UBND PHUONG NAM HOA LU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON NINH HAI Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
$6: 20/QD-MNNH Nam Hoa Lu, ngay 10 thang 02 ném 2026
QUYET PINH

V/v ban hanh quy ché lam viéc ciia Ban Giam hiéu Truwong MN Ninh Hai
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NINH THANG

Can cir Diéu 1¢ Truong mam non Ban hanh kém theo Quyét dinh sé
52/2020/QD-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bé truong Bé Gido duc va Pao tao;

Can cik Quyét dinh s6 192/QD-UBND ngay 29/01/2026 cia UBND phuong
Nam Hoa Lw vé viéc sdp nhdp Truong Mam non Ninh Hdi va Truwong Mam non
Ninh Théng thanh Truwong Mam non Ninh Hdi;

Can cir cdc Quyét dinh bé nhiém chitc danh Hiéu truong, pho Hiéu truong
Truong mam non Ninh Hai;

Cdn cik chire ndng, nhiém vu va tinh hinh thuc té cuia nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc ctia Ban Giam
hiéu Trudng Mam non Ninh Hai”.

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

Piéu 3. Ban Giam hiéu, cac td chuyén mon, td van phong, gido vién, nhan
vién Truomg Mam non Ninh Hai c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu diéu 3;
- Website don vi ( /

- Luu VT, HSDC.
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UBND PHUONG NAM HOA LU ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON NINH HAI DPoc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Lam viéc ciia Ban giam hiéu Trwomg Mam non Ninh Hai
(Ban hanh kém Quyét dinh sé 20/0P-MNNH, ngay 10/02/2026 cua
Hiéu trucng Trurong Mam non Ninh Hai)

Chuong I:
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Viéc lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong
duoc thuc hién theo quy ché lam viéc va quy ché thuc hién dan chti ma nha truong
da ban hanh. Chap hanh dung Diéu 1é nha truong va thuc hién 1am viéc theo ché do
thu trudng, trach nhiém ctia mdi c4 nhan trong Ban giam hiéu (BGH), phét huy vai
trd clia cac td chirc doan thé trong truong. Giir gin va phét huy su doan két thong
nhét, khic phuc kho khan hoan thanh tét nhiém vu dugc giao. BGH lanh dao co
quan trén tinh than thuc hién quy ché chuyén mon cia nganh, diéu 18 trudong trung
hoc, quy ché thuc hién dan chu trong co quan va phép luét ctia nha nude

Piéu 2. Cé nhan duogc phan cong linh vuc nao thi chu dong cén cir nhiém vu
nam hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nam, thang, tuan cho timg mat
cong tac trinh Hiéu truong phé duyét; hop hoi dong su pham nha truong bao cdo
Hiéu trudng va truc tiép giai dap cac van dé lién quan cua gi4o vién, nhan vién va
hoc sinh tai cac phién hop lanh dao thuong ky. Cé nhan dugc phan cong linh vuc
nao chiu trach nhiém chinh linh vuc do.

Piéu 3. HO so thudc linh vue nao, do nguoi duge phan cong linh vuc dé thiét
lap, bao quan, luu trir theo quy dinh. Khi c6 kiém tra cua cap trén, phai ¢6 du ho so
theo quy dinh. Hét mdi nam phai kiém tra, hoan thién va thyuc hién luu trit theo quy
dinh.

Piéu 4. Trong qua trinh lanh dao, quan ly, diéu hanh nha trudng, cac Pho Hiéu
truong chiu su phan cong, kidm tra cua Hiéu trudng va phai cé su phdi hop chat
ché dam bao tinh thong nhat va hiéu qua, phét huy tinh sang tao, chu dong cta ca
nhan, tinh thin cong su dé thuc hién tdt nhiém vu duoc giao, hoan thanh cac ké
hoach d3 dé ra va cac nhiém vu dot xuét ma cép trén giao pho.

Piéu 5. Trén cuong vi duoc phéan cong, cdc Phé Hiéu trudng cdn cir nhiém vy
moi nam hoc, cac yéu cau khac trong timg nam hoc va cac nhiém vu dot xuét duoc
giao dé chi dao viéc t6 chirc thyc hién, kip thoi kiém tra, gidm sat dé dat dugc hiéu
qua cong tac cao nhét.



Chuwong II:
QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC

Piéu 6. Ban gidm hidu c¢6 trach nhiém

- Xay dung ké hoach hoat dong hang tuan, hang thang, hang nam.

- Chi dao cong tac so két, téng két cac hoat dong cia nha truong.

- Chi dao cong téc thu chi ngudn kinh phi do Nha nuée cap va ngudn thu tir
hoc phi cling nhu cac nguén thu khac; chi dao cong tac quyét toan hang nam.

- Chi dao céng tac td chirc can bd, phéan céng nhiém vu cho céac thanh vién
trong don vi.

- Chi dao cong tac thi dua, khen thuoéng, ky luat, nang luong hang nam, cir can
bo di dao tao, boi dudng hang nam.

- Tham gia giai quyét khiéu t6 khiéu nai va cac cong viéc khac theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 7. Trach nhiém ciia Hiéu truéng

- Hiéu truong 1a ngudi dimg dau co quan, thyc hién nhiém vu va quyén han
cua minh theo quy dinh cta diéu I¢ truong mam non (Ban hanh kém theo thong tu
52), Quy ché chuyén mén ciia nganh va theo quy dinh cua phap lut, chiu trach
nhiém cd nhan trudc Pang uy, HDND, UBND va cac phong ban phuong Nam Hoa
Lu v€ toan b hoat dong ctia nha truong.

- La ngudi lanh dao, quan 1i va diéu hanh moi hoat dong cua co quan; tri¢u tap
va chu toa céc cudc hop cuia co quan; t6 chirc chi dao, trién khai thuc hién céc chi
thi, nghi quyét cua bang, Nha nudc va cia nganh, chi dao viéc thuc hién nhiém vu
chinh trj ctia co quan minh.

- Hiéu truéng phu trach cong téc chung, truc tiép phu trach cong tac chinh tri,
tu tuong trong céan b, gido vién, nhan vién va hoc sinh, nhitng cong tac khac theo
quy dinh Diéu 1& truong diéu 1& truong mam non.

- Hi€u trudng 1a nguoi chiu trach nhiém t6 chirc, quan ly cac hoat dong va chét
luong nuéi dudng, chiam séc, gido duc tré em cia nha truong.

- Xay dung, td chirc b0 may nha truong; 1ap ké hoach va td chirc thuc hién ké
hoach nuéi dudng, cham séc, gido duc nam hoc; bao cao, danh gia két qua thuc
hién truée hoi dong truong va cac cp c6 thim quyen; c6 trach nhiém giai trinh khi
can thiét.

- Thanh 14p céc tb chuyén mén, td vin phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong, hoi dong tu vén... trong nha truong; bo nhiém t6 trudng, t6 phé chuyén
mon, t6 vin phong.



- Thyuc hién cac nhiém vu quan ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luét va hudng dn ciia co quan quan ly gido duc; thuc hién quy tic ing
x{r cia can bd quan ly theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién nang luc nghé
nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhan
vién tham gia cac hoat dong d6i mai gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén giao vién, gioi thiéu nhan su dé bd nhiém pho hiéu trudng.

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

- Tiép nhén tré em, quan ly tré em va t6 chirc cac hoat dong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thudng.

- Tham gia sinh hoat ciing té chuyén mén hodc t6 vin phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc 02 gid trong mét tuan; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan ly; dugc hudong ché do phu cép uu
dai doi véi nha gido va céac chinh sach uu dai theo quy dinh.

- T4 chire thuc hién quy ché dan chu & co sd; thuc hién x3 hoi hoa giao duc;
phoi hop to chire, huy dong cac luc lugng xa hodi cung tham gia hoat dong gido duc,
phét huy vai trd ctia nha truong déi véi cong dong.

* Ngoai phu trach nhu trén, Hiéu trudng truc tiép chi dao, giai quyét mot sd
linh vuc cong tac sau:

- Nhing van d lién quan dén nhimg b phan trong co quan di duogc Phé Hiéu
truong chi dao giai quyet nhung con ¢ y kién khac nhau.

- Nhitng vén dé phat sinh vuot qua tham quyén giai quyét ctia Phé Hiéu truong
phu trach.

- Céc cong viéc khac ma Hiéu truong thay can phai giai quyét.

- Trong quan li Hiéu truong tudn thu cac nguyén téc do phap luat va Diéu 1¢
trudng mam non, quy ché ciia nganh quy dinh. Thong qua hoi dong su pham, Hiéu
trudng quyét dinh cac bién phap cai tién 18 16i 1am viéc dé dam bao viéc quan i,
diéu hanh cac hoat dong cuia co quan.

- Hiéu trudng co trach nhiém cung véi cac doan thé trong co quan t6 chirc cac
cudc hop ngoai ra hop hdi nghi su pham nha truong vao dau nam hoc dé trinh cac quy
ché trong nha truong. Ndi dung va trinh tu theo quy dinh, huéng dan cuia cap trén.

- Hiéu trudng co trach nhiém ling nghe y kién phan anh, déng gép cia CB,
VC, NLD; giai quyét kip thoi cac khiéu nai, té cdo ciia CB, VC, NLD.

Piéu 8. Trach nhiém ctia Phé Hiéu trudng

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vu duogc Hiéu
truong phan céng. Cung voi Hiéu truong chiu trach nhiém trude cap trén veé phan



viéc dugc giao. Thay mit Higu truong didu hanh hoat dong cua nha truong khi
dugc Hiu trudng uy quyén.

- Trong pham vi céng viéc dugc phan cong, Phé Hiéu truong c6 trach nhiém:

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan céng; thuc hién
quy tac ung xir ctia can bo quan ly theo quy dinh.

Diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc hiéu trudng dy quyén.

Tham gia sinh hoat cling td chuyén mén; truc tiép tham gia céc hoat dong gido
duc 04 gio trong mét tudn; tu hoc, tu boi dudng nang cao ning lyuc chuyén mén
nghi€p vu, nang luc quéan ly; duogc huong ché do phu cap wu dai déi v6i nha giao
va céc chinh sich uu dii theo quy dinh.

Thyc hién x4 héi héa gido duc, phat huy vai trd ctia nha trudong dbi voi cong
dong.

T chire, chi dao, huéng dan cac bd phan va cong chuc thuc hién nhiém vu
theo linh vyc phu trach.

Chu dong giai quyét nhiing van dé phat sinh thudc linh vuc phu trach va phai
bdo cdo véi Hiéu truong.

Thuong xuyén kiém tra don dée viéc thuc hién cac cong viéc va chiju trach
nhiém trudc Hiéu truong ve két qua gidi quyét cac cong viéc linh vuc minh phu
trach.

Piéu 9. Quan hé cong tac giira Hi€u truéng va Pho Hiéu truéng

- Phé Hiéu truéng chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va phap luat vé cac linh
vuc cong tac duoc phan cong phu trach. Khi giai quyét cong viéc ¢ nhitng vén dé
phtrc tap méi nay sinh thi Phé Hiéu truong phai bao c4o va xin y kién cua Hiéu
truéng dé ban bac thdng nhat trude khi giai quyet. Néu do yéu ciu cong viéc cap
bach ma phai giai quyét ngay thi sau khi giai quyét xong phai bao cdo dé Hiéu
trudng biét, st dung con diu va chir ky va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va
phép luat khi gidi quyét cong viéc trong nhiing viéc dugc phép dung véi quyén han
va nhiém vu cong viéc duoc giao.

- Khi Hi€u truong di ving, mot Pho Hi€u trudng thay mit Hiéu truéng diéu
hanh cong viéc chung cua co quan va phai béo cdo lai nhitng cong viéc dién ra va
da giai quyét.

Diéu 10. Su phéi hop cong tic giita céc Phé Hiéu truéng

- Viéc phan céng trong BGH 3 chuyén mén hod va hinh thanh tinh chy dong,
sang tao, linh hoat trong cdng viéc, mdi Phé Hidu trudng trong tac nghiép cong viéc
phai c6 su phéi, két hop cing nhau.



- Céc Phé Hiéu truéng khi quyét dinh tac nghiép c6 lién quan mét phan dén
linh vuc quan ly cua Pho Hiéu truéng khac, can chu dong trao dbi, phdi két hop véi
nhau theo nguyén tic dé moi chirc nang quan ly déu thong subt va bao cdo két qua
quyét dinh v&i Hiéu trudng.

- Cac Pho Hiéu truong déu co trach nhiém cao trong chi dao trién khai thuc
hién cac chu truong, két luan, cac chuong trinh ctia Ban Gidm hiéu va Hiéu truong.

Pidu 11. Ché d6 hoi hop trong Ban gidm hiéu

- Pinh ky hop (hodc hoi y) Ban giam hiéu hop giao ban hang tuan va trudc
ngay hop HDSP hang thang. Cac Pho Hiéu trudng bao cdo Hi€u truong vé céc cong
viéc da lam, dang lam, s& lam; nhitng vén d& cén trao d6i va xin y kién két luén cta
Hiéu trudng trong céc tuan lam viéc.

- Pinh ky trudc céc cudce hop, cac Pho Hiéu truéng co ban téng hop thuc hién
va du kién chuong trinh cong tac trong thoi gian tdi ¢6 thé bao Hiéu truéng qua
hom thu dién tir hoac zalo ca nhan.

- Dot Xuét cac cong viéc, Hiéu trudong triéu tap cudc hop Ban giam hi¢u, BGH
mé rong dé xir Iy nhitng nhiém vu mdi, nhiing van dé quan trong. Cac Phé Hiéu
truéng c6 trach nhiém tham gia trao ddi, hién ké va khan truong t6 chirc thuc hién
két luan phién hop; Hop (Hoi ¥) Ban gidm hiéu thuong ky c6 Thu ki héi dong tham
gia ghi chép Bién ban va du thao Ké hoach cong tac va cong viéc khac (néu co),
khi da théng nhét y kién trong BGH thi trong céc cudc hop trién khai cong tac (Hop
Lanh dao m& rong (BGH mo rong), Hop Hoi ddng su pham ...) ndi dung do lay
kién chi dao ctia BGH.

Chuong III:
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 12. Quy ché nay dugc hoc tap quan triét mot cach rong réi trong co quan
dé moi ngudi biét va thuc hién nghiém tac. Hang thang c6 theo ddi rt kinh nghiém
dé 1an sau thuc hién tdt hon lan trude.

Piéu 13. Cac ca nhan trong BGH phai thuc hién tdt quy ché nay. Néu vi pham
cong tac theo quy dinh Diéu 1é truong mam non (Ban hanh kém theo Thong tu 52),
hodc vi pham cac quy dinh trong quy ché nay va cac vi pham khéc, tuy theo mirc
do vi pham dé xét céc danh hié¢u thi dua hang nam hodgc bi xur ly ky luat.




