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CHƯƠNG I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Đối tượng áp dụng 

1. Quy chế này quy định về tổ chức và hoạt động của Lớp MNĐL (mầm non 

độc lập) Bé Yêu, cơ cấu tổ chức, quản lý và hoạt động tài chính, tài sản, giáo viên, 

nhân viên và các công tác thanh kiểm tra, khen thưởng và xử lý kỷ luật 

2. Mọi hoạt động của cơ sở lớp mầm non độc lập Bé Yêu đều theo quy định 

của Quy chế này. 

Điều 2. Tên cơ sở, vị trí, quy mô nhóm lớp 

- Tên cơ sở: Lớp mầm non độc lập Bé Yêu 

- Lớp MNĐL Bé Yêu có trụ sở tại thôn Ngô Hùng, xã An Hồng, huyện An 

Dương, thành phố Hải Phòng. 

- Cơ sở có tổng số 8 phòng học. Hiện sử dụng 02 phòng gồm: 01 phòng nhà 

trẻ, 01 phòng mẫu giáo 3-4 tuổi.  

 - Lớp có đủ cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên theo qui định để đảm bảo 

nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ. 

Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn của cơ sở lớp mầm non độc lập: 

1. Xây dựng kế hoạch thực hiện Chương trình giáo dục mầm non do Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành; huy động, sử dụng và quản lý các nguồn 

lực để thực hiện mục tiêu giáo dục mầm non, góp phần cùng Nhà nước chăm lo 

sự nghiệp giáo dục, đáp ứng yêu cầu của xã hội. 

2. Tổ chức thực hiện việc nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em từ 03 

tháng tuổi đến 06 tuổi theo Chương trình giáo dục mầm non. 

3. Bảo đảm việc thực hiện quyền và nhiệm vụ của trẻ em. 

4. Quản lý, bồi dưỡng đội ngũ giáo viên, nhân viên; người nuôi dưỡng, 

chăm sóc, giáo dục trẻ; đảm bảo chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục và 

an toàn về thể chất, tinh thần cho trẻ em. 

5. Quản lý trẻ em; tổ chức giáo dục hòa nhập cho trẻ em có hoàn cảnh đặc 

biệt, trẻ em khuyết tật (nếu có). 

6. Báo cáo định kỳ và đột xuất theo quy định và yêu cầu của các cơ quan 

quản lý. 

7. Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật. 
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CHƯƠNG II 

TỔ CHỨC VÀ QUẢN LÝ 

 Điều 4. Chủ cơ sở 

- Lớp mầm non độc lập Bé Yêu do Ông Nguyễn Văn Chất làm chủ cơ sở, là 

đại diện quyền sở hữu, có quyền quyết định mọi vấn đề về quy hoạch phát triển, 

tổ chức, nhân sự, tài chính, tài sản đảm bảo việc thực hiện mục tiêu giáo dục, phù 

hợp với quy định của pháp luật; Là công dân nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam; Có phẩm chất, đạo đức tốt; Sinh năm 1961; Sức khỏe tốt; Có bằng tốt 

nghiệp trung cấp sư phạm mầm non; Chấp hành mọi chủ chương, chính sách, 

pháp luật của đảng và nhà nước 

- Nhiệm vụ và quyền hạn: 

+  Nhiệm vụ: Chỉ đạo, điều hành hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục 

trẻ em; Đối xử công bằng, tôn trọng trẻ em và người nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo 

dục trẻ em; Chỉ đạo, xây dựng môi trường giáo dục an toàn, phòng chống tai nạn 

thương tích; Đầu tư và quản lý cơ sở vật chất, thiết bị, đồ dùng, đồ chơi, học liệu, 

tài liệu phục vụ hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; Bảo đảm các 

chế độ, chính sách cho trẻ em và người nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em 

theo quy định; Thực hiện công khai theo quy định. 

+ Quyền hạn: Được ký hợp đồng lao động với người nuôi dưỡng, chăm sóc, 

giáo dục trẻ em theo quy định; Được đồng thời làm người nuôi dưỡng, chăm sóc, 

giáo dục trẻ em nếu đủ các điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định; Được phép thỏa 

thuận mức học phí với cha mẹ hoặc người giám hộ trẻ em; Được tham gia các lớp 

bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý; Được hưởng các chế độ, 

chính sách theo quy định. 

  Điều 5: Quản lý chuyên môn 

- Ông Nguyễn Văn Chất làm chủ cơ sở phân công cho Bà.............................. 

quản lý chuyên môn cơ sở. Bà……………………… đủ tiêu chuẩn theo quy định: 

Phẩm chất đạo đức tốt; Có sức khỏe tốt; Có bằng tốt nghiệp …… sư phạm mầm 

non; Đã có …… năm kinh nghiệm chăm sóc, nuôi dưỡng giáo dục trẻ tại cơ sở 

lớp MNĐL Bé Yêu. 

- Nhiệm vụ, quyền hạn: 

+ Quản lý hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ theo Chương trình 

giáo dục mầm non, bao gồm: 

+ Tổ chức xây dựng và triển khai thực hiện kế hoạch nuôi dưỡng, chăm 

sóc, giáo dục trẻ em của cơ sở giáo dục mầm non độc lập theo Chương trình giáo 

dục mầm non; 

+ Kiểm tra, giám sát việc thực hiện hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo 

dục trẻ em của giáo viên, nhân viên tại cơ sở giáo dục mầm non độc lập; 
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+ Đề xuất phân công giáo viên, nhân viên trong việc thực hiện nhiệm vụ 

chuyên môn; 

+ Xây dựng kế hoạch, nội dung sinh hoạt chuyên môn; tổ chức hướng dẫn 

chuyên môn và nghiệp vụ cho giáo viên, nhân viên; 

+ Tham gia đánh giá, xếp loại, đề xuất khen thưởng, kỷ luật giáo viên, nhân 

viên theo quy định; 

+ Chịu trách nhiệm về mọi hoạt động chuyên môn, hồ sơ sổ sách phục vụ 

hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em và việc thực hiện Chương trình 

giáo dục mầm non; 

+ Tự học, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực quản lý chuyên môn; 

+ Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn được thỏa thuận trong Hợp đồng Lao 

động với chủ cơ sở giáo dục mầm non độc lập Bé Yêu. 

Điều 6. Giáo viên, nhân viên 

-  Tiêu chuẩn 

+ Giáo viên, nhân viên trong cơ sở giáo dục mầm non độc lập Bé Yêu phải 

có đủ các tiêu chuẩn về đạo đức nghề nghiệp; trình độ đào tạo, bồi dưỡng; năng 

lực chuyên môn, nghiệp vụ và sức khỏe theo quy định. 

+ Giáo viên phải được bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm giáo dục hòa nhập 

cho trẻ em khuyết tật (nếu tiếp nhận trẻ khuyết tật). 

 - Nhiệm vụ của giáo viên: 

+ Bảo vệ an toàn về thể chất và tinh thần của trẻ em trong thời gian trẻ em 

ở cơ sở giáo dục mầm non độc lập; 

+ Thực hiện nhiệm vụ nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em theo Chương 

trình giáo dục mầm non; 

+ Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; đối xử 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; thực hiện quy tắc ứng xử của giáo viên, các quy 

định đạo đức nhà giáo theo quy định; 

+ Tuyên truyền phổ biến kiến thức khoa học nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ 

hoặc người giám hộ trẻ em; chủ động phối hợp với gia đình của trẻ em để thực 

hiện mục tiêu nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; 

+ Tự học, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực nghề nghiệp nuôi dưỡng, chăm 

sóc, giáo dục trẻ em; 

+ Thực hiện quy định của cơ sở giáo dục mầm non độc lập Bé Yêu và các 

quy định khác của pháp luật. 

-  Nhiệm vụ của nhân viên nấu ăn: 

+ Thực hiện nhiệm vụ được giao theo kế hoạch và sự phân công của chủ cơ 

sở giáo dục mầm non độc lập Bé Yêu; 
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+ Bảo đảm an toàn cho trẻ em trong ăn, uống và sinh hoạt tại cơ sở giáo 

dục mầm non độc lập; tuân thủ các quy định về vệ sinh an toàn thực phẩm, bảo 

đảm không để xảy ra ngộ độc đối với trẻ em; 

+ Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của bản thân và cơ sở giáo dục mầm 

non độc lập; đoàn kết, tương trợ giúp đỡ đồng nghiệp; thực hiện quy tắc ứng xử 

của nhân viên theo quy định; 

+ Bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất lượng nuôi dưỡng, 

chăm sóc, giáo dục trẻ em; 

+ Thực hiện quy định của cơ sở giáo dục mầm non độc lập Bé Yêu và các 

quy định khác của pháp luật. 

- Ngoài các nhiệm vụ trên, giáo viên, nhân viên cơ sở giáo dục mầm non 

độc lập Bé Yêu phải thực hiện các nhiệm vụ theo hợp đồng lao động đã ký với 

chủ cơ sở giáo dục mầm non độc lập. 

-  Quyền của giáo viên, nhân viên:  

+ Được tôn trọng, bảo vệ nhân phẩm, danh dự và thân thể, được hưởng các 

quyền lợi về vật chất, tinh thần theo quy định; 

+ Được tự chủ thực hiện nhiệm vụ chuyên môn với sự hỗ trợ của quản lý 

chuyên môn và cơ sở giáo dục mầm non độc lập; được bảo đảm các điều kiện để 

thực hiện nhiệm vụ nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; 

+ Được hưởng chế độ tiền công, tiền lương, đóng bảo hiểm xã hội và các 

chế độ khác theo quy định của pháp luật; 

+ Được tạo điều kiện học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, 

nghiệp vụ; 

+ Được khen thưởng, tặng danh hiệu thi đua và các danh hiệu khác theo 

quy định; 

+ Các quyền khác theo quy định của pháp luật. 

Điều 7: Tổ chức nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

- Trẻ em trong cơ sở giáo dục mầm non độc lập được tổ chức theo nhóm 

trẻ và lớp mẫu giáo. 

Đối với nhóm trẻ: Trẻ em từ 18 tháng tuổi đến 36 tháng tuổi được tổ chức 

thành các nhóm trẻ. Số lượng trẻ em tối đa trong một nhóm trẻ được quy định như 

sau: 

+  Nhóm trẻ từ 18 - 24 tháng tuổi: 20 trẻ em; 

+ Nhóm trẻ từ 25 - 36 tháng tuổi: 25 trẻ em. 

- Đối với lớp mẫu giáo 3, 4 tuổi: Trẻ em từ 03, 04 tuổi được tổ chức thành 

các lớp mẫu giáo. Số lượng trẻ em tối đa trong một lớp mẫu giáo được quy định 

như sau: 

+ Lớp mẫu giáo 3 - 4 tuổi: 25 trẻ em; 

+ Lớp mẫu giáo 4 - 5 tuổi: 30 trẻ em; 
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- Nếu số lượng trẻ em trong mỗi nhóm trẻ, lớp mẫu giáo không đủ 50% so 

với số trẻ tối đa được quy định tại Điều này thì được tổ chức thành nhóm trẻ ghép 

có không quá 20 trẻ em hoặc lớp mẫu giáo ghép có không quá 30 trẻ em hoặc lớp 

mầm non ghép có không quá 22 trẻ em. 

-  Mỗi nhóm trẻ hoặc lớp mẫu giáo có không quá 01 trẻ em khuyết tật học 

hòa nhập. 

- Trường hợp không đủ số trẻ để bố trí theo nhóm trẻ hoặc lớp mẫu giáo 

quy định của Điều này thì định mức giáo viên mầm non sẽ tính trên số trẻ bình 

quân theo từng độ tuổi của từng nhóm trẻ, lớp mẫu giáo, cụ thể: 

- Đối với nhóm trẻ: 01 giáo viên nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục 08 trẻ từ 

18 - 24 tháng tuổi hoặc 10 trẻ từ 25 - 36 tháng tuổi; 

- Đối với lớp mẫu giáo: 01 giáo viên nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục 11 trẻ 

từ 3 - 4 tuổi hoặc 14 trẻ từ 4 - 5 tuổi; 

-  Mỗi nhóm trẻ, lớp mẫu giáo có tối thiểu 02 giáo viên. 

- Tổng số trẻ em trong một cơ sở giáo dục mầm non độc lập không quá 70 

trẻ em. 

CHƯƠNG III 
 

TỔ CHỨC HOẠT ĐỘNG NUÔI DƯỠNG, CHĂM SÓC, GIÁO DỤC 
 

Điều 8. Thực hiện Chương trình giáo dục mầm non 

- Căn cứ Chương trình giáo dục mầm non do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 

Đào tạo ban hành, cơ sở giáo dục mầm non độc lập xây dựng kế hoạch và tổ chức 

thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em phù hợp với văn hóa, điều kiện 

của địa phương, cơ sở giáo dục mầm non độc lập, nhu cầu của trẻ; bảo đảm tổ 

chức đầy đủ các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục; linh hoạt tổ chức các 

hoạt động vui chơi, tập thể, giao lưu, trải nghiệm cho trẻ hằng ngày. 

- Tổ chức kiểm tra sức khỏe trẻ em 02 lần trong một năm học. 

- Đánh giá tình trạng dinh dưỡng của trẻ em trên các biểu đồ tăng trưởng 

theo quy định: mỗi tháng 01 lần đối với trẻ em dưới 24 tháng, 03 tháng 01 lần đối 

với trẻ em từ 24 tháng tuổi trở lên. 

- Đánh giá sự phát triển của trẻ em theo quy định. 

- Đối với trẻ em khuyết tật học hòa nhập được thực hiện kế hoạch nuôi 

dưỡng, chăm sóc, giáo dục phù hợp với khả năng của từng cá nhân và theo quy 

định về giáo dục hòa nhập trẻ em khuyết tật. 

Điều 9. Hồ sơ phục vụ hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ 

em 

- Hồ sơ phục vụ hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em của cơ 

sở giáo dục mầm non độc lập gồm: 

+  Đơn xin học của cha mẹ hoặc người giám hộ trẻ em; Giấy khai sinh; 

+  Sổ quản lý trẻ em; 
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+ Sổ kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục; 

+ Sổ tính khẩu phần ăn của trẻ; 

+ Sổ quản lý giáo viên, nhân viên; 

+ Sổ quản lý tài sản, tài chính; 

+ Sổ hoạt động chuyên môn. 

CHƯƠNG IV 

TÀI CHÍNH, TÀI SẢN 

Điều 10. Địa điểm 

- Vị trí đặt cơ sở giáo dục mầm non độc lập bảo đảm an toàn, vệ sinh môi 

trường, phòng cháy chữa cháy và cứu nạn, cứu hộ theo quy định. 

- Các hạng mục công trình phục vụ trực tiếp cho hoạt động nuôi dưỡng, 

chăm sóc và giáo dục trẻ em cao không quá 03 tầng. 

Điều 10. Cơ sở vật chất; Đồ dùng, đồ chơi, học liệu, tài liệu và thiết bị 

dạy học 

- Tiêu chuẩn cơ sở vật chất tối thiểu: 

+  Phòng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em: bảo đảm mỗi nhóm, lớp 

một phòng; diện tích ít nhất 1,5 m2/trẻ em nhưng không nhỏ hơn 24m2; 

+ Phòng vệ sinh: bảo đảm mỗi nhóm, lớp một phòng; diện tích ít nhất 

0,4m2/trẻ em; trang bị các thiết bị vệ sinh được lắp đặt phù hợp với độ tuổi.  

+ Chỗ chơi (trong nhà) diện tích ít nhất 0,5m2/trẻ em hoặc sân chơi (ngoài 

trời) diện tích ít nhất 1,0m2/trẻ em; 

+ Nhà bếp diện tích ít nhất 0,3 m2/trẻ em nhưng không nhỏ hơn 10m2; độc 

lập hoặc có cửa ngăn cách với phòng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; 

+ Có phòng vệ sinh riêng cho giáo viên, nhân viên; 

+ Chấn song cửa sổ, lan can cầu thang và các thiết bị điện bảo đảm an toàn; 

+ Có đủ nước uống và nước sinh hoạt hằng ngày cho trẻ em, chất lượng 

nguồn nước bảo đảm tiêu chuẩn theo quy định. 

- Cơ sở giáo dục mầm non độc lập Bé Yêu trang bị đầy đủ đồ dùng, đồ chơi, 

học liệu, tài liệu và thiết bị dạy học tối thiểu cho trẻ em, giáo viên và phục vụ 

dùng chung theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, phù hợp với độ tuổi và số 

lượng trẻ em mỗi nhóm, lớp. 

- Cơ sở giáo dục mầm non độc lập Bé Yêu căn cứ vào yêu cầu, nguyên tắc 

lựa chọn đồ chơi, học liệu; kế hoạch thực hiện năm học; kế hoạch thực hiện 

chuyên đề hằng năm; nhu cầu thực tiễn các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo 

dục trẻ em để lựa chọn, sử dụng đồ dùng, đồ chơi, học liệu, tài liệu phù hợp, bảo 

đảm chất lượng. 

-  Hướng tới đầu tư đồ dùng, đồ chơi, học liệu và thiết bị dạy học hiện đại, 

tiên tiến để nâng cao chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em. 

Điều 11. Quản lí tài chính, tài sản 
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-  Quản lý tài sản của cơ sở giáo dục mầm non độc lập Bé Yêu tuân thủ theo 

các quy định của pháp luật. Mọi thành viên cơ sở giáo dục mầm non độc lập có 

trách nhiệm giữ gìn, bảo vệ tài sản chung. 

-  Việc quản lý thu, chi từ các nguồn tài chính của cơ sở giáo dục mầm non 

độc lập thực hiện theo quy định hiện hành. 

- Hằng năm, cơ sở giáo dục mầm non độc lập thực hiện công khai về cơ sở 

vật chất và thu chi tài chính theo quy định. 

Điều 12. Trách nhiệm của gia đình và xã hội 

- Gia đình có trách nhiệm liên hệ, trao đổi, phối hợp với cơ sở giáo dục mầm 

non độc lập về tình hình của trẻ em nhằm phối hợp trong việc nuôi dưỡng, chăm 

sóc, giáo dục trẻ ở nhà; tham gia tích cực các hoạt động của cơ sở giáo dục mầm 

non độc lập. 

- Tự nguyện đóng góp trí tuệ, công sức, kinh phí, vật chất phục vụ việc tăng 

cường cơ sở vật chất và các hoạt động của cơ sở giáo dục mầm non độc lập, thực 

hiện quyền giám sát để sử dụng hiệu quả các nguồn lực. 

- Tham gia và tạo điều kiện cho trẻ em được tham gia các hoạt động của cộng 

đồng với nội dung và hình thức phù hợp góp phần nâng cao chất lượng nuôi 

dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em. 

Quy chế này được thực hiện từ ngày 04 tháng 4 năm 2023 và được phổ biến 

đến toàn thể giáo viên và nhân viên Lớp MNĐL Bé Yêu 

Kể từ ngày....tháng....năm 2023, Quy chế này có hiệu lực, mọi qui định về tổ 

chức, hoạt động trước đây của cơ sở sẽ đương nhiên hết hiệu lực. 

Việc sửa đổi, bổ sung Quy chế này là ông Nguyễn Văn Chất quyết định./. 

 

 An Hồng, ngày  20 tháng 3 năm 2023 

CHỦ CƠ SỞ 

 

 

 

Nguyễn Văn Chất 

 


