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 Số        /QC- TMNLTB                               Lê Thanh, ngày  01 tháng 10  năm 2019
QUY CHẾ
Làm việc của trường năm học 2019 - 2020
        Căn cứ quy chế của ngành Giáo dục và Đào tạo huyện Mỹ Đức và nhiệm vụ chính trị của cấp trên giao cho. Trường MN Lê Thanh B xây dựng quy chế hoạt động năm học 2019 - 2020 như sau:

I.  NGUYÊN TẮC CHUNG:
1. Tuân thủ quy chế của ngành giáo dục và đào tạo huyện Mỹ Đức.

2. Đảm bảo công tác quản lý Nhà nước, chuyên ngành giáo dục kịp thời có hiệu quả cao.

3. Phân công rõ trách nhiệm của từng cán bộ, giáo viên phụ trách chuyên môn, đứng lớp đảm bảo việc nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ.

4. Nâng cao trình độ chuyên môn, trình độ quản lý, hoạt động của nhà trường có kỷ luật, phát huy khả năng sáng tạo của giáo viên, tập thể đoàn kết hoàn thành mọi nhiệm vụ được giao.

II. TỔ CHỨC PHÂN CÔNG CÁN BỘ, GIÁO VIÊN


Phân công theo từng công việc cụ thể với mỗi đồng chí cán bộ, giáo viên. Sự định hướng phù hợp với mỗi năng lực của từng người.

1. Hiệu trưởng: Đồng chí : Nguyễn Thị Thuận  - Phụ trách chung

2. Phó hiệu trưởng: 

· Đồng chí: Nguyễn Thị Lê Na - Phụ trách chuyên môn GD- Các đoàn thể 
· Đồng chí: Nguyễn Thị Nga -  Phụ trách chuyên môn ND -  CSVC-PCGD, Thống kê báo cáo.
3. Tổ chuyên môn:

          - Đồng chí: Nguyễn Thị Ngọc -  Tổ trưởng Tổ MG - phụ trách khối 5 tuổi 

          - Đồng chí:  Nguyễn Thị Thúy- Tổ phó tổ MG        - phụ trách khối 4 tuổi 

          - Đồng chí: Nguyễn Thị Bằng - Tổ phó tổ MG    - phụ trách khối 3 tuổi 

          - Đồng chí: Nguyễn Thị Thanh Huyền - Tổ trưởng tổ nhà trẻ  - phụ trách khối  nhà trẻ  
          - Đồng chí: Nguyễn Thị Nương - Tổ trưởng tổ nuôi      - phụ trách nuôi dưỡng
          - Đồng chí : Phạm Thị Thu  -  Tổ trưởng tổ VP-   phụ trách tổ văn phòng.

          - Đồng chí: Nguyễn Thị Hương - Tổ phó tổ VP - phụ trách tổ văn phòng
          - Đồng chí: Đinh Văn Thắng -  NV bảo vệ đôn đốc các đồng chí bảo vệ
         - Hội đồng trường:

     1.  Bà : Nguyễn Thị Thuận      - Hiệu tr​ưởng                         - Chủ tịch HĐ
     2.  Bà : Nguyễn Thị Lê Na      -  Chủ tịch CĐ- PHT              - Ủy viên
     3.  Bà : Nguyễn Thị Nga         -  Phó chủ tịch CĐ- PHT        - Thư ký
     4.  Bà : Nguyễn Thị Bằng        -  Khối trưởng khối 4 tuổi     - Ủy viên
     5.  Bà:  Nguyễn Thị Ngọc       - Tổ phó tổ nhà trẻ                  - Ủy viên
     6.  Bà :  Nguyễn Thị Hương      - Văn thư                              - Ủy viên
     7.  Bà : Đỗ Thị Huyền               -  TP tổ nuôi                          - Ủy viên

     8.  Bà:  Dương Thị Ngọc Lan   - Giáo viên                           - Ủy viên

     9.  Bà:  Phạm Thị Thu              - Kế toán                               - Ủy viên
Điều 2:

4. Tổ chức công đoàn:       
- Đồng chí Nguyễn Thị Lê Na- Chủ tịch công đoàn
          
- Đồng chí Nguyễn Thị Nga – Phó chủ tịch công đoàn
               - Đồng chí Trương Thị Nhiệm - Ủy viên
               - Đồng chí: Nguyễn Thị Nương- Ủy viên

- Đồng chí: Nguyễn Thị Ngọc   - Ủy viên
 5. Các đồng chí khác là giáo viên, nhân viên: 

Được phân công theo QĐ hưởng lương và sự điều hành của Hiệu trưởng
6. Thủ kho: Đồng chí: Nguyễn Thị Hưng 

7.  Thủ quỹ: Đồng chí: Trương Thị Nhiệm
8.  Kế toán:  Đồng chí : Phạm Thị Thu 
III. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN VÀ TRÁCH NHIỆM CỤ THỂ

1. Hiệu trưởng:

- Chịu trách nhiệm tổ chức, điều hành, quản lý các hoạt động và chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em trong nhà trường.

- Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường, lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch từng năm học, báo cáo đánh giá kết quả thực hiện trước hội đồng và các cấp có thẩm quyền.

- Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường. Đề xuất các thành viên của hội đồng trường trình các cấp có thẩm quyền quyết định.

- Phân công, quản lý, đánh giá, xếp loại: tham gia quá trình tuyển dụng, khen thưởng, thi hành kỷ luật đối với giáo viên, nhân viên theo qui định.
- Ra các quyết định thuộc thẩm quyền;
- Quản lý và sử dụng có hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường.

- Tiếp nhận trẻ em, quản lý trẻ và các hoạt động chăm sóc giáo dục trẻ, phê duyệt kết quả đánh giá trẻ theo các nội dung chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục trẻ do bộ GD&ĐT quy định.

- Thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở và tạo điều kiện cho các tổ chức chính trị – xã hội trong nhà trường hoạt động nhằm nâng cao chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ.

- Thực hiện xã hội hoá giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng- 

- Xây dựng tập thể đoàn kết, nhất trí cao;

- Tuyên truyền, phổ biến kiến thức nuôi dạy trẻ cho các bậc phụ huynh.

2. Phó hiệu trưởng

- Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về những công việc được Hiệu trưởng phân công;

- Cùng Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về các hoạt động có liên quan của nhà trường;

- Chịu trách nhiệm điều hành công việc do Hiệu trưởng phân công;

- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng uỷ quyền;

- Tham gia các hoạt động giáo dục, thực hiện dạy thay giáo viên 4h/tuần;

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chuyên môn;

- Xây dựng chế độ sinh hoạt cho trẻ trong trường mầm non; tổ chức việc thực hiện tạo môi trường giáo dục bên trong, bên ngoài nhà trường;

- Trực tiếp chỉ đạo hoạt động các tổ chuyên môn, tổ chức học hỏi, kiến thực tập các chuyên đề sư phạm, tổ chức dự giờ, thăm lớp, tổ chức kiểm tra, khảo sát chất lượng học sinh, đánh giá chất lượng dạy và học từ đó rút kinh nghiệm bồi dưỡng chuyên môn cho giáo viên;

- Phối hợp và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng trong công tác Kiểm định chất lượng nhà trường; Công tác cập nhật phần mềm giáo dục phổ cập trẻ em 5 tuổi; Phòng cháy chữa cháy và An ninh trật tự trường học.

- Tham mưu Hiệu trưởng chỉ đạo các hoạt động giáo dục khác…

- Đề xuất việc khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên;

- Giám sát các khoản tiền thu chi bán trú, cập nhật vào sổ sách kịp thời;

- Tham gia trực trưa với Hiệu trưởng, giáo viên và được hưởng chế độ trực trưa theo quy định.

3. Tổ trưởng chuyên môn, tổ phó chuyên môn
- Xây dựng kế hoạch chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chương trình kế hoạch CS nuôi dưỡng giáo dục trẻ và các hoạt động khác.

- Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá, chất lượng, hiệu quả công tác chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục và quản lý sử dụng tài liệu, đồ dùng đồ chơi, thiết bị giáo dục của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường.

- Tham gia đánh giá xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non.

- Đề xuất khen thưởng, kỷ luật giáo viên .

4. Hội đồng trường

- Quyết nghị về mục tiêu, chiến lược các dự án, kế hoạch đầu tư và phát triển của nhà trường trong từng giai đoạn và từng năm học.

- Quyết nghị về tổ chức nhân sự, tài chính, tài sản của nhà trường, giới thiệu người để bổ nhiệm làm hiệu trưởng theo yêu cầu của cơ quan có thẩm quyền.

- Giám sát các hoạt động của nhà trường, giám sát các nghị quyết của hội đồng trường, việc thực hiện các quy chế dân chủ trong các hoạt động của nhà trường.

5. Công đoàn và đoàn thanh niên

 Công đoàn và đoàn thanh niên hoạt động trong nhà trường theo quy định của pháp luật và điều lệ của tổ chức nhằm giúp nhà trường thực hiện mục tiêu giáo dục.

6. Giáo viên và nhân viên 
- Bảo vệ an toàn sức khoẻ, tính mạng của trẻ em trong thời gian trẻ em ở nhà trường, nhóm trẻ, lớp mẫu giáo.

- Thực hiện công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em, theo chương trình giáo dục mầm non; lập kế hoạch chăm sóc, giáo dục; xây dựng môi trường giáo dục, tổ chức các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc giáo dục trẻ em; đánh giá và giáo dục trẻ em; chịu trách nhiệm về chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn, của nhà trường, nhóm trẻ, lớp mẫu giáo.

- Trau dồi đạo đức, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo. Gương mẫu yêu thương trẻ em, đối sử công bằng và tôn trọng nhân cách của trẻ em. Bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của trẻ em. Đoàn kết giúp đỡ đồng nghiệp.

- Tuyên truyền phổ biến kiến thức khoa học nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ trẻ. Chủ động phối hợp với gia đình trẻ để thực hiện mục tiêu giáo dục trẻ.

- Rèn luyện sức khoẻ; học tập văn hoá; bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất lượng, nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em.

- Thực hiện các nghĩa vụ công dân các quy định của pháp luật và của ngành, các quy định của nhà trường, các quyết định của hiệu trưởng.

- Bảo đảm an toàn cho trẻ trong ăn uống và sinh hoạt tại trường. Tuân thủ các quy định về vệ sinh an toàn thực phẩm trong chế biến món ăn cho trẻ, đảm bảo không để xảy ra ngộ độc đối với trẻ.

- Đảm bảo các điều kiện để thực hiện nhiệm vụ nuôi dưỡng, chăm sóc giáo dục trẻ.

- Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, được hưởng lương, phụ cấp và các chế độ khác theo quy định.

- Được hưởng mọi quyền lợi về vật chất tinh thần và được chăm sóc theo chế độ, chính sách quy định đói với nhà giáo.

- Được bảo vệ nhân phẩm danh dự.

- Được thực hiện các quyền khác theo quy định của pháp luật.

7. Thủ kho, thủ quỹ

- Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng và phòng giáo dục, UBND xã về tài sản thuộc mình quản lý, khi xuất tiền gạo, tài sản phải được sự đồng ý của hiệu trưởng, khi nhận thu tiền gạo của phụ huynh, nhập các loại thực phẩm phải kiểm tra cẩn thận.

     - Thường xuyên kiểm tra kho, xếp các thực phẩm nhập trước để ngoài dùng trước, không nhập các loại thực phẩm quá hạn sử dụng và nhập các loại thực phẩm phù hợp với số trẻ ăn tại trường.


- Các khoản thu, chi của nhà trường đều phải vào sổ, có biên lai theo quy định.

     8. Kế toán 


Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về công tác tài chính của nhà trường.


- Thanh quyết toán đầy đủ kịp thời, chính xác với cán bộ và giáo viên trong nhà trường, với phụ huynh.


- Lưu trữ, bảo quản các hồ sơ chứng từ tài chính, tài sản của nhà trường.


- Có báo cáo bằng văn bản về công tác tài chính trong 6 tháng đầu năm và cả năm cho hiệu trưởng.


- Thực hiện chế độ báo cáo với hiệu trưởng theo quy định.

IV. LỀ LỐI LÀM VIỆC

1. Chế độ làm việc của nhà trường là mỗi cán bộ, giáo viên, nhân viên đều phải chấp hành sự phân công của Hiệu trưởng, những việc thường xuyên, đột xuất và chịu sự kiểm tra, giám sát của Hiệu trưởng.

2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên của nhà trường rèn luyện phong cách làm việc khoa học, có chương trình công tác đảm bảo tinh thần trách nhiệm, luôn tự học hỏi nâng cao trình độ chuyên môn, đoàn kết nội bộ không chia rẽ bè phái.

3. Từ những yêu cầu công tác và năng lực của từng người, của từng cán bộ, giáo viên, nhân viên để phân công và giao nhiệm vụ cho phù hợp.

4. Hiệu trưởng có kế hoạch công tác cụ thể theo tuần, tháng, năm.

5. Hiệu phó và giáo viên được phân công phụ trách công việc gì đều phải báo cáo kết quả với hiệu trưởng.

6. Những công việc không được phân công hoặc không thuộc quyền hạn của mỗi người, không được tự ý giải quyết. Nếu công việc đó liên quan đến lĩnh vực nào thì đồng chí đó phải xin ý kiến Hiệu trưởng, nếu tự ý giải quyết thì phải hoàn toàn chịu trách nhiệm.

7. Ngoài công việc cụ thể trên mọi cán bộ, giáo viên, nhân viên đều phải chấp hành tốt nội quy trực trường đón trẻ và trả trẻ hàng ngày, nếu bận phải nhờ trực đổi và báo cáo hiệu trưởng.

V. MỐI QUAN HỆ GIỮA CHI BỘ – CHÍNH QUYỀN – CÔNG ĐOÀN  


Chi bộ có trách nhiệm giáo dục chính trị, tư tưởng, quản lý Đảng viên nghiêm chỉnh chấp hành chủ chương, đường lối của đảng, nghị quyết  của cấp trên.


- Hiệu trưởng chịu trách nhiệm mọi hoạt động chuyên môn, tài chính của trường, tổ chức điều hành công việc cho cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện thắng lợi nhiệm vụ chính trị được giao.


- Công đoàn có trách nhiệm chăm lo đời sống vật chất tinh thần cho đoàn viên Công đoàn, vận động, tuyên truyền đoàn viên tham gia các phong trào của nhà trường, Công đoàn huyện, của Phòng, Sở giáo dục, phát động và thực hiện tốt chính sách pháp luật của đảng, Nhà nước. Đồng thời bảo vệ quyền, lợi ích chính đáng của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong trường.

VI. TIÊU CHUẨN BÌNH XÉT CUỐI NĂM


1. Nguyên tắc chung


- Việc đánh giá cán bộ, giáo viên, nhân viên trước hết phải dựa vào kết quả công tác được giao.


- Căn cứ vào ý thức tổ chức kỷ luật, ý thức xây dựng nhà trường được thể hiện bằng việc tự giác thực hiện nội quy, quy chế cơ quan.


2. Phương pháp bình xét


- Căn cứ vào kết quả công tác học kỳ I, cuối năm cán bộ, giáo viên, nhân viên, tự đánh giá xếp loại.


- Nhà trường kết hợp với chi bộ và Công đoàn kết hợp tổ chức hội nghị bình xét phân loại và đề nghị khen thưởng theo quyết định của UBND huyện, Phòng Giáo dục và Đào tạo Mỹ Đức.


- Bản quy chế này đã được tập thể cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường thảo luận, nhất chí thông qua ngày 01 tháng 10 năm 2019. Toàn thể bộ cán bộ, giáo viên, nhân viên cùng nhau quyết tâm thực hiện.

                                                                                                              HIỆU TRƯỞNG
                                                                             Nguyễn Thị Thuận
* Phân công rõ trách nhiệm:
1. Đ/c Nguyễn Thị Thuận (Hiệu trưởng)

- XD kế hoạch năm, tháng, các HĐ của nhà trường. Quản lý tổ chức nhân sự.

- Chỉ đạo công tác thu - chi tài chính, công tác thi đua trong nhà trường.

- Theo dõi thực hiện quy chế dân chủ, quy chế chi tiêu nội bộ, quy chế quản lý tài sản công, quy chế thi đua khen thưởng. 

- Chỉ đạo việc kiểm tra nội bộ trường học trong nhà trường.

- Phụ trách chung tất cả các hoạt động trong nhà trường.

- Đánh giá GVNV cuối năm học; Kiểm tra giao nhận thực phẩm tổ nuôi 01 lần/tuần; Dự giờ giáo viên 01-02 hoạt động/tuần.

2. Đ/c Nguyễn Thị Lê Na (Phó Hiệu phó phụ trách chuyên môn giáo dục)

- Chịu trách nhiệm về chất lượng chuyên môn trong nhà trường. Phụ trách sinh hoạt chuyên môn các tổ nhóm, hướng dẫn GV soạn bài, các hoạt động về CM. Theo dõi, đánh giá GV cuối tháng, trẻ theo giai đoạn. Làm sổ theo dõi chất lượng của NT, MG Số theo dõi nhân sự .

- Xây dựng kế hoạch kiến tập trong nhà trường. Bồi dưỡng và xây dựng giáo viên giỏi; Kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn, quy chế chăm sóc giáo dục trẻ của giáo viên, nhân viên.
- XD kế hoạch mua sắm học phẩm, ĐD phục vụ học tập của cô và trẻ để đề xuất lên HT.

- Chỉ đạo các chương trình tổ chức ngày hội, lễ; đôn đốc CBGVNV thực hiện QCDC trong nhà trường. Kiểm tra giao nhận thực phẩm tổ nuôi 03 lần/tuần; Dự giờ giáo viên 03 tiết + 02 hoạt động/tuần.

- Chỉ đạo các khối trưởng, GV XD các ngân hàng mục tiêu, nội dung của từng tháng bám sát các chỉ số phát triển, kết quả mong đợi phù hợp với từng lứa tuổi. 
3. Đ/c Nguyễn Thị Nga (Phó Hiệu phó phụ trách chuyên môn nuôi dưỡng)

- Phối hợp với tổ nuôi dưỡng cùng quản lý việc nuôi dưỡng trong nhà trường.

- Chịu trách nhiệm quản lý bếp ăn, XD dây truyền làm việc của tổ nuôi hợp lý.

- Quản lý sổ sách nuôi dưỡng, việc nhập xuất thực phẩm, phối hợp với kế toán thay đổi thực đơn theo mùa phù hợp với đặc điểm của nhà trường.

- Kiểm tra giao nhận thực phẩm tổ nuôi 03 lần/tuần; Dự giờ giáo viên 03 tiết + 02 hoạt động/tuần.

- Kiểm tra việc GV thực hiện quy chế chăm sóc giáo dục trẻ. Bồi dưỡng tổ nuôi thi nhân viên giỏi. Phụ trách việc GVNV thực hiện về VSMT, khung cảnh sư phạm.

- Quản lý và theo dõi việc sử dụng cơ sở vật chất của nhà trường. Xây dựng kế hoach tu sửa, mua sắm cơ sở vật chất đề xuất lên HT. Đôn đốc CBGVNV thực hiện QCDC trong NT.

- Làm Sổ tính khẩu phần ăn; Sổ giao ban BGH; Sổ tài sản nhà trường.

- Phối hợp với TT chuyên môn cùng quản lý GV thực hiện quy chế chuyên môn trong nhà trường.

4. Phân công các tổ:
* Đ/c Nguyễn Thị Ngọc  (Tổ trưởng chuyên môn khối 5 tuổi)

- Kết hợp với đ/c Nguyễn Thị Thúy tổ phó MG 4 tuổi- hướng dẫn giáo viên các khối 5 tuổi và 4 tuổi sinh hoạt chuyên môn, soạn bài và các hoạt động khác trong trường.

- Chịu trách nhiệm kiểm tra sổ soạn bài của giáo viên khối mẫu giáo lớn, mẫu giáo nhỡ theo đúng quy định.

- Kết hợp với Ban giám hiệu thăm lớp, dự giờ, dự hoạt động, QCCM, QCCS trẻ của GVNV toàn trường. (Dự 01 tiết + 01 hoạt động/tuần)  đột xuất Khi HT triệu tập
- Kết hợp với đ/c Nguyễn Thị Lê Na XD kế hoạch kiến tập, bồi dưỡng và XD giáo viên giỏi. Chỉ đạo các khối XD mục tiêu, kế hoạch của trẻ phù hợp với từng lứa tuổi.

 - Tổ chức chương trình các ngày hội, lễ trong nhà trường. Kết hợp đôn đốc CBGVNV trong trường thực hiện QCDC. 
- Tổ chức SHCM khối 5 tuổi và 4 tuổi

* Đ/c Nguyễn Thị Thanh Huyền( TT khối Nhà trẻ)

- Kết hợp với đ/c Nguyễn Thị Bằng tổ phó MG 3 tuổi hướng dẫn các giáo viên các khối 3 tuổi và NT sinh hoạt chuyên môn, soạn bài và các hoạt động khác trong trường.

- Chịu trách nhiệm kiểm tra sổ soạn bài của giáo viên  khối 3 tuổi và NT theo đúng quy định.

- Kết hợp với Ban giám hiệu thăm lớp, dự giờ, dự hoạt động, QCCM, QCCS trẻ của GVNV toàn trường. (Dự 01 tiết + 01 hoạt động/tuần) Khi HT triệu tập

- Tổ chức chương trình các ngày hội, lễ trong nhà trường. Kết hợp đôn đốc CBGVNV trong trường thực hiện QCDC. 
Tổ chức SHCM khối nhà trẻ và 3 tuổi

* Đ/c Phạm Thị Thu: (Tổ trưởng tổ văn phòng)

+ Chịu trách nhiệm kết hợp với BGH tuyên truyền, vận động các thành viên trong tổ thực hiện QCDC trong trường và nhiệt tình tham gia các phong trào thi đua của nhà trường.

+ Có trách nhiệm xây dựng kế hoạch để phân công, đôn đốc các thành viên trong tổ thực hiện tốt các công việc của tổ văn phòng kịp thời, đúng tiến độ, đạt hiệu quả cao trong hoạt động của nhà trường. 

+ Xây dựng và bảo quản trang thiết bị dạy học, các phòng chức năng có hiệu quả và sử dụng triệt để các đồ dùng dạy học.

+ Bảo vệ an toàn cơ sở vật chất, tài sản của trường và CBGVNV trong trường. Đảm bảo an toàn cho trẻ và CBGVNV trong nhà trường.
Tổ chức SHCM tổ Văn phòng

