UBND HUYEN PAKTO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN BINH MINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc.

, QUY CHE
LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC CUA TRUONG MN BINH MINH
(Ban hanh kém theo OD so: ....../|0OD-MNBM ngay 05 /10 2023

ciia Hiéu truong Truong Mam non Binh Minh)
CHUONG I

_ VITRL,NHIEM VU
VA QUYEN HAN NHA TRUONG.

Picu 1: Vi tri.

- Truong Mam non Binh Minh 14 co s& gido duc mam non cta hé théng gido

duc quoc dan, cé tu cach phap nhan.
Picu 2 : Nhiém vu va quyén han.

1. TO chure giang day, hoc tap va hoat dong gido duc dat chat lwong theo muc
tiéu, chuong trinh GDMN do B¢ truéng Bo GD&DT ban hanh.

2. Huy dong tré em di hoc ding do tudi, van dong tré em tan tat, khuyét tat,
tré em ¢O hoan canh kho khan dén truong, thuc hién ké hoach PCGDMN tré 5
tuoi trong cong dong. Nhan bao trg va quan ly cac hoat dong gido duc cua cac co
s¢ giao duc khac thuc hién chuong trinh giao duc MN theo sy phan cong cta cap
c6 tham quyén. T6 chiric kiém tra va cong nhan hoan thanh chuong trinh GDMN
cua hoc sinh trong nha truong va tré em trong dia ban quan 1y cia truong.

3. Quan li can bg, giao vién, nhan vién va hoc sinh.

4. Quan li, st dung dat dai, co s vat chat, trang thiét bi va tai chinh theo qui
dinh cua phap luat.

5. Phéi hop véi gia dinh, cac to chitc va ca nhan trong cong dong thyuc hién
cac hoat dong gido duc.

6. T6 chitc cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac
hoat dong xa hoi trong cong dong.

7. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo qui dinh cta phap luat.

CHUONG 11
CO CAU TO CHUC VA QUAN LY CUA NHA TRUONG.

Piéu 3: Co ciu td chire.
- Ban Giam Hiéu
- Chi bd



- BCHCD - boan TN
-T6 CM : T6 MG 3-4 tudi, nha tré, To6 MG 4-5 tudi, T6 MG 5-6 tudi; To
cap dudng; t6 van phong
Diéu 4: Ban giam hiéu.
* Trach nhiém cia hi¢u truéng:

- Hiéu trudng 1a ngudi do co quan nha nudc cd thim quyén bd nhiém, chiu
trach nhiém t6 chirc, quan li, cAc hoat dong va chat luong gido duc ctia nha
truong. Chiu trach nhiém trude phép luat va cap trén vé toan by hoat dong cua
nha truong.

a. Xay dung quy hoach phat trién nha trudng; 1ap ké hoach va té chire thuc
hién ké hoach day hoc, giao duc timg nam hoc; bdo cao, danh gia két qua thuc
hién truéc Hoi dong truong va cac cap co thim quyeén.

b. Thanh lap céc to chuyén moén, t6 van phong va cac hoi ddng tu van trong
nha truong; bo nhiém to truong, to pho. Bé xuét cac thanh vién cua Hoi dong
truong trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh.

C. Phén cong quan li, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén, khen thudng, thi hanh ki luat doi vdi gido vién, nhan vién theo qui
dinh.

d. Quan 1i hanh chinh, quan 1y va str dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong.

d. Quan li hoc sinh va cac hoat dong gido duc ctia nha truong; tiép nhan,
gidi thidu hoc sinh chuyén trudng, quyét dinh khen thuong, ki luat, phé duyét két
qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, t6 chirc kiém tra, Xac nhan viéc
hoan thanh chuong trinh GDMN cho hoc sinh 5 tudi trong nha truong va cac dbi
tuong khac trén dia ban phu trach.

e. Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu quan ly, tham
gia giang day hodc du gio binh quan 2 tiét/ 1 tuan, dugc hudng ché do phu cap va
cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

g. Thuc hién quy ché dan chu co s¢ va tao diéu kién cho cac to chic chinh
tri - xa hdi trong trudng hoat dong nham nang cao chat lugng gido duc.

h. Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai trd cua nha trudng dbi véi
cong dong.

* Phé hi¢u trudéng:

- Pho Hiéu truong 1a ngudi giap viéc cho Hiéu trudng va chiu trach nhiém
trudc Hicu trudng.

a. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu trudong phan cong.
b. Piéu hanh hoat dong cua nha trudng khi duge Hiéu truong uy quyén.

c. Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly, tham
gia giang day hodc dy gio binh quén 4 tiét/ 1 tuan; duoc hudng ché do phu cp va
cac chinh sach vu dai theo quy dinh



* Trach nhiém cua can bg, gido vién, nhdn vién trong nha truong.

- Thuc hién cac nhiém vu va quyén cua nha gido theo quy dinh ctua Luat
Gido duc va biéu 1€ truong MN.

- Chip hanh nghiém chinh chi truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang,
phap luat cia Nha nudc; thi hanh nhiém vu theo dung quy dinh cua phap luat.
Khong ngung hoc tap, rén luyén nang cao trinh dg 1y luan chinh tri dé van dung
vao hoat dong giang day, gido duc va dap tng yéu cau nhiém vu duoc giao.

- Kién quyét d4u tranh chéng nhiing hién tuong bé phai, mat doan ket cua
quyén, quan liéu va nhimg hoat dong khac vi pham dan chu, ki cuong, nén nép
trong nha truong.

- Thyc hién ding nhiing quy dinh trong luat vién chirc; Phap 1¢énh chéng
tham nhiing; Phap I¢nh t‘hl.IC hanh tiét ki€ém; gilr gin pham chat, uy tin, danh du
cua nha gido, ton trong dong nghié¢p va hoc sinh; bao v€ uy tin cia nha truong.

- C6 ¥ thirc t6 chtre ky luat, chdp hanh nghiém sy diéu dong, phan coéng cla
to chtic; co y thuc tap the, phan dau vi loi ich chung.

- Tam huyet vOi nghe nghiép, c6 y thuc gitr gin danh dy, luong tam nha
gido; co tinh than doan két, thuong yéu gitp d& dong nghi¢p trong cudc song va
trong cong tac, c6 long nhan ai, bao dung, do luong, ddi xr hoa nha véi hoc sinh,
dong nghiép. Téan tuy voi cong viée; thuc hién ding diéu 18, quy ché, ndi quy cla
nha truong.

- Soan giang dung chuong trinh, ding do tudi, soan bai trudc 3 ngay, sau
mdi ngay hoc phai c¢6 rut kinh nghiém cudi ngay.

- Quan ly hoc sinh an toan tuy¢t dbi.
- Thuong xuyén tao moi truong 16p hoc méi me, thu hat sy cha y cua tré.

- Pam bao gid gidc trén 16p, hoi hop va cac hoat dong khac. Tham gia tich
cuc cac hoat dong trong ndm hoc.

- Cong bang trong giang day, danh gia ding thuc chét va ning luc cua hoc
sinh, chéng bénh thanh tich, chdng tham nhiing 14ng phi.

- Sbng ¢6 1y tuong, cd6 muc dich, co ¥ chi vuot khé vuon 1én, thuc hanh
can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu theo tAm guong dao duc H6 Chi Minh. Tac
phong lam vi¢c nhanh nhen, khan truong, khoa hoc, c6 thai do van minh lich su
trong quan hé xa hoi va giao tiép véi dong nghiép. Trang phuc phai gian di, gon
gang, lich su, khong giy phan cam va phan tan sy cht y cia hoc sinh.

- Ton trong, yéu thuong, khoan dung do6i véi hoc sinh, khiém ton, lich su
v6i cha me hoc sinh. Thyc sy 1a tam guong vé nép song, 161 song va tinh than tu
hoc d61 vé1 hoc sinh va cha me hoc sinh.

* Cac hanh vi gido vién khong dwoc lam:
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- Xtic pham danh dy, nhan pham, xdm pham than thé hoc sinh va dong
nghiép.

- Xuyén tac ndi dung giao duc ; day sai n0i dung, kién thirc, khong dung voi
quan diém, duong 161 gido duc cua Pang va Nha nudc Viét Nam.

- C6 y danh gia sai két qua hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh.
- B6 gio, bo budi day, tuy tién cit xét chuong trinh gido duc.

- Gian an, thiéu trung thuc trong hoc tap, nghién ctru va thyc hién giang day,
t6 chirc day thém trai quy dinh, hat thudc 14, udng ruou bia trong khi thi hanh
nhiém vu va tham gia cac hoat dong gido duc trong nha truong.

- Trdn tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vy, di mudn vé sém, bo gio, bd
budi day, cit xén chuong trinh, vi pham quy ché chuyén mon lam anh hudng dén
ky cuong, nén nép ctia nha truong; sir dung dién thoai di dong va lam viéc riéng
trong cac cudc hop, khi Ién 16p va hoc tép.

- Gi4o vién c6 hanh vi vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay thi tuy theo tinh
chat, mirc do sé bi xtr 1y theo quy dinh.
Piéu 5: T6 khoi
- GOm t6 trudng va cac thanh vién.
- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang, nam nham
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh; ké hoach day hoc va cac hoat dong khac
ctia nha truong, sinh hoat dinh ky 2 lan/ thang.

Dicu 6: Té chuyén mon.
- Bao gom Pho hi¢u trudng phu trach chuyén mon, to truong, giao vién

- X4y dung ké hoach hoat dong chung cua t6, mdi to ra nghi quyét thong
qua hoi nghi & t6 - hudng dan xay dung va quan li ké hoach c4 nhén cia t6 vién
theo ké hoach giang day, phan phdi chuong trinh va cic qui dinh khac ciua Bo
GD&DT.

- Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, kjém tra, danh gia chat
lugng hiu qua giang day, GD va quan ly s dung sach thiét bi cua cac thanh vién
trong to theo ké hoach ctia nha truong.

- Tham gia danh gi4, xep loai giao vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
glao vién MN va giéi thiéu to truong, to pho. Dé xuat viéc khen thuong, ki luat
d6i véi gido vien

- Gilip Hiéu trudng chi dao cac hoat dong gido duc khac. T6 chirc sinh hoat
ding dinh ky

Picu 7: Hji dong truong.
- La t6 chtic chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong huéng hoat dong cua nha

truong, huy dong va giam sat viéc st dung cac ngudn luc danh cho nha truong,
gan nha truong voi cong ddng va xa hoi, bao dam thyuc hién muc tiéu giao duc.



- Thanh vién cua hoi déng truong gobm: Hiéu truong, cha tich cong doan, doan
thanh nién, to trudng t6 chuyén mon, to truong to6 van phong, thu ky.

Dicu 8: T6 chirc Pang va doan thé.

- T(;)qchl'rlc Dang trong truong MN lanh dao nha truong va hoat dong trong
khudn kho Hién phap, phap luat va diéu 1€ Pang.

- CPCS, doan TNCS HO Chi Minh, va céc t6 chirc x3 hoi khac hoat dong
theo qui dinh cta phap luat, nham giap nha truong trong viéc thuc hién muc tiéu,
nguyén li Gido duc.

Diéu 9: Hoi dong thi dua khen thwéng.

- Hoi df)ng thi dua khen thuéng do hiéu truong thanh 1ap va lam chu tich.
Cac thanh vién cua hoi dong gom: PHT, CTCD, BCHCD co s, Bi thu Boan TN,
t6 truong. T chirc hop vao cudi mdi hoc ky.

CHUONG III
QUAN HE CONG TAC

Picu 10: Quan hé giira trwong MN Binh Minh véi UBND thi tran Pik T6
va phong GD&DPT Huyén Dik T6
- Truong MN Binh Minh chiu sy 1anh dao dong thdi cia UBND TT Pik T6
va phong GD&DPT Huyén Dak T6

- BGH nha truong bao cao dinh ki va bdo cao dot xuat tinh hinh thuc hién
cac nhiém vu va két qua gido duc trong nha truong vai UBND TT va Phong
GD&DT.

- Truong MN Binh Minh ¢6 trach nhiém phuc tung sy chi dao, hudng dan va
chap hanh cac quyét dinh cta co quan cap trén.

Piéu 11: Quan hé cong tac giira trwuong MN Binh Minh véi cic ban nganh
6 thi tran
- Quan hé cong tac giita nha trudng voi cac ban nganh & X thi tran 13 quan hé
ngang cap, binh dang phoi hop va giap d& lan nhau trong cong tac.

Picu 12: Quan hé cong tac véi trwong TH - trwong THCS - trweong Mam
non trén dia ban

_ - Truong MN  Binh Minh c6 trach nhiém phdi hop véi cac don vi ban t6 chirc
diéu tra phq cap gido duc :[rén dia ban dé tl}uc hién cong tac phé cap GDTH -
XMC va pho cap THCS pho cap tré MN 5 tudi trén dia ban thi tran.

Picu 13: Quan hé giira nha trudng - gia dinh - xi hoi.

- Nha truong thuong xuyén chu dong phdi hop véi hoi khuyén hoc thi tran,
dai dién hoi cha me hoc sinh, cac t6 chirc chinh tri - X4 hoi c6 tdm huyét véi su
nghiép gido duc tré em trong cong dong nham: Thong nhat quan diém, ndi dung,
phuong phép gido duc gifra nha truong - gia dinh - xa hoi.
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- Huy dong moi luc luong cua cong dong chim lo su nghiép gido duc, xay
dung phong trao hoc tap va moi truong gido duc lanh manh, gdp phan xay dung
co s vat chat, thiét bi gido duc cho nha truong.

, CHUONG IV
CAC HOAT PONG GIAO DUC

Diéu 15: XAy dung ké hoach, chwong trinh cong tac.

- Cac t6 chirc doan thé, t6 Van phong, to CM, CB-GV-NV déu phai xay dung
chuong trinh - ké hoach cong tac theo tuan, thang, hoc ki, ca nim va trién khai
thuc hién khi da cé quyet dinh cia Hi¢u trudng.

- Hang thang BGH xay dung ké hoach cdng tac chung cho toan truong, thong
bao cho CB-GV-NV trong nha truong biét dé thuc hién vao cac cudc hop giao
ban hoac hop Hdi dong su pham nha truong.

- Viéc soan thao vin ban co tinh chit chung toan truong do BGH soan thao,
cac van ban c6 ndi1 dung hudng dan chuyén mon, nghiép vu thudc to6, bd phan nao
thi t6, bo phan d6 chiu trach nhiém soan thao va chiu trach nhiém truédc Hi¢u
truong.

Dicu 16: Xir li van ban - cong van di - dén va quan li cong van - tai li¢u.
- T6 chuc giai quyét va ky van ban dén can bdo dam cac nguyén tac sau:

Tat ca cac van ban dén déu phai duoc qua bd phan van thu dé dang ki vao so.
Khi nhan dugc van ban phai ki nhan vao s6 chuyén giao cia bo phan vin thu. Vin
ban phai dugc trinh Hiéu truong trude khi phan phdi cho t6, bd phan hay ca nhan
giai quyét. Vian ban dén phai dugc xir i nhanh chéng, chinh xac va giit gin bi mat
theo cac qui dinh ctia nha nudc.

- Phan loai so bd vin ban dén: khi tiép nhin vin ban dén, bo phan van thu
phai kiém tra ding dia chi noi nhan, sau do tién hanh phan loai cac loai hinh van
ban (Cong van, tai li¢u, sach bdo... ) dia chi va nguoi nhan.

- Pbi véi nhitng don, thu khiéu nai, t cdo, thu nic danh hodc vin ban can
kiém tra, xac minh phai gitt lai ca phong bi, dinh kém vin ban dé luu hd so giai
quyét.

- Vin ban dén can duoc ding ki vao so ngay trong ngay dén. Viéc vao so phai
rd rang, chinh xac. Khi dd vao so cong van dén - bo phan vin thu trinh hiéu
truong hoac PHT (neu duoc HT uy nhiém) xem toan bd vin ban dén dé xin y kién
phan phdi giai quyét.

- Sau khi vin ban dugc giai quyét xong céac td, bo phan giai quyét luu ban gdc
con chuyén ban sao cho by phan van thu dé 1ap ho so dua vao luu trir.

* To chirc gidi quyet va quan li van ban di.
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- Vin ban di nhat thiét phai qua van thu dé dang ki dong dau va 1am thu tuc
g di. Van ban di sau khi di co chir ki hop 1¢ méi dugc dong diu - van ban phai
dugc chuyén ngay trong ngay. Mdi van ban di déu phai luu 2 ban, 1 dé lap ho so
va theo doi cong viée, 1 ban luu dé tra tim khi can thiét.

Piéu 17: V& hoi hop:

- Ngoai viéc td chire Hoi nghi, tap huan d3 duge Hiéu trudng lap ké hoach tir
dau nam hoc. Pinh ki nha truong t6 chuc hop cac hdi déng theo quy dinh, Viéc to
chtc hop hoi ddng Su pham toan trudng s& duoc hop vao ngiy 28 hang thing
(néu c6 thay dbi s& c6 thong bao dén cac td truong) nham danh gia cong tac da
thue hién va dinh hudng cong tac thoi gian toi. VC-NLD tham gia hoi hop phai
thue hién nghi€ém chinh cac qui dinh v€ gio giic, ghi chep. Khi phat bleu v klen
phai duoc sy déng ¥ cua chu tri, y kién phai duoc chuan bi sén, v6i yéu cau ngan
gon, stc tich dang voi chu dé, ndi dung cude hop va cac qui dinh khac cta chu tri
cudc hop. Khéng néu lai cac y kién trung 1dp hodc cac y kién da dugc néu & cac
cudc hop khac.

- Céc t0 khéi, bd phan chuyén mon mdi thang ciing t6 chirc hop 1 1an dé diéu
chinh ké hoach hoat dong sao cho phu hgp véi thot gian va diéu kién thyc té cua
nha truong

- Céc cudc hop, hdi nghi, chuyén dé.... bit dau vao lac 7h30 phat sang, chiéu
14h00.

Picu 18: Vé bao quan va sir dung co s& vt chat ciia co’ quan.

- Mbi CB-GV-NV trong nha truong déu phai néu cao tinh than trach nhiém
trong viéc bao quan CSVC cuia nha trudng. Nghiém cAm moi hanh vi st dung tai
san cua nha truong vao muc dich ca nhan, tai san cua nha truong duogc dat ¢ dinh
tai vi tri do Hi¢u truédng nha truong bd tri. Viéc di chuyén tai san trong nha truong
hodic dwa ra ngoai phai dugc sy dong ¥ cho phép ctia Hiéu trudng.

- Moi hanh vi tuy ti¢n di chuyén, lam dung vi muc dich ca nhan, lam hu
hong, mat tai san cua nha truong déu phai xtr li theo qui dinh hién hanh.

~ CHUONG YV
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 19: Khen thwéng.

- CB-GV-NV trong nha truong co6 thanh tich trong vi¢c thyc hién nhiém vu
cong tac duoc phan cong, thuc hién nghiém chinh cac qui dinh trong qui ché nay
déu duoc xét va dé nghi khen thuong theo cac hinh thtrc va danh hiéu theo qui
dinh hién hanh.

Picu 20: Ky luit.



- CB-GV-NV trong nha truong khéng thuc hién tét nhiém vy, chirc trach
dugc giao, vi pham cac qui dinh tai qui ché nay thi tuy theo tinh chat, muc do s&
bi xtr Iy theo quy dinh. Dé nghi cap c6 tham quyén xir 1i ki luat theo qui dinh cia
phap luat hién hanh va chuyén di khoi don vi.

DPiéu 21: Sira doi - didu chinh.

- Vigcsua d6i, bo sung qui ché nay do Hiéu truong truong MN Binh Minh
quyét dinh.

Noi nhan:
- PGD-DT (dé bao céo);
- UBND TT(dé bao c4o);
- PHT, CTCD,TT;
- Luu VT.
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