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UBND HUYEN BIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON XA NA U Péc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: 130/KH-MNNU Na U, ngay 03 thang 10 nam 2024

‘ QUYET DINH
Ve viéc ban hanh Quy che to chirc va hoat dgng
trong trudng Mam non xa Na U

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA NA U

Can cir Lugt Giao duc ngay 14 thang 6 nam 2019;

Can cir Ngh; dinh s 04/2015/NP-CP ngay 09/01/2015 cia Chinh phu vé
thuc hign dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nwoc va don vi
sy nghiégp cong lap;

Can cir Nghi dinh so 24/2021/ND- CP ngay 23/3/2021 cua Chinh phu quy
dinh viéc qudn 1y trong co s¢ Gido duc mam non va co sé Gido duc phé thdng
cong lap;

Can cir Cong van sé6 01/HD-BDVTW ngay 16/03/2021 cia Ban Dan vdn
Trung wong vé Viéc hwéng ddan mét sé nhiém vu trong tam thuec hién quy ché dan
chi o co so nam 2021;

Can cit Thong tw s6 11/12020/TT-BGDBT ngay 19/5/2020 ciia Bé Gido duc va
Bdo tg0 Vé Viéc huréng ddn theec hién dan cha trong hoat déng ciia co sé giéo duc
cong lap;

Can cir Thong tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cua Bé Giao duc
va Ddo tao ban hanh Diéu 1¢ truong Mam non;

Theee hién Nghi quyét ciza Héi nghy can bg, vién chirc, nguroi lao dong nam
hoc 2024 — 2025 hop ngay 04/09/2024 thong qua quy ché dan cha trong hoat
daeng ciia truong Mdm non xd Na U.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay vé Quy ché té chirc va hoat dong
trong trudng Mam non xa Na U’

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Ban Giam hiéu, c4c to chuyén mon, to van phong, cac t6 chirc doan
thé, can b, giéo vién, nhan vién, hoc sinh truong Mam non x3 Na U’ ¢ trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3,

- Phong GD&DT,

- Cép 1y chi bo nha truong,
- Céc doan thé nha truong,
- Luu: VT.




QUY CHE
T6 chirc va hoat déng trong trweong Mam non xia Na U’
(Kém theo Quyét dinh sé: 130/0D-MNNU' ngay 03 thang 10 ndm 2024
cua Hiéu trudong truong MN xd Na U)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vé: vi tri, nhiém vu, quyén han, t chirc truong Mam non
xd Na U’; t6 chiic va quan ly nha truong; t6 chirc hoat dong nudi dudng, cham soc,
giao duc; tai chinh, tai san; gido vién va nhan vién; tré em; mbi quan h¢ cong tac gitra
cac t chirc trong nha truong va mbi quan hé gitta nha trudng, gia dinh va xa hoi.

Picu 2. Vi tri ciia trwong Mam non xa Na U’

Truong Mam non xa Na U’ 14 co s¢ gido duc mam non trong hé thong giao
duc qUOc dan, c6 tu cach phap nhan, co tai khoan va con dau riéng.

Picu 3. Nhiém vu va quyén han ciia trweong Mam non xa Na U’

1. Xay dyng phuong huéng, chién lugc phét trién nha truong theo cac quy
dinh cua Bo Giao duc va Pao tao, bao dam phu hop diéu kién kinh té - x hoi caa
dia phuong, tim nhin, st ménh va céc gia tri cot 16i cua nha trudng.

2. T6 chuc thyc hién viéc nudi dudng, cham soc, gido duc tré em tir 03 thang
tudi dén 06 tudi theo chwong trinh giao duc mam non do Bo truéng Bo Gio duc
va Dao tao ban hanh.

3. Chu dong dé xuat nhu cau, tham gia tuyén dung can bo, giéo vién, nhan
vién trong trudng Mam non xa Na U’ quan ly, sir dung cén bo, gido vién, nhan
vién dé thuc hién nhiém vy nudi dudng, cham sdc, gido duc tré em.

4. Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chat luong va kiém dinh chét lugng
gi4o duc theo quy dinh. Cong b cng khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach gido
duc, diéu kién bao dam chat luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chat
luong giao duc.

5. Thuc hién dan chu, trdch nhiém giai trinh cta nha truong trong quan ly
hoat dong giéo duc.

6. Huy dong tré em ltra tudi mam non dén trudng; quan ly tré em; té chuc
gi4o duc hoa nhap cho tré em c6 hoan canh dac biét, tré em khuyét tat; thuc hién
phd cap gido dyc mam non cho tré em nam tudi trong pham vi dugc phan cong;
thuc hién hd trg cac co sd gido duc mam non khéc trén dia ban nang cao chat
lrong to chuc hoat dong gido duyc theo phan cdng cua cap ¢ tham quyen.

7. Huy dong, quan ly va sir dung cac nguon luc theo quy dinh cua phap luat;
xay dung co s& vat chat theo yéu Cau chuan hoa, hién dai hda.

8. Tham muu v&i chinh quyén, phdi hop véi gia dinh hodc ngudi chim soc
tré em va to chic, c4 nhan dé thuc hién hoat dong nuéi dudng, chiam soc, gido duc
tre em.

9. T4 chuc cho cén bo quan ly, gi4o vién, nhan vién va tré em tham gia cac
hoat dong phi hop trong cong dong.

10. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.



) Chuong II
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG

Piéu 4. Co cau to chire nha truong

Co cau t6 chire truong Mam non xa Na U’ gom co:

- Hoi ddng truong;

- Hiéu trudng va Phd Hiéu trudng;

- Hoi ddng thi dua khen thuong;

- Hoi ddng ki luat;

- Ho1 déng tur van:

- T6 chire Bang Cong san Viét Nam

- T6 chirc Cong doan,

- T6 chire Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh;

- Céc to Chuyén mon, to Van phong;

- Cac nhom tré, 16p mau gido.

Piéu 5. Hoi dong truong

1. Hoi dong truong 1a to chirc quan tri nha truong thuc hién quyén dai dién
s& hitu ciia nha trudng va cac bén cé loi ich lién quan, chiu trach nhiém quyét
dinh vé phuong huéng hoat dong cta nha trudng, huy dong va giam sat viéc s
dung cac nguon luc danh cho nha truong, gan nha truong véi cong dong va xa
hoi, bao dam thuc hién muc tiéu gido duc, phu hop véi quy dinh cuaa phép luat.

2. Thanh phan va thu tuc thanh 1ap Hoi dong truong:

Thanh phan Hoi dong trudng gom: Bi thu cap uy; Hiéu truong; Chu tich
Cong doan; Bi thu Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh; dai dién cac to
Chuyén mén, dai dién té Van phong; dai dién chinh quyén dia phuong va dai dién
ban dai dién cha me tré em. Hoi dong truong ¢d Chu tich, thu ki va cac thanh vién
khéc, sé lugng thanh vién cua Hoi dong truong 1a sb 1é va it nhat 1a 07 nguoi,
nhiéu nhat 1a 13 nguoi.

Can clr vao co cau to chuc, nhiém vu, quyén han va hoat dong ctia Ho1 dong
truong, Hiéu truong tong hop danh sach nhan su do tap thé gido vién va céc to
chtrc, doan thé nha trudng gidi thiéu trinh Cha tich Uy ban nhan dan huyén Ddién
Bién ra quyét dinh thanh lap. Nhiém ky cia Hoi dong truong 1a 05 nam.
Trudng hop €6 sy thay d6i vé nhan sy, Hiéu truong 1am véan ban dé nghi cap c6
tham quyeén ra quyét dinh bd sung, kién toan hoi dong truong.

3. Nhiém vu va quyén han cta hoi dong truong:

Quyét nghi vé muc tiéu, chién lugc phét trién, ké hoach hoat dong hang nam
clia nha truong; quyét nghi quy ché to chic va hoat dong cua nha truong; xem
Xet, sua ddi, bd sung cac quy che quy dinh cua nha truong, trinh cap co tham
quyén phé duyét; quyét nghi vé to chirc, nhan su; quyét nghi vé chua truong sir
dung tai chinh, tai san cua nha truong.

Giam sét cac hoat dong cua nha trudng; giam sat qua trinh to chire thuc hién
cac quyét nghi ctia hoi dong truong; viéc thuc hién quy ché dan chi trong cc hoat
dong cua nha truong.

4. Hoat dong cua hoi dong truong:

Hoi déng truong hop it nhat 03 1an mot nam. Trong truong hop can thiét, khi
Hiéu trudng hoic it nhat 1/3 (mot phan ba) sé thanh vién hoi dong truong dé nghi,



Chu tich héi dong trrong cé quyen triéu tap phién hop bat thu’O'ng dé giai quyét
nhitng van dé phat sinh trong qua trinh thyc hién nhiém vy va quyen han cta nha
truong. Hoi dong trudng 6 thé hop bang hinh thire xin y kién bang vin ban. Phién
hop hoi dong trudng dugc cdng nhan 1a hop 18 khi c6 mat tir 3/4 (ba phan tu) sb
thanh vién caa hoi dong tro 1én (trong d6 ¢o chu tich hoi déng) Quyét nghi cua
hoi dong tru:0’ng dugc thong qua va co higu luc khi duoc it nhat 2/3 (hai phan ba)
s6 thanh vién c6 mat nhat tri. Cac Nghi quyét cua Hoi dong trudng dugc cong bd
cong khai trong toan nha truong.

Hiéu truong nha truong cé trach nhiém thuc hién cac quyét nghi hoac két
luan cua hoi dong truong vé nhitng ndi dung duge quy dinh tai khoan 3 cua Diéu
nay. Néu Hiéu truang khong nhat tri voi quyét nghi cua hoi dong truong thi phai
kip thoi bao céo, xin y kién cua phong Gi4o duc va Dao tao Huyén. Trong thoi
gian cho y kién caa co quan c6 tham quyén, Hiéu truéng thuc hién theo quyét
nghi cua Hoi dong trudong d6i vai cac van dé khdng trai vai phap luat hién hanh
va Quy ché nay.

Picu 6. Hiéu trudng, Phd Hiéu trudng

1. Hiéu truong

a) Hiéu truong 1a ngudi chiu trach nhiém td chic, quan ly cac hoat dong va
chat luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em caa nha truong;

b) Hiéu truong do Chu tich Uy ban nhan dan huyén bo nhiém; Sau mdi nam
hoc, Hiéu truong duoc vién chire, nguoi lao dong trong trudng gop ¥ va cap co
tham quyén danh gia theo quy dinh

¢) Nhiém vy va quyén han caa Hiéu truong:

Xay dyng, to chizc bd may nha trudng; 1ap ké hoach va t chic thuc hién ké
hoach nu6i dudng, cham soc, gido duc nam hoc; bao cao, danh gia két qua thuc
hién trugc Hoi dong truong va cac cap co tham quyen; co trach nhiém giai trinh
khi can thiét.

Thanh lap cac t6 Chuyén mon, t6 Vin phong va cac Hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém t6 truong, t6 pho; dé xuat céac thanh vién cua Hoi dong
truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh.

Thuc hién cac nhiém vu quan ly can bg, giao vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va hudng dan cia co quan quan ly gido duc; thuc hién quy tac ung
Xt cua can bo quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phét trién ning luc nghé
nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gi&o vién va nhan
vién tham gia cac hoat dong doi mai gido duc; tham gia qué trinh tuyén dung,
thuyén chuyén gido vién, gisi thiéu nhan sy dé bo nhiém pho hiéu trudng.
Quan ly va st dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cia nha trudng.

Tiép nhan tré em, quan ly tré em va to chirc cac hoat dong nudi dudng, chim
soc, giao duc tr¢ em cua nha truong; quyét dinh khen thudng.
Tham gia sinh hoat ciing té chuy&n mén hoic t6 vin phong; truc tlep tham gia cac
hoat dong gido duc 02 gid trong mot tuan; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao nang
luc chuy&n mén nghiép vy, ning luc quan 1y; dugc hudng ché do phu cip vu dai
d6i véi nha giao va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.



T6 chue thyc hién quy ché dan chu ¢ co so; thyc hién x& hoi hoé gido duc;
phdi hop t6 chire, huy dong céc luc luong xa hoi cung tham gia hoat dong giao
duc, phat huy vai tro ciia nha truong ddi véi cong dong.

2. Pho Hiéu truong

a) Pho Hiéu trudng la nguoi gidp Hiéu truéng quan 1y nha truong, chiu trach
nhiém truéc Hiéu trudng va trudge phéap luat vé nhiém vu dugc phan cong;

b) Phé Hiéu truong do Chu tich Uy ban nhan dan huyén bd nhiém; Sau mdi
nam hoc, Pho Hiéu truong duoc vién chirc, nguoi lao dong trong truong gop y va
cap cO tham quyén danh gia theo quy dinh;

¢) Nhiém vu va quyén han caa Pho Hiéu truong:

Chiu trach nhiém diéu hanh cdng viéc do Hiéu truong phan cong; thuc hién
quy tic ing xu cua can bo quan 1y theo quy dinh.

Piéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hi¢u truong vy quyén.
Tham gia sinh hoat cing t6 chuy@&n mdn hoac to van phong; truc tiép tham gia céc
hoat dong gido duc 04 gid trong mot tuan; tu hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc
chuy&n mdn nghiép vu, nang luc quan 1y; duoc hudng ché o phu cap uu dai doi
véi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

Thuc hién x4 hoi hoa gido duc, phét huy vai trd ctia nha truong ddi Vi cong dong.

Piéu 7. Hi dong thi dua khen thwéng, hoi dong ky luat, hgi dong tw van

1. Hoi dong thi dua khen thuong

a) Hoi dong thi dua khen thuong do Hiéu truong thanh 1ap vao dau méi nam
hoc. Hiéu truong la Chu tich Hoi dong thi dua khen thuong. Céc thanh vién cua
hoi dong gom: Phd Hiéu truong, dai dién Cap ay Chi b, Chu tich Cong doan, Bi
thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, dai dién céc t6 Chuyén mén, dai dién
t6 Van phong, sb luong thanh vién trong hoi dong thi dua khen thuong 12 s6 1é.

b) Hoi dong thi dua khen thudng gilip Hiéu truong t6 chac cac phong trao
thi dua; xay dung céc tiéu chi cham diém thi dua cu thé phd hop vaéi tinh hinh thuc
té cia nha truong; xem xét, tham dinh, binh xét, dé xuat cac hinh thac khen thuong
cho tap thé, ca nhan c6 thanh tich xuat sac trong cac phong trao thi dua theo huéng
dan cua Hoi ddng thi dua khen thuong Huyén Dién Bién, S¢ Giéo duc va Pao tao
bién Bién, cac Cym thi dua nganh Giao duc va Pao tao Huyén,..

¢) Chu tich Hoi dong thi dua khen thu’orng tricu tap hop Hoi dong dinh ky vao
dau nam hoc, cudi hoc ky 1, cudi ndm hoc va hop dot xuét khi co yéu cau cong viéc.

2. Hoi dong ky luat duoc thanh lap dé xét hoac xoa ky luat ddi voi ngudi vi
pham theo tirng vu viéc. Hiéu truong 1 Chu tich Hoi dong ky luat. Cac thanh vién
cua Hoi ddng gdm: Pho Hiéu truong, dai dién Cap uy Chi bo Bang Cong san Viét
Nam, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, dai
dién cac té Chuyén mdn, té Vin phong.

3. Hoi dong tu van do Hiéu truong thanh 14ap theo yéu cau cu thé cua ting
cong viéc. Nhiém vy, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong cua cac hoi
dong tu van do Hiéu trudng quy dinh,

Piéu 8. Té chirc Pang Cong san Viét Nam va doan thé trong nha truong

1. T6 chae Pang Cong san Viét Nam trong nha trudng 1anh dao nha truong
va hoat dong trong khudn kho Hién phép, phép luat va biéu 18 cia Pang Cong
san Viét Nam.



2. T6 chirc Cong doan, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh va cac to
chutrc x& hoi khac trong nha truong hoat dong theo quy dinh cua phép luat va Biéu
1& cua ting td chirc nham gitp nha trudng thuc hién muc tiéu giéo duyc.

Piéu 9. T6 chuyén mon

1. T6 chuyén mén gom gido vién theo khdi nhém tré, 1ép mau gido; nhan
Vvién ndu an. Mdi t6 ¢4 it nhat 03 thanh vién, cd td truéng; néu co tir 07 thanh vién
trg 18n thi c6 01 to pho.

2. Nhiém vu cua té chuy@n mén:

a) Can ctr ké hoach cua nha truong, xay dung ké hoach hoat déng chung cua
t6 theo thang, nim hoc nhim thyc hién chuong trinh gido duc mam non;

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

c) Tham gia danh gia, Xep loai gi4o vién theo chuan nghé nghiép gi4o vién
mam non; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

3. To chuy@n mon sinh hoat dinh ky it nhat hai tuan mot lan theo nguyén tac
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp d& 1dn nhau dé phét trién nang luc chuyén
mon.

Picu 10. T6 Vin phong

1. T6 Van phong gom cac nhan vién: ké toan, van thu, y té, tha quy, bao vé
va nhan vién khac. T6 c6 it nhat 03 thanh vién, c6 to trudng, néu co tir 07 thanh
vién trg 1én thi c6 01 to pho.

2. Nhiém vu cta to Vin phong gom:

a) Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 theo thang, ndam nham phuc vu viéc
thuc hién cac hoat dong cia nha truong vé nudi dudng, chim soc, gido duc tré
em;

b) Gilip Hiéu truong quan ly tai chinh, tai san, luu giit ho so ctia nha trudng;

¢) Thuc hién boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lwogng, hiéu qua cdng viéc cua cac thanh vién trong to theo ké hoach cua nha
truong;

d) Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién;

3. T6 Van phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot 1an theo nguyén tac
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp d& 1an nhau dé phat trién nang luc chuyén
mon.

Piéu 11. Nhom tré, 16p miu gido

1. Tré em dugc to chuc theo nhém tré hoic 16p mau giéo.

a) Dbi v6i nhom tré: tré em tir 03 thang tudi dén 36 thang tudi duoc to chuc
thanh cac nhom tre.

b) D6i voi 16p miu gido: Tré em tir 03 tudi dén 06 tudi duoc té chuc thanh
cac lop mau giéo.

2. MAi nhém tré, 16p mau giéo co khdng qué 02 tré em khuyét tat hoc hoa nhap.

3. Trudng mam non cé diém truong ¢ nhitng dia ban khac nhau do Hiéu
tmong phu trach hoac phan cong Pho Hiéu truong phu trach (Ngi dung nay danh
cho cdc trwrong mam non trong Huyén c6 tir 2 diém truong tré [én).



) Chuong III
TO CHUC HOAT PONG NUOI DUONG, CHAM SOC, GIAO DUC

Piéu 12. Thue hién chuong trinh gido duc va xiy dung ké hoach giao duc

1. Truong Mam non xi Na U’ thuc hlen Chuong trinh gido duc mam non
do B truong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh.

2. Can ctt Chuong trinh giao duc mam non do B truong Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh, truong mam non xay dung ké hoach gido duc nha truong va to
chuc thuc hién nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em; phét trién chuong trinh
gido duc mam non phu hop véi vin hoa, diéu kién cua dija phuong, truong mam
non va kha ning, nhu cau cua tré em.

3. Ddi vai tré em khuyét tat hoc hoa nhap duogc thuc hién ké hoach nudi
dudng, cham soc, giao duc phu hop véi kha nang cua tirng ca nhan va theo quy
dinh vé gido duc hoa nhap tré em khuyét tat.

Picu 13. P6 dung, d6 choi, hoc liéu

1. B6 dung, dd choi, hoc liéu duoc sir dung trong nha truong theo quy dinh
va phu hgp muc tiéu, ndi dung, phuong phép gido duc theo chuong trinh gido duc
mam non, van hoa, diéu kién cia dia phuong va kha nang, nhu cau cua tré em.

2. Nha truong duoc lya chon db dung, dd choi, hoc liéu dé sir dung theo
quy dinh.

3. Tai liéu huéng din nudi dudng, chiam soc, gido duc tré em khuyét tat hoc
hoa nhap theo quy dinh vé gido duc hoa nhap tré em khuyét tat.

Piéu 14. Hoat dong nudi dudng va chim séc sic khoe

1. Hoat dong nudi dudng va cham soc strc khoe thyc hién theo quy dinh
cia Chuong trinh gido duc mam non do Bo Gio duc va Dao tao ban hanh va quy
dinh vé cong tac y té truong hoc.

2. Hoat dong nudi dudng va chiam soc sic khoe tré em khuyét tat hoc hoa
nhap duoc thuc hién theo quy dinh vé gi4o duc hoa nhap tré em khuyét tat.

Piéu 15. Hoat dong giao duc

1. Hoat dong gi4o duc thuc hién theo Chuong trinh gido duc mam non do
Bo Giao duc va Bao tao ban hanh.

2. T6 chirc cac hoat dong gido duc bao dam thuc hién muc tiéu gido duc
mam non, yéu cau vé ndi dung giao duc mam non, yéu cau vé phuong phap giao
duc mam non va duoc té chic phi hop véi su phét trién caa ca nhan tré em va
cia nhdm tré, 16p mau giéo.

3. Hoat dong gido duc tré em khuyét tat hoc hoa nhap trong truong mam
non theo quy dinh vé gi4o duc hoa nhap tré em khuyét tat.

Piéu 16. Panh gia két qua nudi duwdng va chim séc sic khoe, gido duc

1. Kiém tra suc khoe tré em: téi thiéu mét 1an trong mot nim hoc.

2. Panh gia tinh trang dinh dudng cua tré em trén cé4c biéu do tiang trudng
theo quy dinh: mdi thang 01 lan dbi vai tré em dudi 24 thang, 03 thang 01 lan d6i
Vi tré em tir 24 thang tudi tro 18n.

3. Panh gia su phat trién cua tré em theo quy dinh.

Piéu 17. Ho so quan ly hoat dong nudi dudng, chim séc, gido duc

1. B6i voi nha truong

a) Ho so quan Iy tré em;



b) Hd so quan ly can bo, gi4o vién, nhan vién;

¢) K& hoach phat trién nha truong va ké hoach nuéi dudng, chim soc, gido
duc theo nam hoc;

d) Ho so phd cap gio duc.

d) Ho so quan Iy tai san, tai chinh;

e) Ho so quan 1y cac van ban;

2. Béi véi té Chuyén mon, té Van phong:

a) Ké hoach hoat dong

b) S6 ghi chép noi dung sinh hoat chuy@&n mén cua tb.

3. Bdi véi gido vién

a) Ké hoach nuéi dudng, chiam soc, gido duc caa nhém tré, 16p mau gio;

b) S6 theo dbi tré em;

¢) So theo ddi tai san, thiét bi, d6 choi ctia nhom tré, 16p mau giao.

4. Ho so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Biéu nay dang ho so dién
tr duoc str dung thay cho cac loai hd so gidy theo 16 trinh phl hop véi diéu kién
cua dia phuong, nha trueong, kha nang thyc hién caa gido vién va bao dam tinh
hop phép cua cac loai hd so dién ti. Viéc quan 1y ho so dién tir do S¢ Gido duc
va Dao tao quy dinh theo chuan két néi, chuan dit liéu cua Bo Giao duc va Pao
tao.

Chuong IV
TAI SAN VA TAI CHINH CUA NHA TRUONG

Picu 18. Co sé vat chat ciaa tredng mam non

Hé thong co so vat chat caa nha trudng it nhat phai bao dam mic tiéu chuan
co so vat chat ti thiéu theo quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao.
Nha trudng c6 trach nhiém xay dyung ké hoach, 16 trinh cu thé trinh cap c6 tham
quyén phé duyét dé tang cuong dau tu co sd vat chat nham duy tri nang cao dé
dat cAc muc tiéu chuan co so vat chit cao hon; quan ly va sir dung co sd vat chat
hién c6 mot cach hiéu qua, tranh lang phi. Nha truong dinh ky c6 ké hoach cai
tao, nang cap co so Vat chat theo quy dinh. Khong dua vao st dung nhiing co s
vat chat da hét nién han str dung khi chua cai tao stra chita.

Pieu 19. Thiét bi gido duc

1. Truong hoc dugc trang bi du thiét bi gido duc; to chuc quan ly va sir dung
cé hiéu qua trong nudi dudng, cham soc, giao duc tré em theo quy dinh.

2. Gido vién c6 trach nhiém st dung thiét bi gido duc cta nha trudng vao cac
hoat dong nudi dudng, cham soéc, giao duc tré em.

Piéu 20. Quan ly tai chinh, tai san

1. Quan ly tai san cta nha truong tuan theo cac quy dinh cua phap luat va
theo quy ché quan ly, st dung tai san céng. Moi thanh vién nha treong cé trach
nhiém git gin, bao vé tai san chung.

2. Viéc quan ly thu, chi tir cAc nguon tai chinh cia nha trudng thyc hién theo
quy dinh va theo quy ché cong khai tai chinh, quy ché chi tiéu ni bo.

CHUONG V
NHIEM VU VA QUYEN CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN
Piéu 21. Gido vién, nhan vién



Giao vién thuc hién nhiém vu nu6i dudng, cham soc, gido duc tré em.
Nhan vién thuc hién nhiém vy hd trg, phuc vu cong tac nudi dudng, chim soc,
giao duc tré em.

Piéu 22. Nhiém vu caa gi4o vién

1. Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

2. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gidao duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

3. Giir gin pham chét, danh du, uy tin ciia nha gido; ddi Xt céng bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em;
doan két, giup d& dong nghiép; thuc hién quy tic tng xir cia gido vién, cac quy
dinh vé dao dtrc nha gido theo quy dinh.

4. Tuyén truyén pho bién kién thuc khoa hoc nui day tré em cho cha me cua
tré em; cha déng phéi hop vai gia dinh cua tré em dé thyc hién muc tiéu gido duc
tre em.

5. Tu hoc, tu boi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim
sOc, giao duc tré em.

6. Thuc hién quy dinh cua nha truong va cac quy dinh khac caa phap luat.

Picu 23. Nhiém vu ciia nhan vién

1. Thuc hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hiéu trudng.

2. TUy theo vi tri viéc 1am, nhan vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh vé
tiéu chuan chic danh nghé nghiép cua vi tri viéc 1am dang dam nhiém va chap
hanh noi quy cua nha truong.

3. Bao dam an toan cho tré em trong an udng va sinh hoat tai nha truong.
Tuan tha cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho
tré, bao dam khong dé xay ra ngo doc ddi vai tre em.

4. Giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia ban than va nha truong; doan két,
twong tro gitp d& dong nghiép; thuc hién quy tac tng xir cia nhan vién theo quy dinh.

5. B6i dudng chuy&n mon nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

6. Thuc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac caa phap luat.

Picu 24. Quyen ciia gido vién, nhan vién

1. Pugc ton trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé, dugc huong céc
quyén loi vé vat chat, tinh than theo quy dinh.

2. Puoc ty cha thyc hién nhiém vu chuy@n mén vai su hd tro caa té chuyén
mon va nha trudng; dugc bao dam cac diéu kién dé thuc hién nhiém vu nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em.

3. Puoc hudng tién luong, phu cap, tro cap va cac ché do khac theo quy dinh
cua phap luat.

4. Puoc tao diéu kién hoc tap, bdi dudng néng cao trinh d§ chuyén mon,
nghi¢p vu, duoc hudng nguyén luong, phu cap theo luong va céc ché do chinh
sach khac theo quy dinh khi dugc cap c6 tham quyén ct di hoc tap, bdi dudng.

5. Bugc khen thudng, tang danh hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy khac
theo quy dinh.

6. Céc quyén khéc theo quy dinh cua phap luat.



Piéu 25. Trinh dd chuan dwec dao tao, chuan nghé nghiép caa gido vién,
nhén vién

1. Trinh d6 chuan dugc dao tao cia gido vien mam non Ia c6 bang tét nghiép
cao dang su pham mam non. Gido vién chua dat chuén trinh d6 dao tao duoc nha
truong, cic co quan quan ly gido duc tao diéu kién dé dugc dao tao, bdi dudng
theo quy dinh cua phap luét.

Hang nam, gido vién ty danh gia va dugc nha truong danh gia theo chuan
nghé nghiép gi4o vién mam non 1am cin ct xay dung ké hoach hoc tap, boi dudng
nang cao nang luc nghé nghiép.

2. Trinh d6 chuan duoc dao tao ctia nhan vién trong cc co s& giao duc mam
non dugc quy dinh tai cac van ban tiéu chuan chic danh nghé nghiép vai ting vi
tri viéc lam cta nhan vién theo quy dinh.

biéu 26. Hanh vi, &ng xir, trang phuc cia giao vién, nhan vién

1. Hanh vi, tng x&r cua giao vién, nhan vién thuc hién theo quy dinh cua
nganh gido duc va caa phap luat. Gido vién, nhan vién khong dugc lam nhirng
diéu sau:

a) Xdc pham danh dy, nhan pham, xam pham than thé tré em va déng nghiép;

b) Béi xtr khdng cdng bang ddi véi tré em;

c¢) Xuyén tac noi dung gido duc;

d) Bo gio, bo budi day; tuy tién cat xén chuong trinh nudi dudng, chim séc,
giao duc tré em;

d) Lam viéc riéng khi dang to chirc cac hoat dong nudi dudng, cham soc,
giao duc tré em.

e) Hat thude, udng ruou, bia va st dung cac chat kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong nuoéi dudng, cham soc, giao duc tré em.

2. Trang phuc cua giao vién, nhan vién phu hop, dap tng yéu cau nudi dudng,
chim soc, gido duc tré em va yéu cau trang phuc cong so.

Chuong VI
TRE EM

Piéu 27. Tudi va siec khoé ciia tré em mam non

1. Trudng Mam non x4 Na U’ tiép nhan tré trong d6 tudi tir 3- 6 tudi theo Ké
hoach tuyén sinh d3 dugc phé duyét tir ddu mdi nam hoc.

2. Truong Mam non x4 Na U’ tiép nhan tré em khuyét tat & do tudi cao hon
s0 véi quy dinh chung 13 03 tuéi (theo quy dinh).

Pieu 28. Quyeén cia tré em

1. Pugc nudi dudng, chdm soc, gido duc phu hop véi diéu kién di lai cua tré
va kha nang tiép nhan caa truong mam non.

2. Pugc nudi dudng, cham soc, giao duc theo chuong trinh gido duc mam
non phu hop voi kha néng va nhu cau cua tré em.

3. Tré em khuyét tat duoc gido duc hda nhap va dugc huang chinh sach vé
gido duc doi véi nguoi khuyét tat theo quy dinh.

4. Pugc bao dam an toan vé thé chat va tinh than; dugc chiam soc, ton trong
va d6i xu binh dang; dugc bao dam quyén va loi ich chinh dang; dugc bao dam
diéu kién co s& vat chat, vé sinh, an toan tai treong mam non.

5. Bugc tham gia cac hoat dong phéat huy kha nang ctia cd nhan.



6. DPuoc huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh.

7. Pugc hudng cac quyén khéc theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 29. Nhiém vu ciia tré em

1. L& phép véi ng ba, cha me, thay co gido va ngudi 10n; doan két, thuong
yéu, gitp d& ban be, em nho.

2. Chu dong, tich cuc tham gia cac hoat dong nudi dudng, chdm soc, gido
duc danh cho tré em phu hop v6i kha nang, lra tuoi.

3. Trang phuc gon gang, phi hop lira tudi, thuan tién cho céc hoat dong tai
tredng Mam non.

4. Gilr gin vé sinh ca nhan; tham gia gitr gin vé sinh truong, 16p tuy theo kha
nang, gop phan bao vé moéi trudng.

5. Thuc hién cac quy dinh cua truong mam non.

Chuong V11
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 30. Quan hé cong tac giira cac té6 chuy@n mén véi Ban Giam hiéu

a) Céc t6 chuy&n mén chiu sy 1anh dao truc tiép caa Hiéu truang va Pho hiéu
truedng theo sy phan cdng caa Hiéu trudng.

b) Truong hop Hiéu truong di vang, néu cd viéc gap can giai quyét (thudc
ndi dung Hiéu truong phu trach), t6 truéng chuyén mon bao cao Pho hi¢u trusng
da duoc Hiéu truéng uy quyén giai quyet néu cong viéc khong can gap thi to
truong chuyén mon cho Hi¢u truong vé xin y kién giai quyét.

c) Mot sé cdng viéc cd tinh chat dic thu thi can bo hodc giéo vién phu trach
truc tiép bao céo, xin y kién chi dao giai quyét cua Hiéu truong hoic Pho Hiéu
trudng phu trach nhu ché d6 néu trén, sau d6 bao céo lai dé td trudng biét.

d) Khi ¢ y kién cua Phé Hiéu truong phu trach, néu con thac mac thi bao cao
Hiéu truong, y kién cua Hiéu truong 12 y kién cudi cing dé giai quyét céng viéc do.

Piéu 31. Quan hé cong tac trong té chuyén mon

a) Cac can bo, giao vién, nhan vién quan hé cong tac binh dang va giup do
ldn nhau dé hoan thanh nhiém vu chung cua t6 va nhiém vu caa mdi ca nhan.

b) T6 trudng 13 ngudi dai dién cho can bo, gido vién, nhan vién trong té minh
phu trach c6 trach nhiém linh hoi cac y kién chi dao chung cua lanh dao dé xay
dung ké hoach tricn khai thuc hién ké hoach cong tac chuyén mdn cua to.

¢) Truong hop cd nhiing van dé khdng thdng nhat, trong pham vi t6 chuyén
mén khéng giai quyét duoc thi to truong hodc can bo, giao vién, nhan vién phai bao
c4o véi Hiéu truong, Phd Hiéu truang phu trach xin y kién chi dao.

Piéu 32. Quan hé cong tac giira cac té6 chuyén mén

Khi to truang chuy@n mén hoic ca nhan can bo, gido vién, nhan vién duoc
Hiéu truong giao cho trach nhiém chu tri phdi hop véi to chuyén mon khac dé
thuc hién mot nhiém vu thi to truéng chuy@n mdn hoic ca nhan dugc giao phai
chiu trach nhiém trudc Hiéu truong ddi véi cong viéc do.

Piéu 33. Quan hé giira nha trudng, gia dinh va xa hoi

1. Ban dai dién cha me tré em

a) Nha truong c¢6 Ban dai dién cha me tré em cia nha truong. Cac nhém tre,
|6p mau gido c6 Ban dai dién cha me tré em cua ting nhom tré, 1op mau gido.



b) Ban dai dién cha me tré em duogc to chuc va hoat dong theo Thong tu sb
55/2011/TT-BGDDT ngay 22/11/2011 cta Bo Giao duc va Pao tao ban hanh
Diéu I¢ Ban dai dién cha me hoc sinh.

2. Mbi quan hé giira nha truong, gia dinh va xa hoi

a) Méi quan hé giita nha trudng, gia dinh va xa hoi nham bao dam sy déng
thuan trong nhan thure cling nhu trong hoat dong nuoi dudng, cham soc, giao duc;
da dang nguon luc xay dung co s& gido duc mam non, bao dam méi truong giéo
duc tot nhat cho mdi tré em. Phéi hop giéo duc giita nha truong, gia dinh va xa
hoi bao dam nguyén tic chu dong, cong dong trach nhiém, dan chu, binh ding,
hop tac, chia sé.

b) Nha trudng chi dong tham muu, dé xuat véi chinh quyén phat trién quy
mé, xay dung co s& Vit chat; té chirc cac hoat dong nudi dudng, chim soc, gido
duc. Cong khai ké hoach va két qua nudi dudng, chiam soc, gido duc cta nha
truong va cac hoat dong phdi hop vai cha me tré em; tuyén truyén pho bién kién
thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré em va cong dong; thuc hién phong
bénh, kiém tra stuc khoé cho tré em trong nha truong.

¢) Gia dinh c6 trach nhiém chi dong phdi hop véi nha truong vé viéc nudi
dudng, cham soc, giao duc tré em ¢ nha. Tu nguyén dong gop tri tué, cong stc,
vat chat dé tang cudng co s¢ vat chat va tich cuc tham gia céc hoat dong cua nha
truong, thuc hién quyén giam sat dé sir dung cac nguon luc hiéu qua.

d) Nha truong huy dong va st dung c6 hi¢u qua cac ngudn luc cua cong
dong, cha me tré em bao dam nguyén tac cdng khai, dan chu va quyén giam sét
ctia ngudi di dong gdp dé sir dung theo quy dinh.

e) Nha truong chu dong dé xuat su hd tro, tiép thu y kién phan hi tich cuc
cta cha me tré em, cong dong vé cac hoat dong nudi dudng, chim séc, gido duc
tré em cta nha trudng; quan tam, hé tro gia dinh c¢6 hoan canh kho khin, van dong
va tao diéu kién dé tré em dén truong.

g) Cong d()ng cha me cua tré em hd tro, giam sat nha truong thuc hién cac
hoat dong; phan hoi véi nha truong vé cac hoat dong nudi dudng, chim soc, gido
duc tré em, xay dung méi trudng gido duc an toan, than thién, nang cao chat luong
nudi dudng, chdm soc, gido duc tré.

Chwong VIl
TO CHUC THUC HIEN

biéu 34: To chirc thuc hién

Can cir cac noi dung tai Quy ché to chirc va hoat dong trong truong Mam
non xi Na U va cac quy dinh caa phap luat co lién quan, cac to chic, ca nhan
trong trudong Mam non x3 Na U nghiém t(c thuc hién.

Giao To truong C4cC to Chuyén mon, To truong t6 Vin phong va cac doan
thé nha trudng co trach nhiém trién khai, don ddc thuc hién Quy ché, bao co dinh
ky hodc dot xuat tinh hinh thuc hién Quy ché cho Ban giam hiéu nha truong.

Trong qué trinh thyc hién, néu cé van dé phét sinh hoic c6 kho khin, vudng
méc, dai dién céc to chirc, ca nhan phan anh kip thoi vé Ban gidm hiéu truong
Mam non x3 Na U dé xem xét, giai quyét./.
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