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QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành quy chế làm việc trong nhà trường năm học 2017 - 2018
                 

HIỆU TRƯỞNG  TRƯỜNG MẦM NON HÙNG AN
Căn cứ luật giáo dục 2005 được Quốc Hội khóa XI kỳ họp thứ 7 nước Cộng Hòa xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam thông qua ngày 14 tháng 6 năm 2005;
Căn cứ điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ Giáo Dục Đào tạo;

Căn cứ Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường Mầm non ban hành kèm theo quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ Giáo Dục & Đào Tạo về việc ban hành điều lệ trường Mầm non;

Căn cứ vào quyền hạn, trách nhiệm của Hiệu trưởng trường Mầm non Hùng An;

Căn cứ vào tình hình thực tế  trường Mầm non Hùng An;


QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Ban hành Quy chế  làm việc ( kèm phân công trách nhiệm) trong  nhà trường  của trường Mầm non Hùng An;

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
Điều 3. Các thành viên trong nhà trường , Ban giám hiệu, chủ tịch công đoàn chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.
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QUY CHẾ LÀM VIỆC

 NĂM HỌC 2017-2018
     

          Thực hiện Chỉ thị số 30/CT-TW ngày 18/02/1998 của Bộ chính trị về việc xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ cơ sở.Nghị định số 71 ngày 08/9/1998 và quy chế thực hiện dân chủ trong cơ quan. Hướng dẫn số 04 quy chế dân chủ của Bộ GD&ĐT năm 2000.

         - Căn cứ pháp lệnh cán bộ công chức.

         - Căn cứ vào thông tư liên tịch số 09/1998 ngày 04/12/1998.

         - Căn cứ chỉ thị nhiệm vụ năm học 2017-2018 của ngành.

         - Căn cứ vào kế hoạch chỉ đạo năm học; căn cứ vào đặc điểm thực tế của đơn vị, BGH trường MN Hùng An xây dựng quy chế làm việc của năm học 2017- 2018 như sau:

PHẦN I
QUY ĐỊNH CHUNG

- Thực hiện chế độ làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ,tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách, dưới sự lãnh đạo của các cấp uỷ Đảng. Phát huy cao nhất tinh thần làm chủ, năng động,  sáng tạo trong công tác cán bộ nhân viên trong trường.    

- Mỗi cán bộ ,viên chức, lao động trong nhà trường phải tôn trọng ý kiến tập thể,chấp hành nghiêm chỉnh các Chỉ thị, Nghị quyết, chương trình công tác đề ra,tận tâm với công việc,phấn đấu hoàn thành các nhiệm vụ được phân công, không ngừng nâng cao trình độ về mọi mặt để hoàn thành tốt nhiệm vụ chung vủa nhà trường.  

- Xây dựng nhà trường trong sạch về mọi mặt, đoàn kết thống nhất nhằm đáp ứng các yêu cầu nhiệm vụ của nhà trường đề ra.Cùng nhau phấn đấu đẩy mạnh các phong trào thi đua trong CB,VC, LĐ hoạt động tốt các nội dung của công đoàn cơ sở đề tra, gúp phần thắng lợi nhiệm vụ chính trị, kinh tế xã hội của địa phương. Các nghị quyết của Đảng uỷ-HĐND-UBND xã Hùng An ,các nhiệm vụ trọng tâm của Ngành, Sở, Phòng GD đề ra. Thực hiện tốt “Dân chủ, kỷ cương, tình thương, trách nhiệm”

- Thực hiện tốt phương hướng của Công đoàn ngành GD&ĐT Kim Động và CĐCS phát động năm học 2017- 2018.

PHẦN II
NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA HIỆU TRƯỞNG VÀ CÁC ĐỒNG CHÍ CBGV, NV TRONG NHÀ TRƯỜNG

1/ Hiệu trưởng: Đ/c Phạm Thị Bắc
- Thủ trưởng đơn vị.

- Chịu trách nhiệm chung trong toàn trường. Trực tiếp chỉ đạo tổ văn phòng; phụ trách chỉ đạo công tác: Tổ chức; văn thư lưu trữ; hoạt động tự kiểm tra; phong trào thi đua; quản lý tài chính ( ngân sách,bán trú); phổ cập giáo dục; quản lý Công nghệ thông tin; quản lý cơ sở vật chất; hoạt động chăm sóc, nuôi dưỡng , giáo dục. 

- Phó ban thường trực Ban Chỉ đạo CMC – PCGDMN trẻ 5 tuổi xã Hùng An

- Trưởng ban chỉ đạo các ban trong phạm vi trường: BCĐ thực hiện Quy chế dân chủ theo Quyết định 04/2000/QĐ-BGD&ĐT của Bộ Giáo dục & Đào tạo; ban “chăm sóc nuôi dưỡng và bảo vệ sức khỏe trẻ”; các cuộc vận động, tham gia Ban Vì sự tiến bộ của Phụ nữ, BCĐ xây dựng đơn vị đạt chuẩn văn hóa; các phong trào do ngành phát động.

- Xây dựng kế hoạch năm, tháng, tuần của nhà trường, ký duyệt dự toán, thực hiện báo cáo sơ kết, tổng kết năm học . Ký duyệt kế hoạch chuyên môn, bán trú  và các loại kế hoạch khác.

- Tổ chức họp Hội đồng hàng tháng, xây dựng và tổ chức Bồi dưỡng thường xuyên năm học 2017-2018 cho quản lý; giáo viên tại trường. Xây dựng và thực hiện Lễ hội trong nhà trường.

- Phối hợp CĐCS tổ chức Hội nghị CBVC; hội nghị công đoàn hàng năm.

- Lên kế hoạch xây dựng, tu sửa CSVC của nhà trường hàng năm. 

- Quản lý các loại tiền , quỹ thu, chi theo quy định của Nhà nước thuộc NSNN; giám sát thu, chi các loại tiền tự nguyện của phụ huynh dưới sự quản lý của phụ huynh

- Chủ trì các hội nghị, các cuộc họp của nhà trường.Tổ chức tốt hội nghị CBCC,VC hàng năm, chăm lo đến đời sống  CBGV,NV trong nhà trường, có kế hoạch tạo điều kiện cho các đ/c CBGV,NV đi học để nâng cao trình độ.  

- Lên kế hoạch dự giờ thăm lớp tháng một lần( hoặc 2 giờ/tuần/gv),kiểm tra và duyệt kế hoạch giảng dạy của các thành viên trong trường sau khi hiệu phó chuyên môn đã duyệt.  

- Theo dõi công tác bảo hiểm học sinh

- Thường xuyên nắm bắt tình hình các vấn đề vướng mắc để giải quyết kịp thời, thoả đáng. Không để công việc tồn đọng không giải quyết.  

- Làm chủ tịch hội đồng thi đua khen thưởng và kỷ luật. Hội ý BGH một lần/ tháng trước khi họp hội đồng và khi có việc đột xuất. Họp nhà trường tháng 1 lần vào tuần  đầu của tháng.

2/Phó hiệu trưởng : Chịu sự phân công của hiệu trưởng.

a.Đ/c  Nguyễn Thị xâm
- Chịu trách nhiệm chính về quản lý và điều hành hoạt động chuyên môn trong nhà trường , Phụ trách kiểm định chất lượng giáo dục, công tác phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ năm tuổi.
- Kết hợp với Ban chỉ đạo Phổ cập GDMNCTENT cập nhật độ tuổi của trẻ từ 0 đến 6 tuổi hàng năm và lên kế hoạch chỉ đạo điều tra trẻ từ 0- 6 tuổi và huy động học sinh trong độ tuổi đạt chỉ tiêu của nhà trường và phù hợp với tình hình thực tế của địa bàn quản lý.

- Xây dựng kế hoạch chuyên môn năm, tháng, tuần.

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện ngày lễ, ngày hội trong nhà trường.

- Kiểm tra và đánh giá theo định kỳ, đột xuất hồ sơ sổ sách và hoạt động chuyên môn của giáo viên và tổ, khối chuyên môn.

- Thực hiện triển khai các nội dung BDTX, tổ chức dự giờ thao giảng, tổ chức kiểm tra chuyên môn và kiểm tra toàn diện giáo viên.

- Phụ trách đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên.

- Phụ trách các phong trào làm đồ dùng đồ chơi hàng tháng, Hội thi GVDG cơ sở, SKKN.

- Phụ trách tổ chức đánh giá trẻ theo các tiêu chí đúng định kỳ, Quản lý học sinh đảm bảo tỷ lệ chuyên cần.

-Thực hiện chấm công tổ, khối chuyên môn.

- Phó ban Thi đua và các ban khác trong nhà trường, điều hành công việc ở nhà trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền hay khi cần thiết.

- Phụ trách công tác “ATGT”, xây dựng “Trường học thân thiện học sinh tích cực”, báo cáo Emis.

-Phối hợp với PHT phụ trách Bán trú trong công tác phụ trách “Môi trường,xanh,sạch,đẹp”.

- Chịu trách nhiệm gửi báo cáo qua mạng Internet, báo cáo thống kê, báo cáo .Xây dựng một số kế hoạch khi được phân công     

-Tham mưu Hiệu trưởng về Giáo dục và các vấn đề liên quan ( nhân sự TCCB…)

-Thực hiện một số nhiệm vụ công tác do Hiệu trưởng phân công. 
b. Đ/c Bùi Thị Hiền
- P.HT  phụ trách chăm sóc, nuôi dưỡng, công tác hành chính, cơ sở vật chất , công tác phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ năm tuổi.

- Chịu trách nhiệm chính về quản lý và điều hành hoạt động chăm sóc nuôi dưỡng trong nhà trường.
- Xây dựng kế hoạch chăm sóc, nuôi dưỡng năm, tháng, tuần.

- Trực tiếp quản lý và chỉ đạo hoạt động chuyên môn của tổ cấp dưỡng và nhân viên y tế.

- Phụ trách công tác tổ chức thực hiện khám sức khỏe định kỳ cho trẻ và giáo viên nhân viên trong nhà trường. Phụ trách ký duyệt thực đơn và xây dựng khẩu phần ăn trước một tuần.

- Chịu trách nhiệm phụ trách công tác “chăm sóc sức khỏe” và công tác “đảm bảo an toàn và phòng chống tai nạn thương tích” trong nhà trường.

- Phụ trách đảm bảo “ Vệ sinh an toàn thực phẩm trong nhà trường”, đảm bảo vệ sinh môi trường nhóm lớp và khuôn viên nhà trường.

- Chịu trách nhiệm lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kiểm tra, đánh giá môi trường xanh, sạch, đẹp trong và ngoài lớp học.
- Kết hợp với Ban chỉ đạo Phổ cập GDMNCTENT cập nhật độ tuổi của trẻ từ 0 đến 6 tuổi hàng năm và lên kế hoạch chỉ đạo điều tra trẻ từ 0- 6 tuổi và huy động học sinh trong độ tuổi đạt chỉ tiêu của nhà trường và phù hợp với tình hình thực tế của địa bàn quản lý.

- Cập nhật và hoàn thành đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách theo quy định của ban chỉ đạo Phổ cập GDMNCTENT độ theo quy định.
- Trực tiếp quản lý công tác chủ nhiệm của giáo viên. Tham mưu cho Hiệu trưởng về việc phân công chủ nhiệm cho giáo viên.

- Phụ trách công tác thống kê, dự báo, kiểm kê, kiểm tra về tài chính, CSVC.

- Phụ trách công tác giáo dục kỹ năng sống, giao tiếp, ứng xử, hội nhập cho học sinh và cán bộ viên chức trong nhà trường.

- Phụ trách công tác giáo dục pháp luật, an toàn giao thông, phòng chống tai nạn, tệ nạn xã hội, giáo dục dân số, giáo dục giới tính, giáo dục sức khoẻ SSVTN.

- Phụ trách công tác bảo vệ, an ninh trật tự, an toàn trong trường học.

- Phụ trách việc thu nộp nghĩa vụ đóng góp của học sinh theo quy định.

- Phụ trách và tổ chức thực hiện các cuộc vận động; các phong trào thi đua trong nhà trường.

- Phụ trách việc thực hiện Quy chế công khai trong nhà trường.

- Tham mưu Hiệu trưởng về công tác chăm sóc nuôi dưỡng trong nhà trường.

- Thực hiện một số nhiệm vụ công tác do Hiệu trưởng phân công. 
3/Chủ tịch công đoàn 
- Phối hợp với BGH trong việc tổ chức và đánh giá mọi hoạt động của nhà trường như công tác tổ chức, chuyên môn, CSVC, thi đua khen thưởng ….

- Quản lý và thực hiện tốt mọi quyền lợi và nghĩa vụ của từng công đoàn viên.

- Phát động và vận động công đoàn viên tham gia nhiều phong trào thi đua chào mừng các ngày lễ lớn trong năm học như:

+ Cuộc vận động và học tập làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh.

+ Cuộc vận động hai không với 4 nội dung.

 + Cuộc vận động phát động thi đua “Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực”: “mỗi thầy cô giáo là một tấm gương đạo đức tự học và sáng tạo” 

- Phối hợp, phụ trách tổ chức, trang trí, điều hành và lên kế hoạch tuyên truyền các ngày lễ lớn trong năm học.

- Thường xuyên thăm hỏi tới gia đình cán bộ-giáo - viên nhân viên gặp khó khăn, ốm đau; động viên kịp thời. tránh sự thắc mắc của CB-GV-NV trong nhà trường.

- Tham mưu với các cấp BHXH, các công ty bảo việt để thực hiện tốt các chế độ bảo hiểm, phải đảm bảo có lợi cho cán bộ-giáo viên-nhân viên trong đơn vị.

- Cùng với Ban Giám hiệu tham gia công tác ngành và quản lý chuyên môn.

- Lên kế hoạch chỉ đạo cho Ban TTND và các tổ Công đoàn hoạt động đúng chức năng, nhiệm vụ và hoạt động có chất lượng.

- Xây dựng chuẩn thi đua trong năm học một cách thiết thực phù hợp với tình hình thực tế của nhà trường.

- Tham gia đánh giá, xếp loại cho từng giáo viên hàng tuần, tháng, học kì và năm học.

- Tổng hợp tất cả các loại hồ sơ khen thưởng của trường theo từng mốc thời gian.

- Chiu trách nhiệm và giải trình thu chi và thanh quyết toán đúng lịch các loại quỹ công đoàn như:

+ Quỹ kinh phí thu công đoàn 1% (Quyết toán công đoàn ngành giáo dục).

+Quỹ kinh phí công đoàn cấp trên cấp.(Quyết toán công đoàn ngành giáo dục).

+ Quỹ hỗ trợ công đoàn.

+ Quỹ tích lũy tham quan, hùn vốn xoay vòng.

- Thực hiện đầy các chế độ báo cáo công đoàn với chi bộ và công đoàn cấp trên đúng thời gian quy định.
4/ Hội đồng thi đua:  

Gồm hiệu trưởng, hiệu phó, chủ tịch công đoàn và 2 tổ trưởng chuyên môn.

5/ Ban thanh tra nhân dân 

- Hoạt động dưới sự chỉ đạo của Chủ tịch Công đoàn trường.
- Thực hiện tốt công tác giám sát mọi hoạt động của nhà trường (có số liệu đánh giá chỉ tiêu với kết quả thực hiện theo từng thời điểm kiểm tra đánh giá chất lượng học sinh).
- Cuối năm cùng BGH kiểm kê tất cả các loại tài sản của nhà trường.
- Giải quyết đơn thưa khiếu nại, tố cáo của đơn vị (nếu có ).

- Thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ, công khai niêm iết kế hoạch tại văn phòng
6/Nhân viên y tế kiêm kế toán , văn thư: đ/c : Nguyễn Thị Tốt
* Công tác y tế học đường

-Thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách theo qui định và lưu trữ lâu dài

- Liên hệ với ngành chuyên môn tổ chức khám sức khỏe cho học sinh, tuyên truyền phòng chống các loại bệnh tật, thực hiện chương trình tiêm chủng mở rộng cho học sinh của trường.

- Quản lý tủ thuốc y tế, mua thuốc, dụng cụ y tế theo danh mục qui định sơ cấp cấp ban đầu cho học sinh.

- Thực hiện đầy đủ các loại báo cáo theo đúng qui định ngày 25 hàng tháng.

- Kết hợp giáo viên dạy thể dục tổ chức các phong trào TDTT trong nhà trường.

- Kết hợp với TPT đội tuyên truyền ATGT, phòng chống các tệ nạn xã hội, phòng chống các loại dịch bệnh, vệ sinh môi trường, vệ sinh cá nhân trong buổi sinh hoạt dưới cờ, băng rol, tờ bướm....

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.

* Công tác kế toán:
- Chịu trách nhiệm quản lý, theo dõi công tác thu chi tài chính, các loại quỹ trong và ngoài ngân sách, lập biểu bảng theo đúng quy định của Phòng Tài chính và Kho bạc. Hàng tháng thanh toán và đối chiếu, quyết toán, thẩm định đúng lịch quy định.

- Vào sổ thu, chi các loại quỹ rõ ràng, in bảng lương và nhận kinh phí hàng tháng đúng lịch. Hàng tháng đều phải công khai tài chính.

- Cùng với hiệu trưởng chịu trách nhiệm về công tác thu, chi tài chính với Lãnh đạo cấp trên. 

- Thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách theo qui định và lưu trữ lâu dài.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.

* Công tác văn thư:
- Cập nhật lưu trữ công văn đi, đến và các loại hồ sơ khác của nhà trường.

- Thực hiện  việc soạn thảo các văn bản, thực hiện các công việc theo sự phân công của Hiệu trưởng.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.
7/ Thủ quỹ: đ/c Nguyễn Thanh Tâm
- Phối hợp với Kế toán thanh quyết toán và nhận lương kịp thời cho CB.GV. Thông báo các khoản thu HS cho GV nắm.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

- Thực hiện các loại hồ sơ sổ sách theo qui định.

- Quản lý hồ sơ cấp phát văn phòng phẩm, và hồ sơ hổ trợ dụng cụ học tập, học bỗng của học sinh được hổ trợ

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.
8/ Nhân viên bảo vệ ( Hợp đồng ): Đ/C Nguyễn Văn Tuyên

- Trực bảo vệ, giữ gìn trông coi cơ sở vật chất, tài sản của nhà trường, gồm các phòng học, các khu văn phòng làm việc, chịu trách nhiệm về các tài sản chung của nhà trường theo qui định. Phát hiện kịp thời những hư hỏng mất mát tài sản trong nhà trường lập biên bản báo cáo nhà trường xử lý.

- Kiểm tra, khoá cửa văn phòng khi hết giờ làm việc, khoá cửa ở các lớp sau các buổi tan học. Trông coi, giữ gìn cây xanh, xử lý các trường hợp xâm phạm tài sản nhà trường. 

- Tham gia xử lý các trường hợp vi phạm trật tự trị an trong trường học theo qui định của pháp luật.  

- Chấp hành các nhiệm vụ phân công khác của Hiệu trưởng 

- Trực trường 24/24h
9/ Nhân viên cấp dưỡng:

- Có 3 thành viên( Hợp đồng với nhà trường ) tăng cường 1 cấp dưỡng làm công tác kế toán bán trú.

- Có trách nhiệm lên thực đơn hàng tuần, thực hiện chế biến thực phẩm theo đúng khẩu phần được điều tra.

- Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm. thực hiện các quy định đúng theo quy chế chuyên môn và Y tế đã quy định.

- Thực hiện các công tác khác khi có sự Phân công.

- Tổ trưởng:Nguyễn Thị Liễu, trực tiếp quản lý tổ cấp dưỡng và chịu trách nhiệm trước BGH về hoạt động của tổ.
10/ Thư ký hội đồng : Đ/c Nguyễn Thanh Thuỷ
- Viết biên bản các buổi họp hội đồng, họp liên tịch và hội ý đầu tuần. Trong biên bản cần  nêu rõ, đầy đủ các ý kiến đóng góp xây dựng để hoàn thành nghị quyết của cuộc họp. 

- Thực hiện các nhiệm vụ tổng hợp, báo cáo theo yêu cầu của chủ tịch Hội đồng trường. 

- Chuẩn bị tài liệu (nếu có) cấp phát cho các buổi họp. Thực hiện các công việc hướng dẫn của thủ trưởng.
11/ Tổ trưởng chuyên môn
 * Phân công tổ trưởng phụ trách công tác chăm sóc, giáo dục

 - Tổ trưởng tổ mẫu giáo lớn       : Đồng chí Nguyễn Thanh Thuỷ

 - Tổ trưởng tổ nhỡ và bé             : Đồng chí Nguyễn Thị Nhài

- Tổ trường tổ nhà trẻ                   : Nguyễn Thị Yến

- Tổ trưởng phụ trách công tác chăm sóc : Đ/c Vũ Thị Huệ.    
- Căn cứ vào kế hoạch tháng của nhà trường, của bộ phận chuyên môn xây dựng kế hoạch cụ thể hàng tháng của tổ mình. Kế hoạch phải được hiệu trưởng hoặc phó hiệu trưởng duyệt và công khai tại phòng hội đồng vào tuần 1 trong tháng. 

- Thay mặt hiệu trưởng quản lý mọi hoạt động của giáo viên trong tổ mình về chế độ  làm việc, về thực hiện qui chế chuyên môn… Hướng dẫn các giáo viên  trong khối thực hiện  đầy đủ các loại HSSS chuyên môn (kế hoạch cá nhân, giáo án, sổ chủ nhiệm, sổ dự giờ, sổ gọi tên ghi điểm… ,Viết sáng kiến kinh nghiệm và giải pháp hữu ích). 

- Thường  xuyên kiểm tra việc soạn bài của giáo viên, nắm chắc việc duy trì sĩ số  ở các lớp trong tổ, chất lượng từng bộ môn trong tổ. Mỗi tháng kiểm tra giáo án ít nhất một lần/một giáo viên. Tổ chức dự giờ mỗi tổ viên một lượt trong tháng, tăng cường dự giờ đột xuất, có biện pháp giúp đỡ giáo viên mới, cuối tháng tổng hợp có đánh giá  và xếp loại  chuyên môn nghiệp vụ theo chuẩn quy định và báo cáo với phó hiệu trưởng. 

- Đảm  bảo chế độ sinh hoạt và hoạt động chuyên môn trong tháng : sinh hoạt 3 lần trong tháng (có biên bản sinh hoạt tổ). Thực hiện nghiêm túc các loại hồ sơ quy định đối với tổ chuyên môn. Xem xét việc thực hiện chương trình của giáo viên trong tổ, báo cáo cho nhà trường biết về thực hiện không đúng chương trình của giáo viên bằng văn bản.  

- Xây dựng các hình thức hội thảo chuyên đề, tổ chức cho giáo viên làm đồ dùng, đồ chơi.

- Tổ trưởng cấp dưỡng: Chịu trách nhiệm về bữa ăn hàng ngày của trẻ , VSAT thực phẩm, phối hợp với PHT PT nuôi dưỡng để kịp thời các chế độ ăn hàng ngày của trẻ, phối hợp với chuyên môn y tế chịu trách nhiệm về chất lượng ATTP và chất lượng chăm sóc sức khỏe. Chỉ đạo vệ sinh bếp ăn, nhà ăn, đồ dùng ăn uống, xếp đồ dùng ngay ngắn, gọn gàng…
12/ Giáo viên
- Có 25 giáo viên chia thành 3 tổ: 
+ Tổ khối mẫu giáo lớn ( 3 lớp 5 tuổi : 5A1,5A2,5A3)
+ Tổ khối mẫu giáo nhỡ và bé ( 6 lớp 4 tuổi : 4A1,4A2,4A3 ,4A4,3A1,3A2 ,3A2  )
+ Tổ khối nhà trẻ ( 5 lớp : 2A1, 2A2, 2A3, 2A4, 2A5)
- Các tổ khối trực tiếp thực hiện công tác chăm sóc,nuôi dưỡng và giáo dục trẻ.

- Có trách nhiệm lập kế hoạch năm ,tháng,tuần, Hồ sơ sổ sách phải được ký duyệt đúng quy định.

- Thực hiện các công tác đúng theo Điều lệ mầm non.

- Tham gia các công tác kiêm nhiệm và công tác khác khi có sự phân công.

- Tổ trưởng Khối mẫu giáo lớn : Nguyễn Thanh Thủy có trách nhiệm quản lý trực tiếp tổ Khối mẫu giáo lớn, tham mưu cho 2 P.Hiệu trưởng về các hoạt động chăm sóc, nuôi dưỡng và giáo dục. Ký duyệt Kế hoạch giảng dạy của giáo viên trong tổ. Chịu trách nhiệm trước BGH về hoạt động của tổ.

- Tổ phó khối mẫu giáo lớn :Phạm Thị Dinh, hỗ trợ Tổ trưởng quản lý tổ khối Mẫu giáo: Ký duyệt Hồ sơ sổ sách của tổ hàng tháng.
- Tổ trưởng Khối mẫu giáo nhỡ và bé : Nguyễn Thị Nhài có trách nhiệm quản lý trực tiếp tổ Khối mẫu giáo nhỡ và bé, tham mưu cho 2 P.Hiệu trưởng về các hoạt động chăm sóc, nuôi dưỡng và giáo dục. Ký duyệt Kế hoạch giảng dạy của giáo viên trong tổ. Chịu trách nhiệm trước BGH về hoạt động của tổ.

- Tổ phó khối mẫu giáo nhỡ và bé :Nguyễn Thị Hương  hỗ trợ Tổ trưởng quản lý tổ khối Mẫu giáo nhỡ và bé: Ký duyệt Hồ sơ sổ sách của tổ hàng tháng.
- Tổ trưởng khối nhà trẻ: Đ/c Nguyễn Thị Yến có trách nhiệm quản lý trực tiếp tổ khối nhà trẻ , tham mưu cho 2 P.Hiệu trưởng về các hoạt động chăm sóc, nuôi dưỡng và giáo dục. Ký duyệt Kế hoạch giảng dạy của giáo viên trong tổ khối. Chịu trách nhiệm trước BGH về hoạt động của tổ.

- Tổ phó khối nhà trẻ:Nguyễn Thị Thắm, hỗ trợ Tổ trưởng quản lý tổ khối nhà trẻ Ký duyệt Hồ sơ sổ sách của tổ hàng tháng và ký duyệt kế hoạch soạn giảng lớp nhà trẻ.
* Yêu cầu chung đối với các đ/c giáo viên

- Soạn bài trước 7 ngày.Thực hiện đúng thời gian biểu, giờ nào việc ấy, tuyệt đối không đứng tụ tập thành nhóm , không dùng điện thoại riêng , không soạn bài trong giờ hành chính, hay giờ đón và trả trẻ vi phạm lần đầu nhắc nhở, lần 2 viết bản kiểm điểm hạ thi đua, lần 3 xin ý kiến phòng để xử lý. Tuyệt đối không bỏ lớp khi không được BGH cho phép.

- VS môi trường, vệ sinh trong và ngoài lớp sạch sẽ, xếp đặt đồ dùng trong ngoài lớp gọn gàng theo quy định, tuyệt đối không bày đồ dùng không cần thiết ra cửa. không để giấy rác bẩn ở quanh khu vực lớp mình.

- 100% các đồng chí GV phải thuộc các danh mục đồ dùng của lớp.

- Buổi sáng , đầu giờ phải có thể dục sáng cho học sinh. Lớp nào không tổ chức coi như vi phạm quy chế chuyên môn. Giờ trả trẻ không để trẻ ra ngoài,  trả trẻ tại trong lớp, nhóm.

- Làm đồ dùng đều đặn, số lượng theo như kế hoạch tháng phân công

- Xin nghỉ phải có lý do chính đáng. Nghỉ 1-2  ngày trường giải quyết, 3 ngày trở lên phải có đơn đề nghị với Phòng GD.

- Không hoàn thành nhiệm vụ và mắc lỗi vi phạm trong tháng: 3 lần/tháng sẽ không xếp loại thi đua- tự viết bản kiểm điểm, 2-3 tháng/ năm học BGH lập biên bản xếp loại cả năm TB, 4 tháng/năm đề nghị phòng GD xử lý.

- Đi họp hội đồng phải có sổ sách ghi chép đầy đủ, một tháng dự giờ bạn từ 1-2 hoạt động.

- Không đi muộn về sớm, trả trẻ đúng người nhà, không trả trẻ cho người lạ. (Nếu phụ huynh đón hộ phải là người quen của giáo viên và có sự đồng ý của gia đình trẻ).

- Cháu đi học phải khoẻ mạnh, không đón trẻ ốm nặng hoặc mắc bệnh lây nhiễm đến trường.

- Phát hiện cháu ốm hoặc bị tai nạn phải đưa đi cấp cứu kịp thời, có nước  uống cho trẻ đầy đủ, nước nóng cho trẻ uống vào mùa Đông. Dọn dẹp gọn gàng khi ra về, tuyệt đối không để chổi ở ngoài sân, ghế ở cửa lớp

- Các đồ dùng của lớp, của trẻ phải có tên lớp hoặc ký hiệu

- Tổ chức họp phụ huynh một năm 1-2 lần, GV có thể tự HPH khi thấy cần thiết tuyên truyền để làm tốt công tác CSGD trẻ của lớp mình. Khi tổ chức phải lên kế hoạch báo cáo với BGH duyệt nội dung và ngày họp và có sổ ghi nghị quyết cụ thể.

- Không được tự ý tuyên truyền nội dung xấu có ảnh hưởng đến nội bộ hoặc giải quyết bất cứ một công việc gì thuộc về phạm vi của nhà trường. Nếu phát hiện kiểm điểm và sẽ không xét thi đua, xếp loại TB hoặc yếu.

- Đến lớp đúng giờ quy định, phải có thái độ ân cần đúng mực với phụ huynh... yêu quý và tôn trọng trẻ ,coi trọng trẻ như con đẻ của mình,không được đánh và dọa nạt làm trẻ sợ trẻ khi trẻ ở trường.Thường xuyên đóng góp ý kiến với BGH nhà trường và công đoàn xây dựng nhà trường đoàn kết,vững mạnh.  Tuyệt đối không khiếu nại, tố cáo vượt cấp. - Làm tốt công tác XHH xây dựng cho chính lớp mình phụ trách.

- Bắt buộc 50% CBGV phải biết soạn thảo văn bản trên máy vi tính. Không xét thi đua cuối năm với những trường hợp không có chứng chỉ tin học hoặc không biết soạn thảo văn bản.

* Phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng giáo viên:

TT
Họ và tên

Chức vụ

Năm sinh

Năm vào ngành

Trình độ CM

Công việc

được giao

1
Nguyễn Thanh Thuỷ

GV. Mẫu giáo

22/4/1981

2/2002

Đại Học

CN lớp 5A1

2
Hoàng Thị Vân
GV. Mẫu giáo

8/7/1985
9/2010
Đại học
Phụ lớp  5A1

3
Phạm Thị Dinh

GV. Mẫu giáo

2/71985

9/2005

Cao đẳng

CN lớp 5A2

4
NguyễnThanh Tâm

GV. Mẫu giáo

29/4/1974

9/1991

Đại Học

CN lớp 5A3

5
NguyễnThị Hương

GV. Mẫu giáo

9/7/1980

9/2005

Cao đẳng

CN  lớp  4A1

6

Phạm Thị Thuyên

GV. Nhà trẻ

24/8/1991

9/2011

Trung cấp

Phụ lớp 4A1

7
Nguyễn Thị Nhài

GV. Mẫu giáo

2/8/1983

9/2004

Cao đẳng

CN  Lớp  4A2

8

Lê Thị Tú Anh

GV. Mẫu giáo

26/6/1977

1/1998

Cao đẳng

Phụ  Lớp  4A2

9
Hoàng Thị Oanh

GV. Mẫu giáo

30/10/1970

9/1989

Cao đẳng

CN lớp 4A3

10
Nguyễn T Lan Anh
GV. Nhà trẻ

25/10/1993
9/2013

Trung cấp
Phụ Lớp 4A3

11
Vũ Thị Huệ

GV. Mẫu giáo

6/2/1971

3/1992

Đại Học

CN lớp 3A1

12
Đỗ Thị Yến

GV. Mẫu giáo

19/1/1992

8/2011

Trung cấp

Phụ lớp 3A1

13
Lê T Tuyết Trinh

GV. Nhà trẻ
21/6/1992

8/2011

Cao đẳng
CN lớp 3A2

14
Phạm Thị Thảo

GV. Mẫu giáo
1/12/1984

8/2011

Trung cấp

Phụ lớp 3A2

15
Nguyễn Thị Dung

GV. Mẫu giáo

28/2/1990

9/2011

Cao đẳng

CN lớp 3A3

16
Phạm Thị Minh
GV. Nhà trẻ
1/12/1995
9/2015
Trung cấp

Phụ 3A3

17
Nguyễn Thị Yến

GV. Nhà trẻ

31/3/1985

9/2009

Trung cấp

CN lớp 2A1

18
Vũ T Thu Thuỷ

GV. Nhà trẻ

27/9/1992

8/2011

Đại Học

Phụ Nhà trẻ 2A2

19
Nguyễn Thị Thắm

GV. Nhà trẻ

28/3/1986

8/2011

Đại Học

CN Nhà trẻ 2A2

20
Trần Thị Hoa

GV. Nhà trẻ

20/4/1982

9/2010

Đại Học
CN nhà trẻ 2A3

21
Nguyễn Thị Hấn

GV. Nhà trẻ

8/12/1968

5/1985

Trung cấp

Phụ Nhà trẻ 2A3

22
Lê Thị Hằng

GV. Nhà trẻ

25/11/1990

9/2013

Trung cấp
CN Nhà trẻ 2A4

23
Lưu Thị Mai
GV. Nhà trẻ
14/12/1990
9/2015
Cao đẳng

Phụ Nhà trẻ 

24
Lê Thanh Phương
GV. Nhà trẻ

02/11/1992

10/2013

Cao đẳng

Phụ nhà trẻ 2A5

25
NguyễnThị Gấm

GV. Mẫu giáo

2/5/1974

1/1998

Cao đẳng

CN  lớp  2A5

PHẦN III
QUI ĐỊNH ĐỐI VỚI CÁN BỘ CÔNG CHỨC

1. *Về Tư thế tác phong.

- Luôn giữ gìn tư cách tác phong sư phạm ở mọi nơi mọi lúc, thực hiện nói và làm theo chủ chương đường lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nước. 

- Giữ gìn đoàn kết nội bộ, không bè phái chia rẽ tập thể, tôn trọng và giúp đỡ đồng nghiệp, thương yêu, đối xử công bằng với học sinh, tuyệt đối không xúc phạm học sinh dưới mọi hình thức, có ý thức, trách nhiệm, tinh thần khắc phục khó khăn, tận tụy và sáng tạo trong lao động sư phạm. 

- Có nếp sống lành mạnh, trung thực, cần, kiệm, liêm chính, chí công vô tư, không rượu chè bê tha, không bài bạc hoặc tham gia các hoạt động tiêu cực của xã hội. Luôn giữ gìn tác phong nhà giáo. Không nghe hoặc trả lời điện thoại khi đang giảng dạy và đang thực hiện các nhiệm vụ giáo dục. 

- Có trang phục đứng đắn, mẫu mực, phù hợp khi lên lớp. Trong quan hệ giao tiếp đối với người cấp trên phải tế nhị đúng mức, đối với nhân dân phải ân cần lịch sự, đối với học sinh tận tụy chu đáo.

2. *Về Chế độ làm việc và hội họp:

-Ban Giám Hiệu làm việc theo giờ hành chính (cả sáng, chiều): 

Buổi sáng: Làm việc từ 7h00 đến 11h00

Buổi chiều: Từ 13h30 đến 16h30 ( Tuỳ thuộc vào điều kiện làm việc, các buổi đi công tác hoặc có các công việc cần giải quyết thì không cần tuỳ thuộc vào giờ hành chính)

- Nhân viên hành chính, làm việc theo giờ hành chính. Mỗi buổi đến sớm hơn 10 phút để thực hiện công tác vệ sinh và chuẩn bị nước uống và được về sớm hơn 10 phút so với qui định.
-  Giáo viên : Mỗi buổi đến sớm hơn 15 phút để dọn vệ sinh lớp học. Giáo viên buổi sáng Làm việc từ 6h45 – 12h45 ( 2 tiếng sau làm việc theo điều động của Hiệu trưởng). Giáo viên buổi chiều làm việc từ 10h30 – 16h30 (Phần thời gian buổi sáng làm việc 2 tiếng theo điều động của Hiệu trưởng)

Yêu cầu:  Đối với cán bộ công nhân viên chức trong trường.

- Thực hiện nghiêm túc chức trách nhiệm vụ của giáo viên được qui định tại Luật giáo dục và Điều lệ nhà trường.  Chấp hành sự phân công và các quyết định của Ban Giám hiệu nhà trường, chịu sự kiểm tra của Ban giám hiệu, của tổ chuyên môn và ngành cấp trên. 

- Lên lớp, dự họp và tham gia các hoạt động tập thể đúng giờ không đi muộn về sớm, thực hiện đầy đủ các buổi dạy, tiết dạy theo thời khoá biểu, lịch báo giảng. Không tự ý bỏ giờ, đổi giờ khi chưa được phép của Hiệu trưởng. 

- Thực hiện nghiêm túc qui định nghỉ ốm, nghỉ việc riêng và nghỉ phép : Bản thân ốm hoặc con ốm thì được nghỉ có viết giấy xin phép trình bày rõ lý do và có giấy chứng nhận của cơ quan y tế. 

*Chế độ sinh hoạt hội họp:

- Hội nghị cán bộ, công chức, viên chức mỗi năm một lần vào đầu năm học.

- Hội đồng trường 03 tháng họp một lần

- Hội đồng sư phạm mỗi tháng họp một lần.

- Họp giao ban mỗi tháng 1 lần vào ngày mồng 1 hàng tháng.

- Tổ chuyên môn 03 lần/tháng

- Hội đồng thi đua khen thưởng họp cuối học kỳ I và họp cuối năm học.

( Ngoài ra có thể họp đột xuất khi có yêu cầu của công việc)

          Các cuộc họp để triển khai các văn bản, chỉ thị, nghị quyết hoặc họp để giải quyết những công việc cấp bách của trường thì không nằm trong quy định điều này.

* Qui định xử lý và giải quyết chế độ kỷ luật lao động:

Nghỉ việc riêng của bản thân hoặc việc gia đình thì được 01 ngày, tối đa không quá 03 ngày, có giấy xin phép trước khi nghỉ và được tổ chuyên môn đồng ý trước khi trình lên hiệu trưởng. 

Nghỉ phép hoặc nghỉ làm việc khác dưới 3 ngày do hiệu trưởng giải quyết. Nghỉ quá 3 ngày phải qua phòng giáo dục giải quyết và phải trả phép đúng hạn. 

Trường hợp : Nghỉ xây dựng gia đình hoặc cha mẹ, anh chị em ruột qua đời, ngoài chế độ nghỉ theo quy định của Bộ luật lao động, còn được nghỉ tương trợ không quá 3 ngày (do BCH Công đoàn động viên công đoàn viên hỗ trợ). .

Trường hợp : Tự ý đổi chương trình, không báo cáo nhà trường thì lập biên bản đề xuất xử lý kỷ luật.

Trường hợp : Bỏ các hoạt động hoặc nghỉ không có lí do, thì thực hiện qui trình xử lý hành chính theo nghị định 49 của chính phủ.

Trường hợp : Vi phạm qui chế chuyên môn : Không soạn bài trước khi lên lớp, thì thực hiện qui trình xử lý hành chính theo nghị định 49 của chính phủ.

Trường hợp: Không hoàn thành các loại HSSS thì thực hiện lập biên bản xử lý kỷ luật

Trường hợp: Thực hiện các hoạt động không đúng theo giờ giấc quy định thì nhắc nhở lần 1, lần 2 lập biên bản, lần 3 cắt thi đua.

Trường hợp: Không hoàn thành nhiệm vụ do tổ hoặc nhà trường giao sẽ bị nhắc nhở trước tổ, trước hội đồng trường, nếu vi phạm lần thứ 2 sẽ bị lập biên bản và xếp loại công chức cuối năm là không hoàn thành nhiệm vụ.

Tất cả các trường hợp vi phạm trên, ngoài việc xử lý theo qui chế, còn là cơ sở để đánh giá thi đua và xem xét xếp loại viên chức cuối năm.

PHẦN IV
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

                                           
1.Thời gian làm việc của trường.
  * Mùa Hè:           - Sáng  từ 6giờ 30 phút – 10giờ 30 phút.                          

                               - Chiều từ 13giờ 30 phút – 17 giờ 30 phút. 

* Mùa Đông :        - Sáng từ 7 giờ 00 phút – 11 giờ 00 phút.                             

                              - Chiều từ 13 giờ 00 phút – 15 giờ 00 phút.  

2.Lịch làm việc của BGH:  

 - Hiệu trưởng   : Trực thứ 2,thứ 6 hàng tuần và thứ 7 tuần 1, tuần 4.

- Hiệu phó 1     : Trực thứ 3 , thø 5  hàng tuần và thứ 7 tuần 2.  

 - Hiệu phó 2     : Trực thứ 4 , thø 5  hàng tuần và thứ 7 tuần 3.  

 - Thứ 7: Tuần 1-Họp hội đồng, Tuần 2,3,4 -sinh hoạt chuyên môn. 

3. Lịch sơ kết, tổng kết:  
- Học kỳ I : Từ ngày  31/8/2017 đến 08/1/2018
- Học kỳ II: Từ ngày 11/01/2018 đến ngày 25/5/2018
- Tổng kết năm học khi có hướng dẫn của PGD.     

  Bản quy chế này đã thông qua BGH nhà trường, có hiệu lực kể từ ngày  25/8/2015 và các năm tiếp theo. Yêu cầu các đồng chí cán bộ giáo viên, nhân viên trong nhà trường có trách nhiệm thực hiện tốt bản  quy chế này. Những quy định  trái với bản quy chế này đều bị bãi bỏ .                      

                                                                                     HIỆU TRƯỞNG
 




