UBND THI XA QUANG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON PONG MAI Péc lap- Tw do- Hanh phtc
S6: 352/QD-MNDM DPéng Mai, ngay 22 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché thure hién ban tri treong Mam non Pong Mai
Nam hoc 2024 — 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PONG MAI

Can cit Théng tw s6 52/2020/TT-BGDDT, ngay 31 thang 12 nam 2020
cia Bé truong Bé Gido duc Quyét dinh ban hanh Diéu 1é trirong mam non;

Can cir cong van hwéng dan sé 2593/HD-SGDDT ngay 19/9/2023 cua So
Gi&o duc va Pdo tao hwéng dan thuc hién Nghi quyét s6 34/INQ-HPND ngay
27/8/2021 ciia Héi dong nhan dan tinh quy dinh mét sé khoan thu dich vu phuc
vu, hé tro hoat dong gi&o duc trong cdc co sé gido duc mam non, phé théng va
giao duc thuong xuyén céng ldp trén dia ban tinh Quang Ninh;

Can cir Cong van sé 4737/UBND-GD ngay 07/10/2024 cia Uy ban nhan
dan thi xa Qudng Yén vé viéc tang cwong cong tac quan ly thu, chi nam hoc
2024-2025;

Cén it Cong van sé 3308/SGDAT-KHTC ngay 18/10/2024 cia So Gido
duc va Pao tao tinh Qudng Ninh vé viéc trién khai thyc hién va quan Iy thu, chi
trong cac co so giao duc nam hoc 2024-2025;

Can cir Cong van sé 1126/PGDDT-KT ngay 18/10/2024 cua Phong Giao
duc va Pao tao vé viéc trién khai thuc hién va qudn Iy thu, chi trong cdc co sé
giao duc cong lap nam hoc 2024-2025;

Cdn cir vao bién ban cac cuge hop: Bién ban hop tdp thé can bé, gido vién,
nhan vién ngay 14/10/2024; cugc hop dai dién cha me hoc sinh truong ngay
15/10/2024 va cugc hop héi dong truong ngdy 16/10/2024; Bién ban hop Cha
me hoc sinh cac lop ngay 19 thang 10 nam 2024, Bién ban hop Ban dai dién cha
me hoc sinh truong ngay 21/10/2024;

Can cir vao Ké hoach so 346/KH-MNPM ngdy 22/10/2024 ciia Truong
Mdm non Péng Mai vé viéc thyc hién trién khai thuc hién di toan kinh phi phuc
Vi, hé tro-hoat déng gido duc tai trirong nam hoc 2024-2025;

Can cir vao tinh hinh, diéu kién thuc té cua truong Mam non Pong Mai,



QUYET DPINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché thyuc hién ban tra

ctia trudng Mam non Doéng Mai”.

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Toan thé can bo, gido vién, nhan vién nha truong chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- CBGVNV (T/h);
- Luu VP.

Pham Thi Hién



UBND THI XA QUANG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON PONG MAI Doc lap- Tw do- Hanh phc

Dong Mai, ngay 22 thang 10 nam 2024

QUY CHE
THU'C HIEN CONG TAC BAN TRU CUA NHA TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 352/0P-MNPM ngay 22/10/2024 ciia Hiéu
truong Truong MN Péng Mai)

Chuong |
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong thuc hién

Quy ché nay quy dinh nhiém vu ban tri cua can bo, giao vién, nhan vien,
bo phan duoc giao truc tiep quan 1y va cham séc, nudi dudng tré.

Piéu 2. Muc dich yéu cau

Quy ché nay 1a co so dé Hiéu truong nha truong quan Iy va to chic thuc
hién nhiém vu nu6i dudng, cham soc tré thdng qua thuc hién cac dich vu béan trd
cua nha truong. Moi can bo giao vién,nhan vién cé trach nhiém thuc hién nhirng
noi dung quy dinh trong quy ché nay.

Piéu 3. Nguyén tic thuc hién

1. T6 chuc dich vu ban trd quy dinh phai dam bao cd su quan ly, chi dao
cua lanh dao cua nha truong, thuc hién trach nhiém caa CBGVNV trong thuyc thi
nhiém vu.

2. Thuc hién nhiém vu dang pham vi trach nhiém nhiém vu dugc phan
cong.

3. Tuan thu theo ding quy dinh, chuong trinh, ké hoach cbng tac va quy
ché cta nha truong.

Chuong |1
TRACH NHIEM CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
Piéu 4. Trach nhiém cia lanh dao nha truong.

1. Lanh dao nha truong cé’ nhiém vu xay dung ké hoach, chi dao thuc hién
cong tac ban tra; Ban hanh Quyét dinh phan cong nhiém vu cho CBGVNYV thuc
hién dich vu ban tra.

2. Chi dao, theo ddi, kiém tra nhan vién ndu in, gido vién, can bd phu
trach y té thuc hién theo cac quy trinh t6 chure ban tru.



3. Xt 1y cac trudng hop vi pham cta gido vién, nhan vién ndu in vé cac
ndi quy cua truong, 16p vuot tham quyén cua gido vién, nhan vién thuc hién ban
tru.

Piéu 5. Trach nhiém ciia can b dwee phan coéng truwe tiép phu trach
cong tac ban tru.

- Xay dyng thyc don, khau phan an cho tré trén phan mém dinh dudng
dam bao tiéu chuan vé dinh dudng theo quy dinh tai Chuong trinh GDMN hién
hanh.

- Giam sat va tryc tiép thuc hién vi€c giao nhén thyc pham hang ngay
cung ngudi giao hang va nhan vién nau an.

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong khai thyc don, khau phﬁn an,
thuc pham, don gi4, dinh lugng thirc n hang ngay, quy trinh ché bién thuc
pham va chia an, viéc thyc hién cac quy dinh t6 chtc cho tré an, ng.

Pidu 6. Nhan vién n4u an.

1. Nhan vién niu in hop dong niu an tai truong phai co day du céac loai h6
so theo quy dinh hién hanh: nhu Chung chi, glay chung nhan kién thtc vé
VSATTP, gidy kham strc khoe danh cho nhdn vién niu an..

2. Nhan vién ndu in dau téc, quin 4o gon gang, mong tay phai dugc cat
ngan, khong deo trang suc ¢ tay khi dang thi hanh cong viéc ¢ bep an, dam bao
strc khoe tot, khong méc cac bénh da lidu va bénh vé duong hé hép.

3. Khi thuc hién cong viéc phai deo khau trang, rira tay bang xa phong
trude khi ché bién.

4. Nhan vién nau an khong dugc ty ¥ cho ngudi la vao bép khi chua co sy
dong y cta lanh dao nha truong.

5. Nhan vién niu an phai nam chinh x4c sb luong tré an trong ngay dé
dam bao ché do an cho tré.

7. Nhan vién nau an phai thuc hién nghiém tac viéc giao nhan thuc pham
va ¢ sO giao nhan it nhat c6 3 chir ky.

8. Nhan vién nau an thuc hién so ché, ché bién, chia in theo quy trinh bép
1 chiéu.

9. Chia an cho tré theo dinh lugng quy dinh.

10. Nhan vién nau an khong duoc cit xén khau phan an cua tré, ndu dang
sO luong tré dén 16p va nau theo thuc don 1anh dao nha truong da duyét.

11. Nhan vién nu an vé sinh sach sé& trong va ngoai bép an.
12. Thuc hién nghiém tac ndi quy cta nha bép.

13. C6 day du cac loai hd so theo quy dinh.

14. Cong viéc ctia Nhan vién nau an trong 1 ngay:



TT Thaoi gian N§i dung cong viéc Nguwai phu trach | Ghi cha
1 |7h00-8h15 |- Tiép nhan thyc pham - Nhén vién nau
- Vé sinh d6 dung an
- Niu nuéc soi
- N4u com
2 |8h15-8h30 |- Tiép pham (can dong TP) |- GV- NV chinh +
Ké toan + BGH
3 8h30-9h45 - Lam sach thyc pham - so |- NV ndu in
ché - Ché bién
4 |9h45-10h |- Chuan bj d6 dung chiaan |- NV Nau in
- Lén dinh lugng chia an
5 |10h-10h15 |- Chia com, - NV N4u in
- Chia thirc an man va canh
6 |10h15- - VS d6 dung nha bép - NV Nau an
11h00 - Ché bién thirc an GV
7 |11h30- - Rira, sdy bat thia. ... - NV Néu in
12h30
8 |13h30- - Ché bién va chia qua - NV Nau an
15h00 chiéu
9 |15h00- - Rira, sdy bat thia. ... - NV Néu in
16h30 - Vé sinh d6 dung nha bép |- NV Nau an

chiéu hom trudc

Piéu 7. Tréach nhiém ddi véi gido vién.

1. Thyc hién dung ché d6 sinh hoat va cac quy dinh cta nha trudng.

bita dn, gidc ngt. Ndm duoc dinh luong cua tré trong ngay.

2. Téng hop va bao xuat in cua 16p cho can bd phu trach ban tri vao
3. Trong thoi gian tré & 16p phai dam bao an toan cho tré: chim soc tot

4. GV phai chi y dén tung ca nhan tre, dac biét cha y dén tré bi suy dinh
dudng va tré béo phi dé dé xuat voi nha bép di€u chinh ché d an hop 1y.




5. Phai tuyét doi gitr v¢ sinh chung, v€ sinh ca nhan dé dam bao strc khoé
cho tré: Thoang mat, sach s€ vé mua he, am ap vé mua dong.

6. T6 chue cho tré hoc, an, ngu vui vé tao duoc su gén giii, dam 4m, dam
bao theo thoi gian quy dinh, trude khi tré ngi md nhac hat ru cho tré nghe.

7. Khong duge tiép khach va quan hé véi nguoi la khi chua dugc phép
cta lanh dao nha truong.

8. Thuc hién nghiém tic ndi quy cta nha bép dé ra.
9. Khi nhan thirc an ¢ bép va chia thirc dn cho tré phai deo khau trang y té.

10. Can do theo ddi tinh trang stre khoe tré theo quy dinh va téng hop kef:t
qua trén hé thong CSDL cua 16p minh. Thong bao, trao do1 véi phu huynh vé két
qua suc khée va can do.

11. Phoi két hop v6i phu huynh trong viéc CSGD tré.
Pi¢u 8. Trach nhiém ciia nhan vién y té, thii quy, ké toan.

1. B/c Nhan vién y té kiém tho quy chimg kién, kiém tra viéc giao nhén
thuc pham hang ngay, viéc ki€ém thuc 3 budc, kiém tra VSATTP, thu tién an
hang thang. Cung ké toan thuc hién viéc thanh quyét toan xuat an cudi thang.

2. Co day du cac loai ho so theo quy dinh.

3. Nhén vién ké toan 1ap ho so theo ddi cu thé, co ching tir rd rang.

Chuwong 111
TRACH NHIEM CUA PHU HUYNH

Pi¢u 9. Poi véi phu huynh.

1. Mua phiéu an theo quy dinh ctia nha truong.

2. Néu chau nghi dot xuat phai bao trudc cho GVCN trude 7h.

3. Tham gia kiém tra chat luong bita dn, quy trinh ché bién, t6 chuc bita
an, gio ngu.

4. Khi phu huynh kiém tra phai c¢6 su déng ¥ cua lanh dao nha truong.

5. Khi vao bép kiém tra phai deo ging tay, khau trang y té dé dam bao
ATVSTP cho tré va cho nha truong.

6. Khi c6 vuong méc, dé& xuit phu huynh trao ddi truc tiép vo1l GVCN,
lanh dao nha truong dé cung giai quyét.



Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 10. Hiéu lwe thi hanh va Té chikc thwe hién
Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.
Hiéu truéng, Phd hiéu truéng, cac to chuyén mén, to vin phong, toan thé
gido vién, can b, vién chirc, nguoi lao dong trudng mam non Poéng Mai co
trach nhiém thi hanh, thuc hién quy ché nay.

Viéc sira ddi, bd sung Quy ché nay do Hoi ddng truong quyét dinh.

Noi nhan:
- CBGVNV (t/h)
- Luu VP

HIEU TRUONG
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