UBND PHUONG TAM THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA SUA Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 219/QD-MNHS Tam Thanh, ngay 11 thang 9 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc va hoat dong ciia Truweong Mam non Hoa Sira
Nam hgc 20262027

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA SUA

Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/0H14 ngay 14/6/2019;

Can cic Van ban hop nhat s6 09/2026/VBHN-TT-BGDDT ngdy 23/7/2026
cua B Gido duc va Ddo tao ban hanh Dieu I¢ truong mam non va tinh hinh
thyce té cua nha truong,

Can cw cac quy dinh hién hanh vé vién chirc, lao dong, tai chinh, tai san
cong, van thu, bao vé bi mdt nha nuoc, an toan truong hoc va cong khai trong
co 5o giao duc;

‘ Can cir nhiém vu nam hoc 2026-2027 va tinh hinh thuc té cia Truong
Mam non Hoa Sita.

Theo dé nghi ciia b6 phdn chuyén mén va cdc t6 chire, cd nhdn ¢6 lién quan.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc va hoat dong
cua Truong Mam non Hoa Sitra ndm hoc 2026-2027.

Piéu 2. Quyét dinh ¢6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Cac quy dinh trudc day trai
vo1 Quyét dinh nay hét hi¢u lyc thi hanh.

Dicu 3. Can bd quan ly, gido vién, nhan vién, cac t6 chuyén mon, t6 van
phong va cac to chure, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh
nay.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Dicu 3; .

- Co quan quan 1y cap trén (b/c);
- Luu: VT.

Nguyén Thi Lo



QUY CHE LAM VIEC VA HOAT PONG CUA TRUONG MAM NON HOA SUA
NAM HOQC 2026-2027

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 219/0D-MNHS ngay 11/9/2026)

Chwong 1
VI TRi, NGUYEN TAC VA CHE PO LAM VIEC

Piéu 1. Pham vi, quy md va doi twong

Quy ché quy dinh t6 chirc hoat dong, quan hé cong tac, trach nhiém, quy
trinh xtr Iy céng viéc cua Truong Mam non Hoa Sira. Nam hoc 2026-2027,
truong cé 13 16p, 450 tré, 49 can bd quan ly, gido vién, nhan vién va khong co
phan hiéu; s6 liéu duoc diéu chinh theo quyét dinh, bao cao chinh thtrc.

Diéu 2. Nguyén tiac lam viéc

Thuc hién ché d6 thu trudng, phat huy dan chi, rd tham quyén va trach
nhiém céa nhan; cap dudi chip hanh chi dao hop phap va duge quyén bao céo,
bao luu y kién.

Moi hoat dong ldy an toan, quyén va loi ich tét nhat cta tré 1am wu tién;
bao dam phdi hop, dang quy trinh, ding thoi han, tiét kiém, cong khai; khong
dun day, né tranh, lgi dung nhiém vu hodc can thiép trai thAm quyén.

Piéu 3. Thoi gian va ky luit 1am viéc

Thoi gian lam viéc, giang day, truc, nghi va lam thém thyc hién theo phap
lut, ké hoach nim hoc va phéan cong. Mbi c4 nhan c6 mit dung gio, ban giao
day du; nghi phai xin phép va duoc chip thuan, trudng hop khan cép bao ngay.

Khong tu ¥ 1i vi tri, d6i ca, nhd nguoi lam thay; khong str dung thoi gian
lam viéc cho kinh doanh, viéc riéng; bao dam luén du nguoi trong, cham soc tré
theo phan cong.

Chuong I1
TO CHUC BQO MAY VA TRACH NHIEM

Piéu 4. Hiéu truéng

Chiu trach nhiém toan dién; xdy dung chién lugc, ké hoach; t6 chirc bo
may, phan cong, kiém tra; quan ly tre, doi ngi, tai chinh, tai san; thyc hién cong
khai, dan chu, giai trinh; quyét dinh xir 1y tinh hubng va bao cao cap trén. Uy
quyén phai bang van ban, rd pham vi, thoi han va khong lam mat trach nhiém
ctia ngudi dimg dau.

Piéu 5. Pho Hiéu truomg

Giup Hiéu truong theo linh vuc dugc phan cong; chu dong chi dao, kiém
tra, ky thay khi dugc iy quyén; chiu trach nhiém vé tién do, chat lugng, tinh hop
phap va bao cao kip thoi. Khong tu ¥ chuyén nhiém vu hodc quyét dinh vuot
tham quyén.

Piéu 6. T6 chuyén mén, to vin phong va to truong



T xay dung ké hoach, sinh hoat dinh ky, hd trg chuyén mon, kiém tra hd
so, dé¢ xuat boi dudng va danh gid két qua. To truong phan cong, don doc, tong
hop, gitr doan két; t6 pho thuc hién nhi€ém vu dugc giao. Bi€én ban sinh hoat
phan anh dang ndi dung, ¥ kién va két luan.

Diéu 7. Gido vién

Thuc hién chuong trinh, ké hoach gido duc; bao dam an toan tuyét ddi;
quan sat, danh gia tré dang quy dinh; quan 1y ho so; phoi hop cha me tré; tu hoc,
boi dudng va tham gia nhi¢ém vu chung.

Gi4o vién nhan tré tryc tiép, kiém dém thuong xuyén, khong roi 16p khi
chua ban giao; ki€m tra moi trudong trudc hoat dong; bao ngay moi bat thuong,
tai nan, nghi ngd xam hai hodc dich bénh.

Piéu 8. Nhan vién

Ké toan, van thu, y té, nuoi dudng, bdo v¢, phuc vu va vi tri khac thuc
hién ding mo ta viéc lam, quy trinh chuyén moén, bdo mat va ché do bao cao.
Nhan vién khong dugc ty ¥ thay doi dinh lugng, chig tir, ho so, quy trinh an
toan hoac cung cap thong tin ra ngoai.

Chuong 111
HOAT PONG NUOI DUONG, CHAM SOC VA GIAO DUC

Piéu 9. T6 chirc thue hién chwong trinh gido duc

Xay dung ké hoach gido duc nha truong, to va 16p phu hop chuong trinh,
CTGDMN thi diém, diéu kién dia phuwong va nhu ciu tre; phé duyét, klem tra,
diéu chinh c6 cin cu. Khong day truée chuong trinh tiéu hoc; khéng t6 chirc
hoat dong ngoai ké hoach hoic st dung tai li¢u chua dugc phép.

Piéu 10. Quan 1y tré va giao nhan tré

Hb so tré day du; diém danh lac don, trudc/sau chuyén hoat dong va khi
tra. Chi giao tré cho cha me/ngudi duge ding ky; trudng hop thay doi phai xac
minh. Tré vang khong 13 1y do phai lién hé gia dinh; khong cho tré ty ra khoi
cong hodc di cling nguoi chua xac minh.

Piéu 11. Nudi dwéng va an toan thuc pham

Thyc hién hop dong, kiém soat hd so phap 1y nha cung cap; giao nhan,
kiém thuc, luu mau, so ché, che bién, chia n, van chuyen v¢ sinh theo quy
dinh; cong khai thuc don va tién an. Khong nhan thyc pham khéng rd ngudn
géc, khong tu y ddi thyc don/dinh luong, khong dé nguoi khong nhiém vu vao
bép.

Piéu 12. Y té trwong hoc, tai nan va dich bénh

Quan ly stc khée, di img, thude, hd so kham; chi cho tré dung thude khi
c6 thong tin, hudng dan va ban giao phu hop. Tai nan phai so ctru, goi hd trg y
té, thong bao lanh dao va gia dinh, bao toan thong tin, 1ap bién ban va rat kinh
nghiém; khong che gidu hoic ty thoa thuan lam sai 1éch vu viéc.



Pi¢u 13. An toan, phong chay, thién tai va dén ngudi la

Kiém tra hing ngay thiét bi, dién, nudc, d6 choi, cong, lan can, hoa chat;
thue hién phuong an PCCC, thoat nan, phong chéng thién tai va dién tap. Khach
dang ky, xuat trinh thong tin can thiét, c6 nguoi hudng dan; hoat dong quay
phim, chup anh, stra chita phai dugc chip thuin va giam sat.

Chuong IV
LAP KE HOACH, XU LY CONG VIEC VA HOQI HQOP

Pi¢u 14. Chwong trinh va ké hoach cong tac

Ké hoach phai 16 muc ti€u, nhi€ém vy, ngudi chu tri, nguoi phé)i hop, thg‘yi
han, nguon luc va san pham; tranh hinh thure, trung 1ap. Thay d6i anh huong dén
tré, nhan sy, tai chinh hodc lich chung phai bao cdo, dugc duyét va thong bao
kip thoi.

Pi¢u 15. Quy trinh gii quyét cong viée

Ngudi nhan viéc xac dinh tham quyén, ho so, thoi han; chu dong phéi
hop, dé xuét phuong an; trinh duyét cé can cu; t6 chirc thuc hién, cap nhat két
qua va luu ho so. Van dé vuot tham quyén, co rili ro an toan, phéap 1y, tai chinh
phai bao cdo ngay, khong chd dén han.

Picu 16. Ché d hoi hop va thong tin

Hop hoi déng, chuyén mon, van phong va dot xuét theo ké hoach; tai liéu
guri trude khi co thé; nguoi du dang thanh ph?m, chuan bi v kién, khong lam viéc
riéng. Két luan phai rd viéc, nguoi, han; bién ban duge luu va theo doi thuc
hién. Khuyén khich xt 1y ndi dung thong tin don gian qua hé thdng dién tir dé
giam hop.

Piéu 17. Ché dj bao cao

Bao cao phai trung thyc, ding biéu mau, sé liéu théng nhat, ding han;
nguoi lap, nguoi kiém tra, ngudi ky chiu trach nhiém. Su ¢ an toan, dich bénh,
mat dir liéu, mat tai san va tinh hudng truyén thong phai bao céo ngay, sau do
hoan thién van ban.

A . Chuong V.
NHAN SU, TAI CHINH, TAI SAN VA HO SO

Diéu 18. Phan cong, danh gia va phat trién ddi ngii

Phan cong can ctr vi tri viéc lam, nang luc, suc khoe va yéu cAu nhiém vu;
cong khai, khong phan biét ddi xir. Panh gia dya trén két qua, minh ching, dao
duc nghé nghiép va an toan tré; khong cao bang. Nha trudng tao diéu kién tap
huén, du gid, hd tro gido vién trong nim dau thue hién chwong trinh thi diém.

Piéu 19. Tai chinh, mua sim va tai san cong

Lap du toan, thu, chi, mua sim, hop ddng, nghiém thu, thanh toan, quyét
toan va cong khai ding quy dinh; phan tach trach nhiém dé xuat, phé duy¢t,
nhéan hang, nghiém thu, ké todn. Khong chia nhé goéi, hop thirc chung tir, chi sai



ngudn, thu ngoai quy dinh.

Tai san dugc ghi s0, giao trach nhiém, kiém ké, bao tri, diéu chuyén,
thanh 1y dung tham quyen mat, hong phai bao ngay. Khuyén khich thanh toan
khong dung tién mat va dbi soat day du.

Piéu 20. Vin thu, ho so va chir ky

Vin ban di, dén duoc diang ky, phan luong, giai quyét, ky dung tham
quyén; khong ky khong, ky 1ui ngdy, stra sau ky. Ho so cong viéc duogc 1ap theo
danh muc, giao ndp dung han; con du, chit ky s6 va tai khoan dugc quan ly an
toan, khong cho muon.

Diéu 21. Bio mat va bio v¢ dir li¢u
Phan quyén truy cép theo nhiém vu; dung mat khau manh, khoa thiét bi,
sao luu; khong gtri ho so tré, nhan sy, tai chinh qua kénh ca nhan thiéu an toan.

Chi phat ngon/cung cap ho so khi dugc giao; yéu cau ctia bao chi, co quan ngoai
truong chuyén Hiéu trudng xu 1y.

Chuong VI
PHOI HOP, KIEM TRA VA TO CHUC THUC HIEN

Picu 22. Phéi hop véi cha me tré va cong dong

Phoi hop trén nguyén tac tu nguyén, cong khai, khong ép budc; Ban dai
dién cha me¢ tré thuc hién dang chirc nang, khong can thi¢p chuyén mon hodac
thu khoan trai quy dinh. Hoat dong tai trg, dich vy, dong phuc va khoan phuc vu
tré phai tach bach trach nhi€m, c6 ho so va cong khai.

Piéu 23. Kiém tra ndi bd

Kiém tra theo ké hoach va dot xuit, vu tién an toan tré, chuyén mon, bép
an, tai chinh, tai san, ho so va dir liéu. K&t luan néu rd thyuc trang, can cu, trach
nhiém, thoi han khac phuc; nguoi kiém tra bao mat va khong c6 xung dot loi
ich. Thuc hién theo doi1 sau kiém tra.

Pi¢u 24. Thi dua, khen thuéng va xir Iy trach nhiém

Khen thuéng kip thoi nguoi hoan thanh tdt, co sang kién hodc ngan ngira
rui ro. Vi pham dugc xem xét khach quan, dling tham quyén, bao dam giai trinh;
ca nhan gay thiét hai phai khac phuc, boi hoan hodc chiu trach nhi¢m theo phap
luat.

Piéu 25. To chirc thuc hién va diéu khoan chuyén tiép

Céc Pho Hiéu trudng, t6 truong phd bién va cu thé hoa bang ké hoach/quy
trinh; timg c4 nhan cam két thuc hién. Quy ché duoc ra soat it nhat mdi nam mot
lan; noi dung chua quy dinh hodc c6 van ban moi thyc hién theo phap luat va
huéng dan cua cip c6 tham quyén.



