QUY CHẾ  THỰC HIỆN DÂN CHỦ

TRONG HOẠT ĐỘNG CỦA NHÀ TRƯỜNG
(Ban hành kèm theo Quyết định ngày  23  tháng 10 năm 2025
 của Hiệu trưởng trường MN Kiến Hưng – Hà Nội).

 
Chương I.  Những quy định chung

Điều 1. Mục đích việc thực hiện dân chủ trong nhà trường.
- Thực hiện dân chủ trong nhà trường nhằm thực hiện tốt nhất, có hiệu quả nhất các điều Luật giáo dục quy định theo phương châm “Dân biết, dân bàn, dân làm, dân kiểm tra”.
-Thực hiện dân chủ trong nhà trường nhằm phát huy quyền làm chủ và huy động tiềm năng trí tuệ của các thành viên trong nhà trường theo luật định, góp phần xây dựng nền nếp, trật tự, kỷ cương trong mọi hoạt động của nhà trường, ngăn chặn các hiện tượng tiêu cực và tệ nạn xã hội xâm nhập vào nhà trường.

Điều 2. Nguyên tắc thực hiện dân chủ trong nhà trường.
- Thực hiện dân chủ trong nhà trường phải phù hợp với Hiến pháp và pháp luật; quyền phải đi đôi với nghĩa vụ và trách nhiệm; dân chủ phải gắn liền với kỷ luật, kỷ cương của nhà trường.
- Hoạt động dân chủ trong nhà trường phải đảm bảo có sự lãnh đạo của Đảng bộ nhà trường theo nguyên tắc tập trung dân chủ.
- Xử lý nghiêm minh những hành vi lợi dụng dân chủ, xâm phạm quyền tự do dân chủ làm ảnh hưởng đến uy tín và hoạt động của nhà trường.
Chương II. Thực hiện dân chủ trong nội bộ nhà trường

Điều 3. Hiệu trưởng có trách nhiệm:
1/ Quản lý điều hành mọi hoạt động của nhà trường, chịu trách nhiệm trước pháp luật và cấp trên về toàn bộ hoạt động của nhà trường.

2/ Tổ chức thực hiện những quy định về trách nhiệm của nhà trường, nhà giáo, cán bộ, công chức, của học sinh nhà trường trong Quy chế này.
3/ Lắng nghe và tiếp thu ý kiến cá nhân, tập thể, đoàn thể trong trường và có biện pháp giải quyết đúng theo chế độ, chính sách hiện hành của nhà nước, theo nội quy, quy chế, điều lệ của nhà trường.
4/ Thực hiện chế độ hội họp theo đúng định kỳ (Họp hội đồng sư phạm, họp giao ban, hội nghị cán bộ công chức hàng năm,...).
5/ Thực hiện chế độ công khai tài chính theo quy định của nhà nước, công khai quyền lợi, chế độ, chính sách và việc đánh giá định kỳ đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh.
6/ Gương mẫu trong việc đấu tranh chống những biểu hiện không dân chủ trong nhà trường.
7/ Thực hiện nghiêm túc nguyên tắc tập trung dân chủ trong quản lý nhà trường. Phối hợp chặt chẽ với các tổ chức, đoàn thể, các cá nhân trong trường, phát huy dân chủ trong tổ chức hoạt động của trường.
8/ Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra hoạt động của các phó hiệu trưởng và các tổ trưởng tổ công tác trong việc thực hiện dân chủ và giải quyết các kiến nghị của cấp dưới theo thẩm quyền được giao.
9/ Phối hợp với Công đoàn trường tổ chức tốt hội nghị cán bộ viên chức vào đầu mỗi năm học.
10/ Tạo điều kiện cho CB, GV, NV trong trường được học tập nâng cao nhận thức chính trị và bồi dưỡng trình độ chuyên môn. Cuối năm thực hiện đánh giá người dạy, cán bộ, nhân viên về việc thực hiện nhiệm vụ theo kế hoạch công tác và hoạt động chung của nhà trường theo quy định của Bộ, công khai kết quả đánh giá và lưu trữ trong hồ sơ cá nhân.
11/ Bảo vệ và giữ gìn uy tín của trường.

Điều 4. Các việc Hiệu trưởng cần lấy ý kiến đóng góp của cán bộ, giáo viên hoặc các tổ chức đoàn thể trước khi quyết định:
1/. Kế hoạch phát triển, công tác tuyển sinh, dạy học, nghiên cứu khoa học...
2/. Một số vấn đề về chức năng, nhiệm vụ của tổ chức bộ máy trong trường.
3/. Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng trình độ chuyên môn, nghiệp vụ của cán bộ, giáo viên và viên chức.
4/. Kế hoạch xây dựng cơ sở vật chất của trường.
5/. Các biện pháp tổ chức phong trào thi đua, khen thưởng hàng năm, xây dựng nội quy, quy chế của trường.
6/. Các báo cáo sơ kết, tổng kết theo định kỳ của năm học.
Điều 5. Trách nhiệm của Phó hiệu trưởng: 
* Bà: Đặng Thị Thảo– Phó hiệu trưởng: Giúp hiệu trưởng phụ trách các công việc sau :
- Thực hiện và chịu trách nhiệm trước  Hiệu trưởng về công tác chuyên môn được giao trong nhà trường.

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

- Lắng nghe và tiếp thu ý kiến cá nhân, tập thể, đoàn thể trong trường và đề xuất lên Hiệu trưởng để có biện pháp giải quyết đúng theo chế độ, chính sách hiện hành của nhà nước, theo nội quy, quy chế, điều lệ của nhà trường.

- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của trường khi được ủy quyền.

- Hướng dẫn đôn đốc các tổ chức cá nhân trong nhà trường thực hiện tốt quy chế dân chủ.
+ Phụ trách công tác chuyên môn. Sắp xếp thời khoá biểu các lớp học năng khướu, lịch các lớp khối HĐNT, HĐ chơi của các lớp ở các sảnh chơi chung; Là trưởng ban phụ trách công tác kiểm tra chuyên môn trong nhà trường. Phụ trách trực tiếp chương trình giáo dục trẻ.
+ Phụ trách công tác bán trú ( các điều kiện cơ sở vật chất phục vụ bán trú; trực trưa tại trường trong thời gian học sinh nghỉ trưa bán trú; giải quyết các vấn đề phát sinh liên quan đến công việc phân công).

 
 + Duyệt chương trình GD trẻ các khối lớp; Kiểm tra sổ theo dõi chất lượng của các lớp học và ký duyệt các hồ sơ chuyên môn thuộc lĩnh vực phụ trách.

+ Thống kê chất lượng dạy và học. Ký duyệt giáo án của giáo viên và Duyệt kế hoạch hàng tháng của tổ trưởng.

+ Phân công giáo viên dạy thay khi được Hiệu trưởng giải quyết phép.

+ Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ và bồi dưỡng thường xuyên cho giáo viên.

+ Phụ trách các hoạt động ngoài giờ lên lớp. Phụ trách các Hội thi trong nhà trường Phụ trách công tác tổ chức Hội thi Rung chuông vàng, bé khéo tay, ngày hội vui khỏe …, các hoạt động ngày lễ, ngày hội. Phụ trách công tác về công đoàn.
+ Phụ trách báo cáo liên quan đến chuyên môn; Làm các công việc khác khi Hiệu trưởng trực tiếp phân công.
* Bà Trịnh Kim Hiên– Phó hiệu trưởng: Giúp hiệu trưởng phụ trách các công việc sau :

            + Phụ trách công tác chăm sóc nuôi dưỡng trẻ - cơ sở vật chất; giải quyết các vấn đề phát sinh liên quan đến công việc phân công.

       + Phụ trách các phần mềm CSDL, Đánh giá CBGVNV… các báo cáo với cơ quan cấp trên thuộc công việc phụ trách, giải quyết các vấn đề phát sinh liên quan đến công việc phân công.
            + Phụ trách công tác PCGDMN; hỗ trợ công tác Chữ thập đỏ, Y tế học đường.

       + Tổ chức các kỳ kiểm tra, khảo sát chất lượng và báo cáo đánh giá chất lượng từng thời điểm cho hiệu trưởng. 

      + Kiểm tra sổ theo dõi chấm kênh sức khỏe của trẻ, ký duyệt các hồ sơ chuyên môn nuôi dưỡng thuộc lĩnh vực phụ trách.

      + Điều hành hoạt động của nhà trư​ờng khi đ​ược Hiệu trưởng uỷ quyền.

      + Làm các công việc khác khi Hiệu trưởng trực tiếp phân công.

Điều 6. Nhà giáo, cán bộ, công chức của trường có trách nhiệm:
          1/. Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn của nhà giáo theo Luật Giáo dục. Cán bộ, giáo viên, nhân viên chịu trách nhiệm trước pháp luật và Hiệu trưởng về việc thi hành nhiệm vụ, công tác được giao của mình.

2/. Tham gia đóng góp ý kiến về các vấn đề của trường mà Hiệu trưởng đề nghị.
            3/. Kiên quyết đấu tranh chống những hiện tượng bè phái, mất đoàn kết, cửa quyền, quan liêu và những hoạt động khác vi phạm dân chủ, kỷ cương, nền nếp của trường. Trong khi thi hành nhiệm vụ, công tác được giao của mình, cán bộ, giáo viên, nhân viên phải phục tùng sự chỉ đạo và hướng dẫn của cấp trên.
4/. Thực hiện đúng những quy định trong Pháp lệnh cán bộ, công chức và các pháp lệnh hiện hành khác. Thực hiện đúng quy định của Luật cán bộ công chức; Luật phòng, chống tham nhũng; Luật thực hành tiết kiệm.
5/. Gìn giữ phẩm chất, uy tín, danh dự của nhà giáo, cán bộ, công chức; tôn trọng đồng nghiệp và học sinh; bảo vệ uy tín của nhà trường.
Điều 7. Những việc nhà giáo, cán bộ công chức được biết, tham gia ý kiến, giám sát kiểm tra thông qua hình thức dân chủ trực tiếp hoặc thông qua các tổ chức, đoàn thể của trường:
1/. Những chủ trương, chính sách, chế độ của Đảng và Nhà nước đối với nhà giáo, cán bộ, công chức.
2/. Những quy định về sử dụng tài sản, xây dựng cơ sở vật chất của trường.
3/. Công khai các khoản đóng góp của học sinh, việc sử dụng kinh phí và chấp hành chế độ tài chính của Nhà nước.
4/. Việc giải quyết đơn thư tố cáo theo luật; giải quyết các chế độ, quyền lợi của công chức và học sinh.
5/. Việc nâng ngạch, nâng lương, thuyên chuyển, đề bạt, khen thưởng, kỷ luật.
6/. Công tác tuyển sinh đầu cấp và quy chế chuyên môn.
7/. Báo cáo sơ kết, tổng kết, nhận xét đánh giá công chức hàng năm.
Điều 8. Phụ huynh học sinh của trường được biết các nội dung:
1/. Chủ trương, chế độ, chính sách của Nhà nước, của ngành và các qui định của nhà trường đối với học sinh.
2/. Kế hoạch tuyển sinh, kế hoạch đào tạo của trường. Những thông tin liên quan tới học tập, rèn luyện, sinh hoạt, việc ra nhập các tổ chức đoàn thể của trường và các khoản đóng góp theo quy định.

Điều 9. Phụ huynh học sinh được tham gia ý kiến vào việc:
1/. Nội quy của trường phần liên quan tới học sinh.
2/. Tổ chức các phong trào thi đua trong học sinh, tổ chức các hoạt động dạy-học trong trường có liên quan tới học sinh.
Điều 10. Nhà trường (Ban giám hiệu) có trách nhiệm:

1. Phổ biến từ đầu năm học kế hoạch năm học, các nội dung liên quan tới trách nhiệm của giáo viên, nhân viên và phụ huynh học sinh.

2. Thông báo công khai công tác tuyển sinh và qui chế chuyên môn áp dụng cho năm học.

3. Mỗi năm học họp hội nghị cha mẹ học sinh 2 lần để thông báo kế hoạch giáo dục, kết quả chăm sóc giáo dục trẻ và bàn biện pháp kết hợp giáo dục giữa nhà trường và gia đình.

4. Giáo viên chủ nhiệm lớp là người đại diện nhà trường tổ chức các hoạt động dân chủ của lớp mình, tiếp thu và phản ảnh ý kiến đóng góp của cha mẹ học sinh với Hiệu trưởng.

5. Kịp thời thông báo các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên và phụ huynh học sinh. Giải đáp các ý kiến thắc mắc theo luật định.

Điều 11. Tổ chuyên môn có trách nhiệm:

    
 - Tham mưu, đề xuất những biện pháp giúp Hiệu trưởng thực hiện tốt các quy định của quy chế này.

  
 - Chấp hành và tổ chức thực hiện các hoạt động dân chủ trong đơn vị.

    
 - Thực hiện nghiêm túc lề lối làm việc trong trường, giữa các tổ công tác với nhau và với nhà trường. 

Điều 12. Các đoàn thể trong trường có nhiệm vụ:

   
 - Phối hợp với nhà trường trong việc tổ chức, thực hiện quy chế dân chủ của nhà trường.
 - Nâng cao chất lượng sinh hoạt của từng đoàn thể, dân chủ bàn bạc các chủ trương, biện pháp để thực hiện các nhiệm vụ của nhà trường.

     
- Ban thanh tra nhân dân có trách nhiệm giám sát, kiểm tra việc thực hiện quy chế dân chủ và lắng nghe ý kiến của quần chúng, phát hiện những vi phạm quy chế dân chủ của trường để đề nghị hiệu trưởng giải quyết.

Điều 13. Trách nhiệm của cha mẹ học sinh.

     
- Ban đại diện cha mẹ học sinh có trách  nhiệm tổ chức thu thập ý kiến đóng góp của cha mẹ học sinh về các công việc có liên quan đến sự phối hợp giữa gia đình và nhà trường trong công tác chăm sóc giáo dục trẻ, đồng thời vận động các bậc cha mẹ học sinh thực hiện các chủ trương, chính sách, chế độ mà học sinh được hưởng hoặc nghĩa vụ học sinh phải đóng góp theo quy định.

    
 - Cha mẹ học sinh có thể phản ánh, trao đổi, góp ý trực tiếp với nhà trường, giáo viên, hoặc thông qua ban đại diện cha mẹ học sinh về những vấn đề liên quan đến công tác giáo dục của nhà trường.
Chương III. Quan hệ giải quyết công việc giữa nhà trường với các cơ quan quản lý cấp trên và với chính quyền địa phương

Điều 14. Đối với cơ quan quản lý cấp trên:
- Phục tùng sự chỉ đạo của cơ quan quản lý cấp trên, thực hiện chế độ báo cáo định kỳ đúng quy định, kịp thời và nghiêm túc.
- Kịp thời phản ánh những vướng mắc, khó khăn của trường và kiến nghị các biện pháp khắc phục để cấp trên xem xét.
- Phản ánh những vấn đề chưa rõ trong việc quản lý chỉ đạo của cấp trên, góp ý với cơ quan quản lý cấp trên bằng văn bản hoặc thông qua đại diện nhưng vẫn phải nghiêm túc thực hiện sự chỉ đạo của cấp trên trong khi chờ cấp trên giải  quyết.

Điều 15. Mối quan hệ của nhà trường với các cấp quản lý:
      - Duy trì chặt chẽ mối quan hệ với Phòng GD&ĐT về chỉ đạo chuyên môn cũng như về quản lý nhân sự và công tác đoàn thể.
      - Đảm bảo mối quan hệ chặt chẽ với Đảng uỷ, HĐND, UBND và các đoàn thể tại phường để phối hợp giải quyết những công việc có liên quan đến công tác chăm sóc giáo dục của nhà trường.
      - Kịp thời thông tin những vấn đề phát sinh trong khi tổ chức các hoạt động trong nhà trường với các cơ quan có trách nhiệm, đặc biệt là những biểu hiện lợi dụng tự do dân chủ để gây mâu thuẫn, mất đoàn kết.
Chương IV. Các quy định khác

Điều 16. Biên chế năm học, thời gian làm việc và chế độ nghỉ:

*Biên chế năm học: Tổng số 35 CB, GV, NV. Trong đó:

- Cán bộ quản lý: 3
- Giáo viên 22/11 nhóm lớp. Trung bình 2 GV/nhóm lớp.

- Nhân viên: 10 (7 nuôi dưỡng; 1 hành chính; 2 bảo vệ).
- Thời gian làm việc theo đúng quy định của Sở GD&ĐT Hà Nội:

Từ 7h15 sáng đến 17h30 chiều hàng ngày từ thứ 2- thứ 7 hàng tuần.

- Chế độ nghỉ:

+ Giáo viên được nghỉ 2 tháng hè theo quy định của nhà nước.
+ Nhân viên được nghỉ phép theo chế độ quy định hiện hành.

+ Chế độ nghỉ thai sản, ốm đau thực hiện theo các quy định hiện hành.
Chương V. Điều khoản thi hành

Điều 17. Các cá nhân, tổ chức, đoàn thể của trường có trách nhiệm thực hiện quy chế dân chủ này. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc thì phản ánh để điều chỉnh cho phù hợp.
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