:
- Nhu diéu 3;
-Luu:VP.

Pham Thi Dong Quain



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

TRUONG MAM NON 8/3 Poc 1ap — Tw do — Hanh phuic
S6: 06/QC-MN8-3 Nam Dinh, ngay 10 thang 10 nam 2025
QUY CHE

Lam viéc trong Truong Mam Non 8-3
(Ban hanh kém theo quyét dinh so 11/0D-MN8-3 ngay 10 thang 10 nam 2025( cia Hi¢u trudng
Truong Mam Non 8-3)

CHUONG I
. . QUY DINH CHUNG
Dieu 1. Pham vi di€éu chinh va doi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cac ndi dung gan lién véi vi tri viéc 1am cua tap thé
Va c4c c& nhan trong Trudng Mam Non 8-3.

2. Céc can bg, Cong chirc-Vién chuc va cac bac cha me hoc sinh Truong Mam
Non 8-3 chiu sy diéu chinh cua Quy ché nay.

Piéu 2. Muc tiéu ciia quy ché

1. Thyc hién ché d6 lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chi, tap thé lanh
dao, ca nhan phu trach, duéi sy lanh dao cua cac cép uy Pang. Phat huy cao nhat
tinh than 1am chi, ning dong, sdng tao trong cong tac cta can bd nhan vién trong
truong.

2. Mbi can bd ,vién chirc, lao dong trong nha trudng phai ton trong ¥ kién tap
thé, chap hanh nghiém chinh cac Chi thi, Nghi quyét, chwong trinh cong tac dé ra,
tan tam vdi cong viée, phén d4u hoan thanh cac nhiém vu duogc phan cong, khong
ngung nang cao trinh do vé moi mat dé hoan thanh tdt nhiém vu chung vua nha
truong.

3. Xay dung nha truong trong sach vé moi mit, doan két théng nhat nham dap
g cac yéu cau nhiém vy cua nha truong dé ra.Cung nhau phan dau day manh cac
phong trao thi dua trong CB,GV,NV hoat dong tot cac nodi dung ctia cong doan co

sO dé ra. Thyc hién tét “Dan chii, ky cwong, tinh thuwong, trach nhi¢m”.



CHUONG II
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
Piéu 3. Hiéu truéng - Phu trdch chung trong nha truong.

1. La nguoi diéu hanh moi hoat dong cua nha truong, chiu trach nhiém trudc
bang bd, Chi bo, UBND Phuong vé toan bd cong viéc cua nha truong dé ra. Thuc
hién ché d6 bao céo voi cac cap quan 1y theo quy dinh.

2. Thyc hién phu trach cong tac t6 chtrc nha truong.

3. Trién khai cac Chi thi, Nghi quyét, chinh sach ctia Nha nudc, cac Nghi quyét chi bo.

4. Xay dung chuong trinh ké hoach cong tac cua truong theo tuan, theo thang,
hét hoc ky I, hoc ky II va ca nam hoc. Xay dung ké hoach phat trién gido duc, ké
hoach nhiém vu nam hoc va cac ké hoach hoat dong, phong trao thi dua khac ctua
nha truong.

5. Ky nhan va chim dat hop dong hop dong lao dong véi GV, NV. Pam bao
cac quyén loi cho ngudi lao dong.

6. Lam chu tai khoan cua nha trudng, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong
pham vi ngan sach Nha truong quy dinh. Hang nam 1én ké hoach Thu-Chi, cac
khoan dong gop tir Phy huynh bao cdo vé1 UBND Phuong, bdo cdo véi dia phuong
dung ky han quy dinh cua cép trén.

7. Theo ddi co s& vat chat nha truong. Lén ké hoach tu sira CSVC cua nha
truong

8. Dy kién chi lvong cho gido vién.

9. Chu tri cac hoi nghi, cac cudc hop cua nha truong, cham lo dén doi séng
CB,GV trong nha truong, co ké hoach tao diéu kién cho cac d/c CB,GV tré di hoc
dé nang cao trinh do.

10. Lén ké hoach du gio tham 16p thang mot 1an.

11. Chu tich hoi dong thi dua khen thudng va ky luat. Hop giao ban BGH tuan
mot 1an.

12.Theo ddi, chi dao trién khai kip thoi cac ché do chinh sach cua gido vién va

hoc sinh.



13. Thuong xuyén nam bat tinh hinh cac van dé vudng mac dé giai quyét kip
thoi, thoa dang. Khong dé cong viéc ton dong khong giai quyét.

Piéu 4. C4c Pho hiéu truomg - Chiu sw phén céng ciia hi¢u truéng.

1. Phuy trach chuyén mon, cong tac ban tra.

2. Xay dung ké hoach va trién khai bdi dudng cdng tac chuy@n mon, cong tac
nudi dudng va cham soc tré cho GV, NV trong toan truong.

3. Thuc hién ché d6 bao cdo véi Hiéu truong, Bao cao voi cép trén theo cong
van trong linh vuc dugc ty quyén.

4. Kiém tra bép an, cung véi y té 1én ké hoach theo ddi sirc khoé cho tre.

5. Cung BGH duy gio, kiém tra ho so so sach va xép loai gido vién hang
thang.

6. Diéu hanh cong viéc khi hiéu trudong uy quyeén.

7. Gop ¥, dé xuat xay dung cac ké hoach hoat dong ctia nha truong.

8.Thuc hién cong tac phd cap gido duc

9. Quan Iy co s& vat chit nha truong

Picu 5. Gido vién trén 16p

1. Pam bao an toan tuyét d6i cho tré, luén quan sat, quan 1y nhom 16p.

2. Chip hanh ndi quy, quy ché cta nha trudng va cac quy dinh vé vé sinh,
phong dich, phong chdng tai nan thuong tich.

3. Lap ké hoach gido duc tuan duyét trude 1 tuan. Thuc hién ding thot gian
biéu, thoi khoa biéu nha truong dé ra.

4. Trang tri 16p, sap xép d6 dung dd choi va lam do dung do choi theo chi dé
chii diém dam bao khoa hoc, thuan tién, an toan.

5. Quan 1y va st dung tai san trong nhoém 16p dung quy dinh, khong dé that
thodt tai san, 1ang phi dién, nudc trong 16p. Néu dé x4y ra tinh trang that thoat dién,
nudc phai chiu trach nhiém chi tra % tong s6 tién phai tra trong thang cua toan
truong.

6. Lau nha, dam bao vé sinh 16p hang ngdy. Tong vé sinh 16p vao tht 6 hang

tuan, tham gia tong vé sinh trong va ngoai truong 1 thang 1 1an vao tuan cudi thang.



7. Xin nghi phai ¢6 1y do chinh dang, duoc sy dong ¥y cua hiéu trudong hodc
hiéu ph6 méi dugce nghi. Phai co thong tin véi gido vién cung 10p va to truong
chuyén moén.( Trir nhitng viéc dot xuat)

8. Khi c6 viéc can phai nghi phai bao BGH trudc 03 ngay (trir khi c6 viée dot
xudt) c6 don nop 1én BGH.

9. Tham gia va phai c¢6 sd sach ghi chép ddy du cac cudc hdi hop cua nha
truong va cac to chic doan thé trong trudong. Mot thang du gid ban tir 1 dén 2 gio,
6 sO du gio ca nhéan.

10. Khong di mudn vé som, dén 16p ding gio quy dinh, tra tré dung ngudi nha
(Néu phy huynh d6n ho phai 13 nguoi quen cua gido vién va cd sy dong ¥ cia gia
dinh tré).

11. Chau di hoc phai khoé¢ manh, khong don tré dang om dén truong. Phét hién
chau 6m hoic bi tai nan phai dua di cap ctru kip thoi, c6 nudc noéng cho tré udng
vao mua Dong. V¢ sinh trong va ngoai 16p sach s€ gon gang.

12. T6 chiic hop phu huynh mot nam 1 1an, phai 1én ké hoach bao céo v6i BGH
duyét ngay hop va c6 s6 ghi nghi quyét cu thé.

13. Khong dugc tu v giai quyét bat cr mot cong viée gi thudc vé pham vi cua
nha truong. Khi c6 ¥ kién tham gia cac van dé trong nha trudng, can gip truc tiép
ban giam hiéu nha truong dé phan anh. Tranh phat ngdn tiy tién anh huong dén
doan két noi bo, uy tin ctia nha trudng va moi trudng su pham day tré.

14. Khong dugc tu y bo 16p di trong gid hoc ma chua ¢ su dong y cia BGH.
Thuong xuyén déng gop v kién véi BGH nha truong va cong doan xay dung nha
truong doan két, vimg manh.

Diéu 6. Nhan vién

Thue hién nhiém vu duoc giao theo hop ddng va su phan cong cua hiéu
truong, Thue hién Quy ché chuyén mén nghé nghiép va chap hanh ndi quy ctia nha
truong. Thuc hién nghia vu cong dan va cadc quy dinh ctua phap luat va ctia nganh,
cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cta hiéu truong. Quan 1y va sir dung tai san
nha trudng dung quy dinh, khong dé that thoat, lang phi dién, nudc. Néu dé say ra
tinh trang that thoat dién, nude phai chiu trach nhiém chi tra 2 téng s6 tién phai tra

trong thang cta toan truong.



1. Nhén vién nha bép

- Thyc hién dang ndi quy voi nhan vién nha bép

- C6 sb giao nhan thuc pham( Ky nhan). Ché bién thuc pham sach sé&, thuc dn
phai hop khau vi tré. Khong bét xén khau phan an cia tré.

- Bép an phai c6 thuc don dn cua nha trudng quy dinh, khong tu ¥ thuc don ma
khong c6 su dong ¥ clia nha truong.

- Chiju trach nhiém trudc nha trudng vé tinh trang ngd doc thic an xay ra ma
nguyén nhan 1a do thirc an cua truong.

2. Ké toan .

- Quan 1y tai san clia nha trudong, kiém tra thudng xuyén viéc sir dung cac tai
san, thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké bao cdo .

-Thyc hi¢n ding ché do, nguyén tac trong thu chi tai chinh, mua sam ...

- Quan 1y ho so tai chinh theo quy dinh.

- Chdm cong, lam ché do lwong cho can bd, gido vién, nhan vién trong truong.

- Thyc hién ndm bét kip thoi nhitng thong tin lién quan dén ché do cua gido vién.

- Quan Iy moi tai san cia van phong.

- Tham gia vao cac hoat dong cua truong do hi¢u trudng phan cong.

3. Thu quy

- Thu va cap phat tién phai dam bao chinh x4c dung dbi tuong, du sé luong,
theo dung phiéu hay danh sach da duoc chu tai khoan ky duyét.

- Ty chiu trach nhiém quén 1y cat giit tién quy .

4. Hanh chinh

- Hang ngay lam cong tac nhan tiép pham, lam vé sinh, nau nudc vian phong.

- T6 chtic viée tiép nhan cong vin gidy to, bdo cdo hiéu truong va phan phdi
day du nhanh chong chinh xac dén dting dia chi ma hiéu trudong yéu cau. Sao in tai
liéu kip thoi chinh xac, da s6 lugng dam bao ki thuat, mi thuat va an toan bi mat
cong van tai liéu.

- T6 chirc cong tac luu trir hd so, cong vin dén, di.

- Ty minh thyc hién va bdo ddm cho GV, nhan vién van phong thuc hién tbt

cac quy dinh vé bdo mat, bao vé nha truong va bdo v¢ tai san, con dau...



- Phuc vu t6t cac diéu kién vé co s& vat chat cho cac hoi nghi ctia nha truong. Phuc
vu cac diéu kién vat chat khac cho can bd nhan vién nha truong lam viéc, sinh hoat va di
lai. Lam t6t cong tac di ndi, ddi ngoai, tiép khach theo ding quy dinh.

5. Nhan vién bao vé¢ .

- Gilr gin trat tu cong cong dam bao an toan vé nguoi va tai san, tao diéu kién
cho can bo gido vién va hoc sinh thyc hién tdt nhiém vu.

- Quan ly, gitr gin toan bd tai san: Cay xanh, vat liéu va céc tai san, thiét bi
trong khuon vién nha truong, trong cac phong duoc giao khda va bao v¢ an toan
trong cac phong khac.

- Theo ddi, tu stra nho co s& vat chat cua nha truong, tham muu tu stra muc 1on
voi BGH.

- Chiu trach nhiém am thanh loa dai cho cac sy ki¢n, hoat dong 16n ctuia nha
truong.

Piéu 7. Cac hanh vi gido vién va nhin vién khong dwoc 1am

1. Xtac pham danh du nhan pham, xdm pham than thé tré em va dong nghiép.

2. Xuyén tac noi dung giado duc, chi dao ctua cép trén.

3. Bo gid, bo budi day, tuy tién cat xén chuong trinh nudi dudng chim soc gido
duc tré. Pi sir khong cong bang ddi véi tré em.

4. B6t xén khau phan an cua tré, 1am viéc riéng khi dang to chirc cac hoat dong
nuodi dudng cham soc gido duc tré em.

5. Pua cac thong tin ndi bo ciia nha trudong ra cong dong, 16i kéo bé phai lam

méat doan két ndi bo, phat ngon tuy tién lam mat uy tin cia nha truong,

CHUONG III
QUY DINH VE
THI PUA - KHEN THUONG VA KY LUAT CUA CB-VC
Diéu 8. V@ thi dua
1. Thi dua hang thang:
Thuc hién t6t cac tiéu chuan thi dua di dwugc ky cam két trong hoi nghi
CCVC hang nam. Cudi thang cac t6 hop cin cr vao céac tiéu chuan thi dua dé binh

thi dua hang thang



2. Thi dua trong 1 ky:

Thi dua trong mot ky duoc tinh diém theo quy ché thi dua

3. Thi dua ca 1 nam:

Thi dua trong 1 nim ngoai nhiing tiéu chuan nhu thi dua ky con tinh thém danh
gia theo chuan nghé nghiép va thuc hién cac phong trao thi dua khac.

4. V& ché @6 hoi hop, giang day trong nam:

T6 chire hop hoi dong 1 1an/ thang

T6 chuic sinh hoat chuyén mén 2 1an/ thang

Piéu 9. V& ngay gio cong va ky luat

Can ctr vao hanh vi vi pham, nha trudng thanh 1ap hoi dong ky luat dé sir ly

theo quy dinh. Néu vi pham c6 tinh nghiém trong nha trudng sé chuyén co quan ky

luat cép trén sir 1y theo quy dinh phap luat.

) CHUONG 1V ) . )
. TRACH NHIEM CUA CAC DON VI CAC DOAN THE. )
Diéu 10. Trach nhiém cia nguwoi phu trach, nguoi dai dién cac t6 chuyén

mon, cac hdi ddng, cac ban tw van (cac don vi hoat ddng trong truong)

1. Tham muu dé xuat nhimg bién phép gitp hiéu truong thyc hién tét quy ché nay.

2. Chap hanh va t6 chirc thuce hién tot cac hoat dong dan chu trong nha trudng.

3. Thyc hién nghiém tuc 1é 16i 1am viéc trong don vi, gitta cac don vi vé1 nhau
va giita don vi v6i nha truong. Thuc hién ddy du chirc ning, nhiém vu cua timg don
vi va nhitng quy dinh cua luat gido duc va diéu 18 nha trudng.

Piéu 11. Trach nhiém ciia cac doan thé, td chirc trong nha truong:

Nguoi dimg dau cac doan thé to chirc trong nha trudong 1a ngudi dai dién cho
doan thé t6 chuc c6 trach nhiém:

1. Phéi hop giam sat viéc thuc hién quy ché ndy va phdi hop vdi nha trudng
trong viéc t6 chtrc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong.

2. Nang cao chat lugng sinh hoat cia cac doan thé cac to chirc, dan chi ban
bac cac chu truong bién phéap thuc hi¢n nhi€ém vu ctia nha truong.

3. Ban thanh tra nhan dan co6 trach nhiém thuc hién chirc nang giam sat, kiém

tra viéc thuc hién quy ché dan chi, c6 trach nhiém lang nghe y kién ciia quan chiing,



phat hién nhiing vi pham quy ché dan chu trong nha truong dé dé nghi nha truong
giai quyét. Hiéu truong khong giai quyét dugc thi phai bao cdo 1én cip c6 tham
quyén trong nganh theo phan cip quan 1y xin ¥ kién chi dao giai quyét

Pi¢u 12. Trach nhiém ciia cha me nguwdi giam ho va ban dai dién cha me
hoc sinh:

Ban dai dién cha me hoc sinh ¢6 trach nhiém to chirc thu thap y kién dong
gdp clia cac cha me hoc sinh dé nha truong giai quyét cac van dé sau day:

1. Noi dung cong viéc co lién quan dén su phdi hop giita nha truong va gia
dinh dé giai quyét nhitng viéc ¢ lién quan dén hoc sinh.

2. Van dong cac bac cha me¢ hoc sinh thuc hién cac chu truong chinh sach,
ché d6 ma hoc sinh duoc hudng hoic c6 nghia vu doéng gop theo quy dinh.

3. Van dong cac bac cha me hoc sinh thuc hién cac hoat dong xa hoi hoa giao
duc ¢ dia phuong.

4. Cha me hodc ngudi giam ho ctia hoc sinh c6 thé phan anh, trao doi, gop ¥
kién truc tiép vo1 nha truong, véi giao vién hoac thong qua ban dai dién cha me hoc

sinh v€ nhiing van d¢ lién quan dén cong tac gido duc trong nha truong.

CHUONG V
QUAN HE GIAI QUYET CONG VIEC GIUA NHA TRUONG
VOI CO QUAN QUAN LY CAP TREN, CHINH QUYEN DIA PHUONG.
Piéu 13. Nha trudng véi co quan quan 1y cip trén

1. Phuc tung su chi dao ctia co quan quan ly cép trén, thyc hién ché do
bao cdo dinh ki ding quy dinh, kip thoi nghiém ttc.

2. Kip thoi phan anh nhimg vuéng mic, kho khin cta nha truong va
kién nghi nhitng bién phap khic phuc dé cip trén giai quyét.

3. Phan 4nh nhiing van dé chua rd rang viéc chi dao cua cap trén, gop
¥ phé binh véi co quan quan 1y cip trén bang vin ban hodc thong qua dai dién.
Trong ¥ kién phan anh 1én cdp trén chua duoc giai quyét, nha trudng van phai
nghiém tic chép hanh va thuc hién su chi dao cua cép trén.

Piéu 14. Quan hé ciia nha truwdng véi chinh quyén dia phuwong



Hi¢u trudng ctia nha truong cé trach nhi€ém dam bao moéi quan h¢ chat ché voi
co quan chinh quyén sé tai dé phoi hop gidi quyét nhitng cong vi¢e ¢o6 lién quan dén

gido duc trong nha trudng va cham lo quyén loi hoc tap ca hoc sinh.

CHUONG VI
DPIEU KHOAN THI HANH

Thoi gian lam viéc ctia trudng.

* Mua He (Thang 9,3,4,5,6,7,8): Tu 6 gio 30 phut — 17gio 30 phat

* Mua Pong (Thang 10,11,12,1,2): Tt 6 gio 45 phat — 17gio 30 phut.

Ban quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay 10/10/2025 va cac nam tiép theo.

Hi¢u trudéng nha truong co trach nhi¢m thuc hién va cu thé hoa nhitng quy
dinh trong quy ché nay nham quan Iy diéu hanh moi hoat dong cta nha truong.

Can bo vién chuc, lao dong trong nha truong co trach nhiém thuc hién t6t ban
quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién, thiy c6 diéu gi chua phi hop BGH tap trung y kién
xem xét, bo sung, chinh stra cho phtt hop va hop hdi dong nha truong dé théng nhat

thuc hién. Nhimng quy dinh trai véi ban quy ché nay déu bi bai bo./

Noi nhdn:

- Céc doan thé;

- Cac to chuyén mon;
-Luu: VP




