UBND PHUONG HAI CHAU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON 19/5 Péc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 161 /QB-MN19/5 Hai Chdu, ngay 16 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ve viéc Ban hanh Quy che lam viéc

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 19/5

Can cir Pieu 1¢ truong Mam non dwoc Bé GD&PT ban hanh theo T hong tu
52/2020/TT-BGDBT ngay 31/12/2020;

Can cir Quyét dinh s6 23/0D-UBND ngay 01/07/2025 ciia UBND phuong
Hai Chau veé viéc thanh lap truong mam non 19/5 thuoc UBND phwong Hai Chdu;
Dé dan vi tri viée lam
Can cw chiec nang va nhiém vu cong tac cua can bo,
QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché lam viéc cua
truong Mam non 19/5.

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

Piéu 3. Can bo, gido vién, nhan vién, to trudng cac to chuyén mon va ngudi
dimg dau cac t6 chiic Poan thé trong nha truong chiu trach nhi¢m thi hanh quyét
dinh nay./.
Noi nhin: “h_CrHIEU TRUONG

- Nhu diéu 3;
- Luu VT.

Lé Thi Bich Tram



UBND PHUGNG HAI CHAU ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 19/5 Doc 14p - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Lam viéc ciia treong mam non 19/5

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 161 /OD-MN19/5 ngay 16 thango ndm 2025
cua Hiéu truong truong Mam non 19/5)

' _CHUONGI ‘ ‘
VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Piéu 1. Vi tri

Truong Mam non 19/5 duoc thanh lap theo Quyét dinh s6 23/QD-UBND
ngay 01/07/2025 ctia UBND phudng Hai Chau vé viéc thanh lap trudng mam non
19/5 thuoc UBND phuong Hai Chau, 1a co sé gido duc cong 1ap thudc hé thong
gido duc qudc dan; truong co tu cach phap nhan, co con dau va tai khoan riéng.

Pieu 2. Nhiém vu va quyen han

1. Xay dung phuong huéng, chién luge phat trién nha truong theo cac quy
dinh cua Bo Gido duc va Dao tao, bao dam phu hop diéu kién kinh té - xa hoi cta
dia phuong, tAm nhin, st ménh va cac gia tri cot 161 ctia nha trudng.

2.T6 chure thyce hién viée nudi dudng, cham soc, gido duc tré em tur 03 thang
tu6i dén 06 tudi theo chuong trinh gido duc mam non do Bo truong B Gido duc
va Pao tao ban hanh.

3. Chu dong dé xuat nhu cau, tham gia tuyén dung can b9, gido vién, nhan
vién trong truong cong lap; quan ly, st dung can b, gido vién, nhan vién dé thuc
hién nhiém vu nu61 dudng, cham soc, gido duc tré em.

4. Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chat lugng va kiém dinh chét luong
gido duc theo quy dinh. Cong bd cong khai muyc tiéu, chuong trinh, ké hoach giao
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, trach nhi¢m gidi trinh cua nha truong trong quan ly
hoat dong giao duc.

6. Huy dong tré em Itra tudi mam non dén truong; quan 1y tré em; t6 chic
gido duc hoa nhap cho tré em c6 hoan canh dac biét, tré em khuyét tat; thuc hién
phé cép gido duc mam non cho tré em nidm tudi trong pham vi duoc phan cong;
thuc hién hd tro cac co sd gido duc mam non khéac trén dia ban nang cao chat
luong t6 chirc hoat dong gido duc theo phan cong clia cap c6 thim quyen.

7. Huy dong, quan 1y va sir dung cac ngudn luc theo quy dinh cta phap luat;
xay dung co s¢ vat chat theo yéu cau chuan hoa, hién dai hoa.



8. Tham muu v6i1 chinh quyén, phdi hgp vt gia dinh hoac nguoi cham soéc
tré em va to chuc, ca nhan dé thyc hi¢n hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc
tré em.

9. T6 chirc cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac
hoat dong phu hop trong cong dong.

10. Thyc hién cac nhiém vy va quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat.
CHUONG II
CHE PQ TRACH NHIEM
Piéu 3. Ché d trach nhiém va quyén han ciia Hiéu truwéng

1. Chju trach nhiém trudc Truéng phong VH-XH va UBND phudng vé moi
hoat dong ctia nha truong.

2. Lanh dao, diéu hanh, to chtc bd may; quan ly nhan su, tai chinh, tai san,
chat luong giao duc.

3. Thuc hién dung nguyén tic tap trung dan chu, cong khai, minh bach,
phat huy quyen lam chu cua can b9, giao vién, nhan vién. Phoi hop chit ché véi
cac co quan, to chire, don vi va véi dia phuong trong to chirc cac hoat dong cua
nha truong.

4. Quyét dinh cac chu truong, ké hoach, phin cong nhiém vu va chiu trach
nhiém trudc phap luat vé cac quyét dinh ciia minh.

5. Xay dung ké hoach va t6 churc thyc hién nhiém vu ndm hoc dat hiéu qua;

6. Quan ly gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén, kiém tra, danh gia xép
loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ki luat doi véi giao vién,
nhan vién theo quy dinh cua Nha nudc; quan ly ho so tuyén dung gido vién, nhan
vién;

7. Quan 1y hoc sinh va cac hoat déng cta hoc sinh do nha truong t6 chic;
xét duyét két qua danh gia, x€p loai hoc sinh, ky xdc nhan két qua danh gia hoc
sinh dinh ky va cu6i ndm hoc; ky quyét dinh khen thuéng hoc sinh theo quy dinh;

8. Thuc hién cac ché dd chinh sach cua Nha nudce d6i véi giao vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 churc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctiia nha truong
(co xay dung quy ché riéng); thuc hién cong tac kiém dinh chat lugng; cong tac xa
hoi hoa gido duc cua nha truong;

9. Thyc hién ché d6 bao cao, kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td
cao theo quy dinh.

Pi¢u 4. Ché a9 trach nhiém va quyén han ciia phé Hiéu truong

1. Gitp viéc cho Hiéu truong, chiu trach nhi¢m vé cac linh vuc dugc phan
cong.

2. Piéu hanh hoat dong khi dugc uy quyen phéi hogp véi nhau trong cong
tac chuyén mon, dam bao théng nhat trong diéu hanh.



3. Béo céo Hi¢u trudng két qua thyc hién nhiém vu, kip thoi dé xuét bién
phép nang cao hi¢u qua quan 1y.

Pic¢u 5. Phan cong nhiém vu cu thé ciia Pho hiéu truéng
Dbi v6i Pho hiéu truong

- Ph6 Hiéu truong: Nguyén Thi Thuy Phuong

+ Quan ly, chi dao nghiép vu nudi dudng, cham soc

+ Cong tac y té hoc duong

+ Quan ly co s vat chit, trang thiét bj dd dung béan tra, v¢ sinh, canh quan
moi truong, trat tu an toan cho tré.

+ Quan li cac hoat dong ning khiéu.
- Pho hiéu truéng Nguyén Thi Thuy
+ Quan li, chi dao nghiép vu gido duc khoéi Nha tré va Mau gido.

+ Quan 1y co s& vat chat, trang thiét bi 6 dung do choi, tai liéu... cic nhém

+ Quan li cong tac thi dua khen thudng, kiém tra ndi bd truong hoc
+ Quan li cong tac cong khai va thdng tin trén Wedside
Piéu 6. T6 chuyén mén

1. Mbi t6 chuyén mon c6 to trudng, té phd. CAc td truong va to pho dugc
Hiéu trudng ra quyet dinh bo nhiém, chiu su quan 1y chi dao cua Hiéu trudng va
dugc giao nhi¢ém vy vao dau nam hoc.

2. To chuyén mén c6 nhitng nhiém vu sau day:

a) Can cu ké hoach cua nha trudong, xdy dung ké hoach hoat dong, bodi
dudng chuyén mon, kiém tra va danh gia chat lugng cong tac nudi dudng, cham
soc, giao duc tré.

b) Thuc hién kiém tra noi bo, dé xuat bién phap nang cao chat luong chuyén
mon.

¢) Quan Iy co so vat chat, 46 dung, thiét bi, tai liéu giang day.

d) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
mam non theo quy dinh.

Piéu 7. T6 vin phong va t6 nhin vién niu in

1. Nha trudong c6 mot t6 van phong, gdm vién chire, NLD lam cong tac van

thu, ké toan, thi quy, y t& va nhan vién bao vé va mot to nhan vién niu in gdém 8
nguoi.

2. To van phong c6 t0 trudng, to nhan vién nau an co bep truong do Higu
trrdng bo nhi€ém va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudong vé linh vue dugce giao.

3. T6 van phong va to nhan vién nau an cé nhitng nhiém vu sau day:



a) Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo thang, ndm nham phuc vu viéc
thuc hién céc hoat dong ctia nha truong vé nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em.

b) Giup hiéu truéng quan 1y tai chinh, tai san, luu giit hd so cta nha truong;

¢) Tham gia hoc bdi dudng chuyén mon, kiém tra, danh gi4 chat luong, hiéu qua
cong vige cua cac thanh vién trong to theo ké hoach cua nha truong.

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

e) T6 nhan vién ndu an c6 thém nhitng nhiém vy sau day:

- Tinh todn dinh lugng dinh dudng

- Ché bién bita an dam bao an toan, dinh dudng va vé sinh thuc phém.

- Quan li d6 dung, trang thiét bi bép an.

Piéu 8. Ché d trach nhiém, quyén han ciia gido vién, nhan vién

1.Vé nhiém vu giéo vién

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

- Thyc hién cham séc, gido duc tré theo chuong trinh, ké hoach gido duc;
soan bai trudce khi 1én 16p; 1am @6 dung day hoc; trang tri 16p hoc; kiém tra, danh
gia hoc sinh theo quy dinh; ghi va cap nhat kip thoi, day dua, chinh xac cac théng
tin trong s6 theo ddi, s6 lién lac; 1én 16p dung giod, quan 1y hoc sinh trong cac hoat
dong gido duc do nha truong t6 chirc, tham gia cac hoat dong cua té chuyén mon;

- Tim hiéu va ndm ving hoc sinh trong 16p vé& moi mit dé co bién phap to
chtrc gido duc sat do1 tuong, nham thic day su tién bo cua ca 16p;

- Nhan xét, danh gia va Xép loai hoc sinh cudi nam hoc, dé nghi khen thudng
hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh duoc 1én 16p.

- Bao cao thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu trudng.

- Tham gia cong tac pho cap gido duc & dia phuong;

- Rén luyén dao dirc, hoc tip van hoa, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé
nang cao chat lugng, hi€¢u qua giang day va gido duc;

- Thyc hién Diéu 18 truong Mam non; thuc hién quyét dinh ctia Hiéu trudng,
chiu su kiém tra, danh gia ctua Hiéu trudng va cac cap quan ly giao duc;

- Thuc hién céc cong tac kiém nhiém do Hiéu truéng phan céng;

- Giit gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido, guong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu, ton trong hoc sinh, do61 xir cong bang véi hoc sinh, bdo v¢ cac
quyén va lgi ich chinh dang cia hoc sinh; doan két, giip do dong nghiép; thuc hién
quy tac ing XU cua giao vién, cac quy dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me ciia
tré em; chu dong phdi hop vai gia dinh cta tré em dé thuc hién muc ti€u gido duc
tré em.



- Tu hoc, tu bd1 dudng nang cao nang luc nghé nghi¢p nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

- Thyuc hién cac nhi¢m vu khéc theo quy dinh cua phap luét.
2. Nhiém vu ciia nhéan vién
- Thyc hién nhi€ém vu dugc giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hi¢u trudng.

- Tuy theo vi tri viéc 1am, nhan vién thyc hién nhiém vu theo quy dinh vé
tiéu chuan chic danh nghé nghiép cua vi tri viéc lam dang dam nhiém va chap
hanh ndi quy cua nha truong.

- Bao dam an toan cho tré em trong an uong va sinh hoat tai nha truong.
Tuan tha cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an uéng cho
tré, bao dam khong dé xay ra ngd doc dbi véi tré em.

- Gifr gin phém chat, danh du, uy tin cua ban than va nha truong; doan két,
tuong tro giup do dong nghiép; thuc hién quy tac ng xr ciia nhan vién theo quy
dinh.

- Boi dudng chuyén moén nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

- Thyc hién quy dinh cia nha truong va cac quy dinh khac ctua phap luat.

3. Vé quyén han ciia gido vién, nhan vién

- Puoc ton trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé, duoc hudng cac
quyén lgi vé vat chat, tinh than theo quy dinh.

- Puoc tu chi thyc hién nhiém vu chuyén mén véi su hd tro cua to chuyén
mon va nha trudong; dugc bado dam cac diéu kién dé thuc hién nhiém vu nudi
dudng, cham séc, gido duc tré em.

- Puoc hudng tién luong, phu cip, trog cip va cac ché do khac theo quy dinh
cua phap luat.

- Pugc tao diéu kién hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén moén,

nghiép vu, dugc huong nguyén luong, phy cép theo luong va cac ché d6 chinh
sach khac theo quy dinh khi duoc cip c6 thAim quyén ctr di hoc tip, bdi dudng.

- Buoc khen thudng, ting danh hi¢u thi dua va cac danh hi¢u cao quy khac
theo quy dinh.

- Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 9. Hanh vi, ngdn ngir &ng xir, trang phuc

1. Hanh vi, ngén ngltr ng x1r ctia Hi¢u trudng, pho Hicu trudng, gido vién,
nhan vién phai mau myc, c6 tdc dung gido duc doi véi hoc sinh.

2. Trang phuc ctua Hi€u trudng, phd Hicu trudng, gido vién, nhan vién phai
gon gang, lich sy, trang nhd, phu hop véi hoat dong su pham va theo quy dinh cua
Chinh phu vé trang phuc cua vién chirc Nha nudc.



Piéu 10. Cac hanh vi Hiéu trwéng, phé Hiéu truwéng, gido vién, nhan
vién khong dwge lam

1. Xtc pham danh dy, nhan pham, xdm pham than thé tré em va dong
nghiép;

2. Béi xtr khong cong bang dbi voi tré em;

3. Xuyén tac nd1 dung gido duc;

4. B6 gio, bo budi day; tuy tién cat xén chuong trinh nudi dudng, cham séc,
gido duc tré em;

5. Lam viéc riéng khi dang td chirc cac hoat dong nudi dudng, cham soc,
gido duyc tré em.

6. Hut thudc, ué)ng rugu, bia va st dung cac chit kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

CHUONG III
CAC MOI QUAN HE

Piéu 11. Quan hé véi cip iy Pang trong nha truong

Chép hanh sy lanh dao cua chi bo Dang d6i voi cong tac chinh quyén cua
nha truong theo nguyén tic bang lanh dao toan dién; chi by Dang lanh dao nha
truong va cac t6 chirc Poan thé trong truong bang quan diém, chu trwong, nghi

quyet

Piéu 12. Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha truong

Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha trudng 1a quan hé phdi hop va
lién tich.

Phéi hop dé to chire thuc hién ¢6 hiéu qua toan bo cac hoat dong gido duc
cua nha truong.

Lién tich trén co s¢ du thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao
luan, dong gop bo sung hoan thién dé di dén thong nhat cac ndi dung hoat dong
cua nha truong.

Thanh phan trong hoi nghi lién tich cua truong bao gém: Bi thu chi bo
Dang, Hiéu truong, cac pho Hi¢u truong, Bi thu Bo%m Thanh r}ién, Lién tich mo
rong c6 thém Trudng ban thanh tra nhan dan va cac To trudng, to pho.

Piéu 13. Quan hé véi linh dao cip trén, véi chinh quyén dia phwong va
voi Ban dai dién cha me hgc sinh

Chép hanh nghiém sy ldnh dao, chi dao cua Truong phong VH-XH, cua
Pang iy va UBND phuong va cia cac co quan quan ly cap trén vé tat ca cac mat
cong tac cua nha truong; chu dong bao cao dé xuat dé giai quyét kip thoi nhiing
van dé lién quan dén nha truong.

7 ,Chfl d@ng phéi hgp vo1 Hoi déng truong, véi Ban dai dién cha me hoc sinh
dé thong nhat quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc gitra gia dinh, nha
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truong, xa hoi; déng tho1 huy dong cac ngén luc dé hd tro hoat dong gido duc cua
nha truong.

CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PQ HOI HQP
Pi¢u 14. Nguyén tic lam viée
Nha truong 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu sé phuc ting

da so, cap dudi phuc tung cap trén.

Moi quyét dinh quan trong phai dugc ban bac, thao luan tap thé va duoc
Hi¢u trudng két luan, chiu trach nhiém cudi cung.

Thuc hién ding quy c}lé dan chu, quy trinh xtr 1y cong viéc, dam bao ky
cuong va hiéu qua (cé quy ché ban hanh cu thé riéng).

Thuc hién ché d6 thu trudng trong quan 1y, diéu hanh nha truong. Cap pho
gitp viéc cho cép truong, 1a pho cua truong chir khong phai pho ctia co quan, don
vi; ky thay cdp truong theo linh vyc duge phan cong, khong duge phep ky thay
mit (trir trudng hop dugc Gy quyén bang van ban thi ky thira Gy quyén).

Nguoi dimg dau trong co quan, to chtrc, doan thé tai nha trudong gdm: Bi thu
chi bd Pang, Hi¢u truong, TO trudng, Bi thu Poan Thanh nién; nguoi dimg dau
phai chiu trach nhiém lién d61 khi cap dudi cia minh c6 hanh vi ti€u cuc, tham
nhiing.

Piéu 15. Ché dj hoi hop

- Hoi nghi vién chire, ngudi lao dong mdi nam 01 1an vao dau nam hoc.
- Hoi dong su pham hop mdi thang 01 lan.

- T6 chuyén mén 02 tuan hop 01 lan.

- T6 Van phong, to nhan vién nau an mdi thang hop 01 lan.

- Hoi dong truong it nhat 3/nam hoc va hop bat thuong khi can thiét.

- Hoi dong thi dua khen thuong hop dinh ky vao dau nam hoc, cudi hoc ky I,
cubi nam hoc va hop dot xuat khi co yéu cau cong viéc.

- Céc cudc hop dé trlen khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hodc hop dé giai
quyét nhimg cong viéc cap bach cua truong thi Hiéu trudong thong bao triéu tap va
khong nam trong quy dinh tai Didu nay.

Piéu 16. Giai quyét khiéu nai té cdo va tiép cong din

1.Tiép nhan va xt Iy don thu, kién nghi theo dung quy dinh phap luat.

2. B4 tri lich tiép cong dan dinh ky; ghi chép so tiép dan, bao céo két qua xt 1y.
3. Khong tiép nhan don thu nac danh, mao danh.



~ CHUONGYV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 17. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay duogc thong nhit thyc hién nghiém tic trong toan thé can bo,
giao vién, nhan vién cla trudong.

T6 truong cac To chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén
nhac nhé ting thanh vién ctia To vi¢e chap hanh, thuc hién quy ché.

Viéc chép hanh, thuc hién ding quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét, danh
gid phan loai cén bd, giao vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thudng
hang nim. Nhimg trudng hop vi pham quy ché thi tiy tinh chit, mic d6 s& bi dé
nghi xu ly theo quy dinh cua phép luat.

, Quy ché da duoc Hoi nghi 9én bd vién chl'rc,‘ NLD cua nha truong biéu
quyét thong qua. Nhitng thay doi, bd sung chi dugc di€u chinh trong Ho1 nghi vién
chtrc, NLD hang nam cua nha truong.

Pic¢u 18. Hi¢u lwc thi hanh

Quy ché duoc thuc hién ké tir ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh./.
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