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UBND PHUONG DONG HOA LU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN KHANI AN Dgc lap - Tu do - Hanh phic

Déng Hoa Lu, ngay 06 thang 10 nam 2025

QUY CHE LAM VIEC CUA NHA TRUONG

(Ban hanh kém theo Quyét djnh‘sci' 301/QD-TMN ngay 05/10/2025
cua triuong Mam non Khanh An)

I. VI TRi - CHU'C NANG - QUYEN HAN CO CAU TO CHUC CUA NHA
TRUONG
1. Vi tri

- Trudng Mam non Khanh An la co s gido duc cong 1ap thudc hé thong
gido duc quoc dan, trudng cd tu cach phap nhan, c6 con diu va tai khoan riéng.

Nha truong chiu sy quan ly truc tiép cua Uy ban nhan dén phudng Dong Hoa
Lu; Chiu su quan ly vé chuyén mon cua S¢ Gido duc va Dao tao Ninh Binh.

2. Nhiém vu va quyén han:

- Té chirc cham séc, gido duc tré trong do tudi tir 1 dén 6 tudi va cac hoat
dong gido duc khac cua Chuong trinh GDMN quy dinh.

- Quan ly gido vién, can bd, nhan v1en dé nghl tuyen dung va diéu dong
gido vién, can bg, nhan v1en theo quy mo s6 16p, s6 tré cla trudng.

- Tuyén sinh va tiép nhén tré, van dong tré dén trudng, quan 1y tré theo
quy dinh ctia B Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién ké hoach phé cap GDMN cho tré 5 tudi.

- Huy dong, quan ly, st dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop véi cac td chur, gia dinh tré trong hoat déng CS&GD tré.

- Quén ly, sir dung va bao quan CSVC, trang thiét bi theo quy dinh cua
Nha nudc.

- T6 chirc cho can bd, gido vién va nhan vién tham gia hoat ddng xa hoi,
cham sdc, nudi dudng, gido duc tré, GD ky nang séng, GD LLATGT...

- Té chirc phét dong, danh gia va dé nghi khen thuong phong trao thi dua
hang nam cua tap thé va ca nhan trong don vi.

- Thuc hién cac nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cta phép luat.

- Ché do lam viéc ciia nha trudng: Nha truong lam viée theo ché do Thu
truong, thuc hién chi truong duong 18i cua DPang, chinh sach phap ludt cua Nha
nude, quy dinh cua phong Vian hoa — Xa hdi phuong dam bao nguyén tic tap
trung dan cht. Khi quyét dinh nhimg van dé quan trong phai t6 chue ldy y kién
cta Cép uy Chl bo, CB,GV,NV trong truong theo nguyén tic dan chu va quyét
dinh theo da so trir nhimg viée thude tham quvcn riéng cua Thu truong.

3. Co ciu td chire,
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Téng s6 can bo, gido vién, nhan vién: 48 dong chi. Trong do: Bién ché 36
d/c, hop dong truong 12 d/c (03 gido vién, 05 nhan vién nudi dudng, 01 nhan
vién van thu, 03 nhan vién bao v¢).

Ban giam hiéu: 3 d/c; Hi¢u truong 1; Pho hiéu truong 2 d/c.

- Gido vién: 36 d/c.

- T4 nha tré 10 d/c gido vién, t& miu gido 26 d/c. 05 nhan vién nuoi
dudng, to van phong 5 (01 dong chi ké todn kiém nhiém)

I1. NHIEM VU - MOI QUAN HE GIU'A HIEU TRUONG PHO HIEU TRUONG
VA CAC MOI QUAN HE CONG TAC KHAC

1. Ban Gidm hié¢u

1.1. Hi¢u triréng: Dinh Thi Kim Dung

Nhiém vu:

- Xay dung, t6 chic b méy nha trudng; lap ké hoach va té chic thuc
hién ké hoach nudi dudng, cham soc, giao duc ndm hoc; bao cdo, danh gia két
qué thuc hién trude hoi dong trudng va cac cip cd thdm quyén; cé trach nhiém
giai trinh khi can thiét.

- Thanh 14p céc t6 chuyén mén, tb vin phong va cac hdi dong tu van trong
nha trudng; bd nhiém t6 trudng, td phé.

- Thyc hién cac nhi€m vu quan ly can b, gido vién, nhan vién theo quy dinh
cua phéap luat va hudng dn ctia co quan quan Iy gido duc; thuc hién quy tic tmg xir
cua can bd quan ly theo quy dinh; xdy dung k& hoach phat trién nang luc nghé
nghiép cho gido vién, nhén vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhén
vién tham gia céc hoat dong ddi méi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén gido vién, giéi thiéu nhan sy dé bd nhiém phé hiéu truéng.

- Quan ly va sir dung c6 hiéu quéa céc ngudn tai chinh, tai san ctia nha truong.

- Tiép nhan tré em, quéan ly tré em va t6 chitc cac hoat dong nudi dudng,
cham séc, gi4o duc tré em ciia nha truong; quyét dinh khen thudng.

- Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén hoac t& van phong; truc tiép
tham gia céc hoat déng gido duc 02 gi trong mdt tudn; tu hoc, tu boi dudng dé
nang cao nang luc chuyén mén nghiép vu, ning lyc quéan ly; duoc hudng ché do
phu cép wu dai dbi véi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

Tb chirc thuc hién quy ché dén chtl & co so; thuc hién xa hdi hod gido duc;
phéi hop 16 chire, huy dong cac luc lugng x4 hdi cling tham gia hoat ddng gido duc,
phat huy vai tro ctia nha truong déi voi cong dong, quan ly khu Yén Van,

1.2. Cac Pho hiéu trudéng:

* Dong chi: Trinh Thi Chiéu

Nhiém vu dugc phan cong:

+ Phy trach cdng tac chuyén mon, chuyén dé nha truong. Cong tac phd

cap. Boi dudng chuyén mén cho gido vién. Chju trach nhiém vé chat lugng gido
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duc, né nép ky cuong hoat dong chuyén mén hing ngdy tai cac nhom Igp. Cong
ngh¢ thong tin, cong tac truyén thong. Ky duyét gido én cac 1op Mau gido, phuy
trach khu Béc Ph.

- Chiju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hi¢u truong phan cong; thuc
hién quy tac Ung xir cia can bd quan Iy theo quy dinh.

- Didu hanh hoat dong cua nha trudng khi duge hiéu truong ty quyén.

- Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén hodc t van phong; truc tiép
tham gia cdc hoat dong gido duc 04 gio trong mot tuan; tu hoc, tur boi dudng
nang cao ning luc chuyén mén nghiép vy, nang luc quan ly; dugc hudng ché d¢
phu cdp wu dai déi vai nha gido va céc chinh sach uu dai theo quy dinh.

- Gilip Hiéu truong thyuc hién xa hdi hoa gido duc, phat huy vai tro cua
nha trudng ddi véi cong dong.

* Déng chi: Pham Thi Anh Tuyén

Nhiém vu dugc phéan cong:

- Phu trach cdng tac cham sdc, nudi dudng, theo doi thiét bi dé dung, dé
choi cua cac nhom 16p, cac cude véan dong, cac phong trao, cong tac y té truong
hoc, phu trach cong tac kiém dinh chit lugng thuc hién tét nhiém vu niam hoc va
cac chuyén dé vé sinh chim séc, nuéi dudng, ky duyét gido an nha tré, phu trach
khu Nhi Yén.

- Chiju trach nhiém diéu hanh céng viéc do hiéu trudng phén cong; thuc
hién quy téc Umg X1 ctia can b quén 1y theo quy dinh.

- Diéu hanh hoat d6ng ctia nha trudong khi duge hiéu trudng uy quyén.

- Tham gia sinh hoat clng to chuyén mon hogc té van phong; truc tiép
tham gia céc hoat dong gido duc 04 gid trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng
nang cao nang luc chuyén moén nghi€p vy, néng luc quan ly; duge huong ché do
phu cdp wu dii d6i v6i nha gido va cdc chinh sach wu dai theo quy dinh.

- Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phét huy vai trd cia nha truong ddi voi
cong dong.

2. Cong tac chi dao, phoi hgp ciia cac t6 chuyén mén, cic doan thé.

2.2. Té chuyén mén Nha tré: gdbm 15 dong chi (gdm 10 gido vién, 05 nhan
vién nudi dudng) do déng chi Ta Thi Tu lam Té truéng, dong chi Trinh Thi
Tuyét lam Té pho.

Nhiém vu:

- Can ctr ké hoach ctia nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung
cua to theo thang, nAm hoc nhim thuc hién chuong trinh gido duc mam non.

- Thyc hién boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chit
lugng, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; quan ly su
dung tai liéu, do dung, do choi, thiét b gido duc ctia cac thanh vién trong t6 theo
ké hoach cua nha trudng,
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- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép gido vién
mam non; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

- To chuyén mén nha tré sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot lan theo
nguyén tic dan chu, tén trong, chia sé, hoc tap, giup d& lan nhau dé phat trién
ndng luc chuyén mon.

2.3. T6 chuyén mén Méu gido: gdbm 26 ddng chi, do dong chi Dinh Thi
Thuy lam Té truéng, dong chi B3 Thj thao lam T phé.

Nhiém vu:

- Can ctr ké hoach cua nha trudng, xdy dung ké hoach hoat dong chung
clia t6 theo thang, ndm hoc nhim thyc hién chuong trinh gido duc mam non.

- Thue hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, chdm soc, gido duc tré em; quan ly sir
dung tai liéu, d6 dung, d6 choi, thiét bi gido duc clia cac thanh vién trong td theo
ké hoach cua nha truong.

- Tham gia dénh gia, xép loai gi4o vién theo chuén nghé nghiép gido vién
méam non; tham gia dénh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

- T chuyén mén mau gi4o sinh hoat dinh ky it nhat hai tuan mot lan theo
nguyén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 1an nhau dé phat trién
nang luc chuyén moén.

2.4. T6 chike Pang Cong san Viét Nam: Lanh dao nha trudong va hoat dong
trong khuén khé hién phap, phap luat va Piéu 1¢ ciia Dang.

2.5. Cong doan, Doan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh: Hoat dong
trong nha truong theo quy dinh cta Phap ludt va Diéu 1é clia timg td chirc nham
gilip nha truong thuc hién muc tiéu gido duc.

2.6. Hpi dong thi dua khen thuong:

- Hoi déng thi dua khen thudng gitip hiéu trudng to chitc phong trao thi
dua, dé nghi danh sach khen thudng déi véi can bd, gido vién, nhan vién trong
nha truong. Chu tich hoi déng thi dua khen thudng triéu tap hop hdi déng
dinh ky vao dau nam hoc, cudi hoc ky I, cudi nim hoc va hop dot xuét khi cé
yéu cau cong viéc.

- Hoi déng ky luat xét hoac xoa ky luat ddi véi nguoi vi pham theo timg
vu viéc.

- Hoi dong tu van hoat dong theo yéu cau cu thé cua timg cong viéc.
Nhiém vu, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat déng cua cac hdi dong tu
van do hiéu truéng quy dinh.

3. Nhiém vu, quyén han va cic moi quan hé cong tic cia gido vién,
tré, cha me tré trong nha truong

3.1 Giao vién
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- Gido vién phai thyc hién nghiém chinh cé chat lugng nhiém vu giang
day va gido dyc toan dién hoc sinh, lam viéc theo su phan cong cua hiéu trudng.

- Theo lich sinh hoat 1 ngay cta bé. Gido vién di truc phai di truc ding
gid nha truong da quy dinh. Cuy thé:

Cé tryc sang: Tir 6h45p dén 11h25p nghi, chiéu tir 13h55p dén 17h.

C6 tryc trua: Tir 7Th10 dén 16h30.

Yéu clu don tré truc tiép tir phu huynh, yéu cdu gido vién phai 4n cén,
niém nd vdi cac bac phu huynh.

Tra tré: Gido vién tra tré tin tay cho phu huynh, giao vién luu y trao doi
v&i cha me tré vé tinh hinh strc khoe cua tré, vé cac hoat dong trong ngay cla tré
v6i cac bac phu huynh.

- Gi4o vién phai thuc hién nhiém vu chiam séc vé sinh, nu6i dudng gido
duc tré theo dung chuong trinh, ndi dung gido duc, ké hoach day hoc.

- Giao vién 1én 16p phai c6 bai soan va da dugc ban giam hiéu ky duyét
theo ding quy dinh (trudc gidr [én 16p 2 tun).

- Bai soan phai co chat lugng thé hién r6 ndi dung, phuong phép bai hoc,
trinh bay khoa hoc, sach sg, r6 rang, chir viét can than.

- Khi dang tién hanh thuc hién cdc hoat dong cham soc nudi dudng, gido
duc tré gido vién phai bao quat 16p, chiu trach nhiém vé moi mit xay ra trong-
ngoai 1¢p thudc gid hanh chinh; khong tuy tién bo ra ngoai hodc lam viée riéng,
khong tiép phu huynh trong gi¢ 1én 16p.

- Thuc hién céc hoat dong cham soc gido duc tré phai dung chuong trinh,
ding ché do sinh hoat ngay, van dung linh hoat cac budc 1én 16p, dam bao dung
thoi gian quy dinh. T chirc céc hoat ddng gido duc va dinh gia tré theo muc
tiéu d6 tudi va tinh than trach nhiém cao tré.

- Tham gia lam cong tac PCGD cho tré em 5 tudi mot cach tich cuc, co
hiéu qua.

- Tu rén luyén phém chit, hoc tap van hod, boi dudng chuyén mén nghiép
vu dé nang cao chat lugng, hiéu qua giang day va gido duc.

- Thuc hién nhiém vu cong dén, céc quy dinh ctia phap luat, nhan nhiém
vu do hiéu truong phén cong va cac cdp quan ly gido duc.

- Cé trach nhiém giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido, guong
mau trude hoc sinh, thuong yéu tén trong tré, bao vé quyén loi va lgi ich chinh
dang cua tre.

- Trang phuc cua gido vién phai gon gang, lich su.

- Doan két giup d& cac ban dong nghiép.

- Chu dong phdi hop véi, véi gia dinh hoc sinh, cac td chirc xa hoi co lién
quan trong trong qua trinh cham séc nudi dudng gido dyc tré dé dat két qua cao.

- Tham gia tich cuc vao cac hoat dong cua dja phuong khi duge phan cong.
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- Gido vién nghi phai c6 gidy xin phép, ¢4 ly do chinh dang. Nghi 6m phai
c6 gidy cua y té,

- Tich cyc tham gia dong gop y kién xdy dung nha truong.

3.2. Doi véi tré

- Bi hoc déu; Tham gia ddy du cdc hoat dong nudi dudng, chim séc, gido
duc danh cho tré em; Thuc hién cac quy dinh cua nha truong.

- C6 10 ndi, ctr chi 1& phép, c6 théi quen vé sinh vin minh phtt hop Itra tudi.

- Trang phuc sach s€, gon gang, phu hgp Iua tudi, thuan tién cho cac hoat
dong vui choi va hoc tép.

3.3. Cha me tré

- C6 trach nhiém dén dbc con em dén truong dung quy dinh.

- Thuong xuyén két hop ciing véi gido vién cht nhiém- nha truong gido
duc hoc, nhic nhé tré phat trién t6t cac mit.

- Mua sim déy da dd dung hoc phém, tao diéu kién tot nhat cho tré tham
gia cac hoat dong tai truong dat két qua cao.

- Pua va dén cac em dén truong phai tuan thi moi quy dinh vé thoi gian
va gior gide. Khong duoc tu vao trudng khong ding gio cho phép, khong di xe
dap, xe may vao san truong.

3.4. Bao vé

- Phai c6 mait tai trudng 24/24 gio/ ngdy. Cé trach nhiém bao vé tai san
cua nha truong. Khong duge cho nguoi khong c6 phén sy vao truong.

- Péng mo cong truong, cira 1op hoc ding gid quy dinh.

- Thuc hién nghiém tiic hop dong bao vé.

Moi can b gido vién, nhan vién trong nha truong phai guong mau thuc
hién nghiém tac cac chu truong, chinh sach cia dang, phéap ludt cua nha nudc,
cac quy ché 1am viéc cua nha trudng. Hudng mg cac cude van dong cia nganh
phat dong. Moi thanh vién trong nha truong luén dé cao y thic to chire, gilr
nghiém ki luat lao dong va ki ludt phat ngon. Poan két thong nhat tao diéu kién
gitip d& nhau hoan thanh nhiém vu.

Trong qua trinh thuc hién cac can bd gido vién, nha truong phat hi¢n co
van dé gi chua phu hgp hodc chua ddy du thi bao cdo véi lanh dao nha truong dé
diéu chinh va bd sung.

Noi nhin: HA TRUONG
- Phong VH_XH (Pé Bc); RUONG

- BGH, GV, NV trudng (Dé th); : .

- Trang thong tin trudmg; | Z/'
- Luu VT.
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