PHONG GD&DT TX PONG TRIEU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON SAO MAI Doc lap - Tw do - Hanh phiic

§6: 584 /QD-MNSM Mao Khé, ngay 13 théng 9 niim 2024

. QUYET PINH
Ve viée ban hanh quy ché chuyén mon ciia Truong MAm non Sao Maj
nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON SAO MAI

Can cir Théng tw 52/2020/TT-BGD&DT ngay 31/12/2020 ban hanh Diéu I¢
truong Mam non;

Can cir Van ban hop nhdt 01/VBHN- BGDDT ngay 13/4/2021 cia Bj |
GD&DT vé hop nhdt Théng tu ban hanh Chuong trinh gido dyc mam non do B¢

truong Bé Gido duc va Dao tao ban hanh; |
Can cir Huong dan 56 1607/PGD&DT Phong GD&DT Péng Triéu, ngay 13

thang 9 gdm' 2024 veé viéc thuc hién ké hoach thoi gian ndm hoc 2023-2024 va
huwéng dan t6 chire tyu truong, khai gidng nim hoc 2023-2024;

Can cit Huéng déin sé 1607/PGDPT Phong GD&DT Déng Triéu ngay 13
thang 9 ndm 2024 vé viéc Hudng din thue hién nhiém vu Gido duc mam non ndm
hoc 2024-2025;

Can cir Ké hoach s6 5 78/KH-MNSM ngay 13 thdng 9 néim 2024 truong mam
non Sao Mai vé Ké hoach thuc hién nhiém vy ném hoc 2024-2025;

Theo dé nghi cita bg phén chuyén mén truong Mam non Sao Mai,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy ché chuyén mén cla
Trudng mam non Sao Mai, nam hoc 2024 - 202s. |
Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky, ap dung trong nim hoc 2024 — ?
2025’ 2 14 2 I3 l
Trudng mém non Sao Mai c6 nhiém vu thyc hién so keét, tong ket danh gia
viéc thyc hién quy ché trong toan truong. ‘
Piéu 3. Cén b0, gido vién, ph@n vién trudong mam non Sao Maj cb trach
nhiém thyc hién nghiém tic quy ché day du, tu gidc va tich cuc.

Noi ll/lfl:ll.‘
- Nhu diéu 3 (t/h);

HIEU TRUONG
- Luu CM. .

Le Thi Lanh
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34 OD-MNSM ngay 13/9/2024
ddm non Sao Mai)
N \vc?,/

CHUONG 1. NHUNE GUY DINH CHUNG

Pitu 1. Pham vi, d6i twgng thyre hi¢n

Quy ché ndy quy dinh ndi dung thyc hién nhiém vy gidng day cia cén bd
gido vién, céc td chuyén mén, bd phan dugc giao nhiém vy chuyén mén trong nha
trudmng; Quy dinh co cau t chirc to chuyén mén trong Nha trudng.

Piéu 2. Muc dich yéu clu

Quy ché chuyén mén 12 co s d& Phoé hiéu truong duoc giao gilp Hiu
trudng to chirc thye hién nhiém vu giang day va dénh gia muc d6 thyc hién nhiém
vu chuyén in(“)n clia can bd, gido vién trong mdi dot, ki va ndm hoc; 14 can cir dé
danh gia, xep loai can bf gido vién theo hudng dan cia B6 GD & DT.

Cén b, gido vién, nhan vién nha truong co trach nhiém thyc hién nhimg ndi
dung quyxdinh trong quy ché nay.

Pidu 3. Ciin cir dé xdy dung quy ché chuyén mén .

Cén cir Thong tu 52/2020/TT-BGD&DT ngay 3 1/12/2020 ban hanh Diéu I¢
truong Mam non;

Can cir Van ban hop nhét 01/VBHN- BGDDT ngdy 13/4/2021 cia Bo .
GD&DT veé hgp nhét Thong tu ban hanh Chuong trinh gido duc mam non do Bd
trudng Bo Gido duc va Dao tao ban hanh;

Cin cir Nghj dinh s6 42/2013/ND-CP ngay 09/5/2013 cia Chinh phu vé th
chirc va hoat dong thanh tra gido duc; Can cir Nghi dinh s6 43/2023/ND-CP ngay
30/6/2023 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét mgt so diéu va bién phap thi hanh Luét
Thanh tra

Cin cir Nghj dinh 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cia Chinh phu vé danh
gia, xép loai can bd cong chirc, vién chic;

Cén cir cong vén 56 3052/SGDDT-TTr vé huéng dan thanh tra kiém tra ndm
hoc 2024 -2025 doi gido dyc mam non, gido duc pho thong va gido duc pho thong.

Cin cir danh gia Chuén gido vién mim non thyc hién theo Théng tu
26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 Thong tu ban hanh Quy dinh Chuén nghé
nghiép gido vién mam non ctia B§ gido dyc va Dao tao. Viéc danh gia chuén Higu
trudng, phé hiéu truéng thuc hién theo Thong tu 25/2018/TT-BGDDT ngay
08/10/2018 théng tu ban hanh quy dinh chuén hiéu trudng co s gido duc mam
non ciia B§ gido duc va Dao tao. ‘

- Cin cir Huéng dén s6 1454/HD -PGD&DT Phong GD&DT Dong Trieu,
ngay 21 thang 8 nim 2024 vé viéc thyc hién ke hoach thdi gian nam hoc 2024-
2025 va huéng din td chirc tyu trudng, khai gidng nim hoc 2024-2025;

- Cin ctr Huéng dén s6 1607/PGDDT Phong GD&DT Dong Tr‘iéu ngay 13
thang 9 ndm 2024 vé viéc Huéng dén thyc hién nhiém vy Gido dyc mam non nm
hoc 2024-2025; )

- Cin ot K& hoach sb 578/KH-MNSM ngay 3 thing 9 nam 2024 truong
mam non Sao Mai vé K& hoach thyc hién nhiém vy nam hoc 2024-2025;
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- Cin cir Huéng din sé 461/KH-MNSM ngay 20 théng 8 ndm 2024 truong
mam non Sao Mai vé ké hoach nuéi dudng chim séc gido dyc ndm hoc 2024-2025.
CHUONG II. NOI DUNG QUY CHE

Piéu 4. Hi¢u trudng, pho hi¢u trudng

1. Nhiém vy va quyen han cia Hi¢u trudng

Thyc hién Didu 10. Diéu 1& truong mim non dugc Ban hanh kém theo Thong
tu sb 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 ndm 2020 cua Bo truong Bo Gido
duc va Pao tao, cy thé:

- Xay dyng, té chirc by méy nha truomg; lap ké hoach va b chirc thyc hién ké
hoach nudi dudng, chim séc, gido duc nim hoc; bao cdo, danh gia két qua thyc
hi¢n trudc hoi dong trudmg va céc cép c6 thim quyén; ¢ trdch nhigm giai trinh khi
can thiet.

- Thanh 14p céc t6 chuyén mén, tb vin phong va céc hoi ddng tu van trong
nha truomg; bd nhiém t§ truong, t6 phé; d& xudt céc thanh vién ciia hoi dong
trudng trinh cap cé thAm quyén quyét dinh.

- Thyc hién cdc nhiém vu quén Iy can b§, gido vién, nhén vién theo quy dinh
ctia phap luat va hudng din cia co quan quéan ly gido duc; thyc hién quy tic (mg
XU cia can by quan ly theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién ning lyc nghe
nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao didu kién cho gido vién va nhén
vién tham gia cdc hoat dong dbi méi gido duc; tham gia qué trinh tuyén dung,
thuyén chuyén gido vién, giéi thiéu nhan sy dé bd nhiém phé higu truéng.

- Quan ly va sir dung c6 higu qua céc ngudn tai chinh, tai san ciia nha trudng.

- Tiép nhén tré em, quan ly tré em va td chirc cac hoat dong nudi dudng, chdm
soc, gido dyc tré em ctia nha truong; quyét dinh khen thuong.

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon hogc t van phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc 02 gid trong mot tudn; bdi dudng chuyén mdn cho gido
vién bz"mg hinh thirc du gior cac hoat dong chdm soc nudi dudng, gido dyc cac
nhém 16p 1-2 hoat djng/théng; tu hoc, tur bdi dudng dé nang cao ning lyc chuyén
mén nghiép vy, ning luc quén ly; duge hudng ché d6 phy cap wu dai d6i véi nha
gido va céc chinh séch uu dai theo quy dinh.

_ T chirc thyc hién quy ché dan chii & co s6; thuc hién xa hdi hoa gido duc;
phéi hop td chirc, huy dong céc lyc lugng xa hdi cung tham gia hoat dong giéo
dyc, phét huy vai tro ciia nha truong doi voi cong dong.

2. Nhiém vu guyén han ciia pho hi¢u truomg

Thyc hién Diéu 10 Piéu 1¢ truong mam non dugc Ban hanh kém theo Thong
tr s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thing 12 ndm 2020 cua B} trudng Bo Giao
duc va Do tao, cu thé:

- Chiu tréch nhiém diéu hanh cong viéc do hiu truéng phén cong; thyc hién
quy tic (g xir ciia cdn by quan ly theo quy dinh. ‘

- Pidu hanh hoat déng ciia nha trudng khi dugc hi¢u trudng ty quyen.

-Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon hogc t6 vin phong; tryc tiép tham
gia cac hoat dong gido dyc 04 gio trong mot tuan; b6i dudng chuyén mén cho gido
vién bing hinh thirc dy gio cic hoat dong chim séc nudi dudng, gido duc cac
nhém 16p 1-2 hoat dong/thdng; tw hoc, ty bdi dudng ning cao ning luc chuyén
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mon nghi¢p vy, ning lyc quén ly; dugc hudng ché d¢ phy cp wu dii d6i v6i nha
gido va cdc chinh séch uu ddi theo quy djnh.

L Thye hién x& hdi héa gido dyc, phat huy vai trd ciia nha truong d6i véi cong
dong.

3. Hd so d6i véi cdn b quén ly

- S6 kiém tra, danh gié gido vién, nhén vién

- Cic ké hoach chuyén mén

Piéu 5. To chuyen mon

1. Co ciu td chirc b may

Té chuyén mén dugc thanh 13p theo quy djnh tai Diéu 13 - Diéu 18 trudmg
Méam Non cta B¢ truong BQ GD & DT

Todn truong dugc bd tn thanh 02 tb chuyen mon va Ol tb vin phong nhu sau:

-To chuyen moén 1, gom cac dong chi gido vién khéi méu gido 4 tudi, 5 tudi,
tong s6 15 ngudi.

-Td chuyen mén 2, gom dong chi cac dong chi glao vién khéi mau gido 3
tudi, glao vién khoi nha tre t6 nudi dudng, tong so0 17 ngum

-Tb Vin phong gom 03 dong chi Ban giam higu, ké toan, nhén viény té, bao
vé va lao cong, tong sb 08 ngudi.

l-)ong chi Lé Thj Lanh Hiéu truéng, Dang Thj Giang — Pho hi¢u trudng
sinh hoat t6 chuyén mén 1; ddng chi Hoang Thj Nhan — Phé hiéu truéng sinh hoat
t6 chuyén mon 2.

2. Nhi¢m vu ciia tb chuyén mén

- Cin cir ké hoach cta nha trudng, xdy dyng ké hoach hoat dong chung cua
t6 theo thang, nam hoc nhim thye hién chuong trinh glao duc mam non; giup to
vién xay dung ké hoach giang day; klem tra don déc méi t6 vién thyc hién nghiém
tuc viéc day ding, day du theo phan phéi chuong trinh ctia B; théo luén tinh hinh
va danh gia két qua glao duc tré thudc pham vi td phy trich; ban céc blen phap
ning cao chit lugng gido duc toan dién tré. Quan ly cac thanh vién cia t0, quan ly
chuyén mén, kiém tra danh gla viéc thuc hién nhiém vu cua gido vién. Theo dai
cac hoat dong toan di¢n cia to vién.

Thuec hién bdi dudng chuyén mén, nghlq:p vy, kiém tra, dénh gia chat lugng,
higu qué cong téc nudi duorng, chim séc, gido dyc tré em; ban cac bién phap néng
cao chét lugng chim séc - gido dyc tré toan dién, bao gdm ca tré hoc hoa nhap;
quan ly sir dyung tai ligu, dd ding, dd choi, thiét bj gido duc cla cac thanh vién

trong td theo ké hoach ciia nha truong;

Tham gia danh gia, xep loai gido vién theo chuén nghé nghiép gido vién
mam non; tham gia danh gia, xép logi nhan vién theo quy dinh.

Tb chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhét hai tuin mot lan theo nguyén tic

d4n chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giip d& 14n nhau dé phat trién nang lyc chuyén
mon.

3. Dbi véi To truéng chuyen mon
- X4y dung va thuc hién ké hoach hoat dong cla td, tu vén, tham muu, dé

xuét céc bién phap dé ning cao chit luo’ng cham sdc, gido duc tré.
- Duyét ké hoach chim soc, nuoi dudng, gido duc tré, duyét gido an online

cho céc thanh vién trong t6 chuyén mén.
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- Theo déi céc thanh vién trong td.

- Dleu hanh budi sinh hoat va két luan budi sinh hoat chuyén mén.

- Lang nghe céc thanh vién trong to.

4. Doi véi Td ph6 chuyén mon

- Thyc hién nhiém vy do T truong E)han cong; Cl‘mg véi tb trudéng chju
trach nhiém trude Lanh dao nha tru'orng vé phan vu;c dugc giao.

- Duyét ké hoach chém sdc, nubi dudng, gido duc tré, duyét gido 4n online
cho céc thanh vién trong t6 chuyén mén.

- Thay mit td truong dieu hanh hoat dong cua td chuyén mén khi dugc td
truong iy uyen

S. Dox v0i cic thanh vién ciia to chuyen mon

- Bé xuét ndi dung sinh hoat chuyén mén

- Tham gia x4y dung cac ndi dung sinh hoat cia tb

- Tham gia day chuyén dé, thao giang khi dugc giao nhiém vu.

6. Che d kiém tra, h9| hop

- Th chuyen mdn moi thang hop it nhat 02 lan (Sinh hoat td, sinh hoat
CMTNCBH va kiém dlem danh gla xép loai gido vién trong thang), ngoai ra co
hop d6t xuat phat sinh trién kha1 cac nhiém vu chuyén mén cla nha truong.

- Td chirc hop truc tiép hodc qua phong hop Zoom (khdng 4p dung phong
hop Zoom véi SHCMTNCBH).

- Viéc sinh hoat chuyen mén cén dam bao diing ndi dung, tranh ban tran lan,
chiéu I¢, hinh thirc, din dén hiéu qua khong cao. Khuyén khich dbi méi ndi dung,
hinh thirc sinh hoat chuyén mén.

- Thye hién 3 gid/tun lam nhle;m vu ctia T chuyén mén theo Théng bao s6
504/TB-MNSM ngay 31/8/2024 v& viéc phan cong CBQL,GV trudng M3im non
Sao Mai thyc hién nhiém vu gidng day cho GV kiém nhi¢m chic vy dugc giam trir
gio day nim hoc 2024-2025. Trong d6 02 gi¢ 1am nhiém vy hoan thién hé so
chuyén mén, 01 glo dy hoat dong cham séc nudi ducmg, gido dyc dé boi duong
chuyén mén cho gido vién t6 phu trach. (Lwu y: 1 gic dw hoat dong cham soc nudi
dudng, gido duc dé boi dutng chuyén mon cho gido vién c6 thé diéu chinh phi
hop vdi tinh hinh thuc te nhiém vu chuyen mon cua Nha truong)

7. Quy dinh vé hd so ciia to chuyén mén:

(1). KH hoat d¢ng ndm hoc;

(2). KH hoat dong thang;

(3). KH bbi dudng chuyén mon;

(4). KH chuyén dé;

(5). KH sir dung tai liéu, PDDC, TTB day hoc.

(6). HSSS khac:

- Sb ghi bién ban céc cudc hop cla T (nhém) chuyén mén.

+ Bién ban SHCM;

+ Bién ban kiém tra.
+ So theo ddi dang ky thi dua, xép loai thi dua clia GV hang thang

Ho so t6 chuyén mén do t6 truong chuyén mén quan ly, cu6i ndm hoc ndp
vé luu tai phong Hiéu trudng va luu it nhdt 5 nim,
Pitu 6. Ddi v6i gido vién, nhan vién,

-
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1. Nhi¢m vu chung cia gido vién, nhdn vién
. Thyc hién nghia vy cong din, cic quy dinh ciia phdp ludt, Didu 18 truomg
Mam non va Phap 1énh cén b§, cong chirc, vién chuc; thyc hig¢n quyét dinh cia
Hiéu truong, chju sy kiém tra ciia Hiéu truong, phé hiéu truéng va chju sy diéu
hanh vé chuyén mén cua T trudng chuyén mén va céc cap quan ly gido dyc.

- Giit gin phim chat, danh dy, uy tin nha gido, khong tham gia vao céc hoat
dong c6 ni dung khong lanh manh (khong tham gia viét, binh luén trén céc trang
mang c4c ndi dung khong lanh manh, céc ndi dung chua dugc thdm dinh clia cac
€O quan chirc ning). Guong méu trudc tré, thuong yéu, ton trong tré; ddi xr cong
bang vdi tré, bao vé céc quyén va lgi ich chinh dang ciia hoc sinh; doan két, giup
d& ddng nghiép trong cong tac.

- C6 trach nhiém dam béo an toan vé than thé va tinh mang cta tré tai nhom
16p minh quan 1y va dugc didu dong phan céng trong thay, day thay, chiu trich
nhiém truéc nha trudng, gia dinh tré va phép lugt néu dé sy ra mat an toan ve thin
thé, tinh mang cua tré.

- Phéi hop véi gia dinh va cac doan thé truong trong cac hoat dong giang
day va chdm séc gido dyc tré. Tich cyc tham gia hoat dong cia Cong doan, nir
cdng va cac hoat dong khac trong nha trudng. Thuc hién tbt cac cong viéc khac do
Ban giam hiéu phan cong.

- Thyec hién céc nhiém vu khac theo quy dinh cia Phép luét.

1.1. D6i véi gido vién ‘

- Cham séc va gido duc tré theo Chuong trinh gido dyc cua truong mam non

Sao Mai ban hanh. X4y dyng ké hoach giang day phu hop véi dd tudi minh phy
trach. Chuan bj, soan bai va giri duyét online trude khi day 03 ngdy, thyc hi¢n viéc
giang day c6 do dung day hoc trudc 01 budi (do GV day phu chuén bj), khong day
chay. Quan ly hoc sinh an toan trong cac hoat dong gido dyc ctia nha trudng. Dam
bao c6 du ho so gido 4n theo yéu cau, tich cyc tham gia cac hoat dong cua to
chuyén mén va nha truong. Chiu sy chi dao truc tiép cta Phé hiéu truéng phu
trach chuyén mén.

- Thuong xuyén tu rén luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén
moén nghiép vy, nang cao trinh d9 nhén thic vé moi mjt dé nhim nang cao chét
lwong gido duc. Ty bdi dudng va tham gia tot cic 16p bdi dudng nghiép vu do
truomg hodc nganh td chirc. Tich cyc dy gio dong nghiép dé nang cao trinh do
chuyén mén, nghiép vy su pham, tham gia phong trao lam do dung, db choi, viét
sang kién kinh nghiém va tham gia thi gido vién mam non day gidi cép truong, va
cac cudc thi khac do qga‘mh phét dong.

- Tim hiéu va nim viing dic diém cua tré trong lop vé moi mit d& c6 bién
phép t chirc gido duc sat ddi tugng, nham thic day sy tién bd cua 16p.

- Thuomg xuyén lién hé véi phu huynh hoc sinh phdi hgp, tb chirc dé lam tot
cong tac chim sdc, gido dyc tré.

- Theo di, d4nh gia sy phét trién cia tré theo quy dinh timg do tudi.

+ Pbi véi tré nha tré: Dénh gi cudi do tudi (6, 12, 18, 24, 36 théng)

+ Dbi véi tré mau gido: Danh gia cuoi giai QOan’(cuéi chii d& va cudi do tudi).

- D4 nghi khen thudng tré, bdi dudng tré yéu dé cac chau c6 di diéu kién vio
16p 1 bac Tiéu hoc (doi vai tré 5 tuoi).
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- Thudng ki béo cédo hodc dot xuat (néu c6) tinh hinh hoc tap, rén luyén cia
tré 16p minh v6i Ban gidm hiu nha truomg. Lam tot cong tac tham muu, gidp Ban
gidm hiéu @& ra céc bién phap nhim két hop tdt giita Nha truong - Gia dinh - Xa
hoi trong viéc chdm séc, gido dyc tré.

- Gi4o vién dén trudng mic trang phyc cong sd lich sy, dau toc gon gang, di
giay hodc dép an toan, thAm mi. Trang phuc phai phu hop véi tinh chat cong viéc
va thuéin phong, m§ tuc cia dan toc (quan, 4o kin ddo) khong xé ta qua cao, khong
duoc mic quin om sit, 4o phong khéng ¢ ve cd). Nhimg ngdy lam viée c6 trang
phyc riéng thyc hién theo quy dinh hojc mic dong phyc cua nha truong (néu co),
khi chia an phai c6 khAu trang, mi, dén 16p phai mang phu hiéu.

- Trong giv lam khong sir dung di¢n thoai ding tin ban hang, quang céo,
tuong tac trén mang xa hoi, khong dugc di ra ngoai (trir truong hop dot xuat). Khi
ra khoi trudmg phai cé sy dong ¥ clia Ban gidm hi¢u nha truong.

-Gido vién céc nhém 16p phai chju trach nhi¢m hoan toan vé an toan cla hoc
sinh khi dugc phan cong cham séc, nudi dudng va gido duc tré, chju trach nhiém
vé viée den bl tidn va vét chét khi dé say ra mat an toan déi voi tré khi gia dinh tré
yéu cau, chju trach nhiém trudc phap luat khi daé say ra mét an toan doi vdi tré.

1.2. D6i véi nhén vién cap dudng

_"Ché bin thitc &n cho tré theo thyc don ciia nha trudng, thic 4n phai dam
bao tuyét ddi an toan vé sinh thyc phim, tuyét dbi khong dé x4y ra ng doc ¢
trudng méam non.

. - Thuong xuyén cai tién cac moén in, ché bién phu hop véi ché @6 &n cua tré
dé tré dn ngon miéng, an hét suat.

- Pam bao dinh dudng trong khéu phﬁn in cua tré hang ngay.

- Thyc hién nghiém tic quy trinh bép mét chiéu.

- Thyc hién tot cac nhiém vu da phan cong theo tudn, theo thing.

- Ché bién hét sb thuc pham duogc chi in trong ngay, khong dugc cét bot khau
phén &n cua tré, chia thic dn cho tré bing dung cy, ding gio (Theo Bang ché do
sinh hoat cho tré timg do tudi quy dinh tai VBHN s 01/VBHN-BGDDT ngay

13/04/2021 ban hanh chuong trinh GDMN).

- Thirc &n khi vé tai nhém 16p vin con néng 4m, dam bao vé sinh, khong cho
tré an thirc &n niu qué 02 gio ke tir khi ndu xong.

- Trong gi 1am khéng skt dung di¢n thoai ding tin ban hang, quang cdo,
tuong téc trén mang xa hoi, khong dugc di ra ngoai (trlr truong hop dot xut). Khi

ra khoi truong phai cé sy dong ¥ cua Ban gidm hiéu nha truong.

- Thye hién nghiém tic vé sinh ca nhan va vé sinh mdi trudng, trong gio lam
viéc mot cach tyr gidc va thudng xuyén. Thyc hién ding quy trinh v& nAu in, néu
dé tré sy ra vin @& vé hoc do nhan vién cap dudng bim to, g8 con xuong dé tré
in, khi sdy ra mat an toan cho tré, nhan vién cap dudng phai chju trach nhi¢m
trude nha truong, phu huynh va phép luat c6 lién quan.

- Piu téc gon gang, trang phyc theo quy dinh. Khong dé mong tay dai, deo

trang strc khi lam viéc. ,
- Thyc hanh tiét kiém khi ché bién thuc pham va sit dung nhién li¢u nau.

1

- Thuong xuyén vé sinh do ding bén trd, vé sinh méi truong trong va ngoai
bép sach sé.
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- Thyc hién lru mu thirc &n ding quy dinh.

-Chju tréch nhiém vé nhi¢m vy dugc giao néu dé say ra mét an toan doi véi
hoc sinh khi khong thyc hién quy trinh che biét va thanh phim, dé sy ra mat an
toan vé sinh thyc phém.

2. Nhirng quy dinh vé hd so

Mbi gido vién c6 du hd so theo Thong tu ) 52/2020/TT -BGDDT ngay 31
thang 12 nim 2020 cua BJ trudng BO Gido duc va Do tao Gom:

(1). Sb ké hoach nudi dudng, chim soc, gido duc cua nhém tré, 16p mau
giao:

+ Ké hoach thue hién chuong trinh GDMN nam hoc céc do tudi;

+ K& hoach chi dé;

+ K& hoach tuin/hang ngay.

(2). Sb theo ddi tré: Diém danh, kham sifc khoe, theo ddi dénh gié tré;

(3). Sb theo di tai san ciia nhém tré, 1op mAu gido.

Cho phép gido vién lva chon hinh thirc trinh bay, viét tay hodc ddnh mady khi
sir dung cdc logi hé so, s6 sdch.

2.1. K& hoach hoach giéo dyc tré (Gido 4n)

- Soan bai diy du theo chuong trinh, néng cao chit lugng bai soan. Trinh
bay khoa hoc, 18 rang, sach dep, ding quy céch. Thiét ké bai gidng theo hudng lay
tré 1am trung tam, sang tao, khoa hoc, gio duc k¥ ning cho tré. Chgén bi, soan bai
va gii duyét onlis trudc khi day 03 ngay. Trong gido an c":?ln c6 diy du ke hoach
nim, théng, tuin, ngdy cu thé. Mdi gido vién phai c6 it nhat 1 bai giang dién tir/1
tuan.

- Gio an duoc thyc hién theo cach: Soan duyét online.

-S4 IAn kiém tra t6i thidu: 1 thang 1 lan. Ngoai ra, Ban gidm hiéu s& kiém
tra dot xuét gido an cia bat ky gido vién nao.

2.2. K& hoach nhém, 16p niim hoe 2024-2025

-Ké hoach Giao duc Co day du ké hoach Chu dé: Can cir KHGD cua nha
truong, can dua day du myc tiéu phan b6 hop ly cho céc chi d&, khong & s6t muc
tiéu.

K& hoach tuan: Lua chon hoat dong phu hop dé giai quyét myc tidu da dua
ra.

- K& hoach thyc hién chu dé.

- Luu/Ghi chép chuyén mon: Céc ndi dung hop sinh hoat CMTNCBH, du
gitr dong nghiép cuia gido vién phai dam bao theo th("mg nhét cta bd phan chuyén
mon nha truong.

~ Nim hoc 2024-2025 nha trudng da mua sb dé gido vién ghi chép, xép loai
day du, cu thé phan dénh gié xép loai va tien trinh gi¢ day trong sd dy gio. Céc
budi hoi hop can ghi chép day du, rd rang, cu thé timg 1an hop.

2.3. S6 theo di tré.

Ghi chép day du ly lich cua tré, cac dau myc yéu cau theo hudng dan tring
bia ciia s. Theo doi dly dil viéc dén 16p ciia tré, dénh déu chuyén cén cia tré theo
quy dinh. Theo ddi tré bi suy dinh dudng, thira cin béo phi theo quy dinh.

96 Iin kidm tra téi thidu: 1 14n/1 théng, C6 nhn xét, kiém tra cia BGH.

3. Lén lop.
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- Chuén bj chu d4o truéc khi lén 16p

- Ra vao 16p dung gio.

- Truéc mbi budi hoc gido vién can luu y khéu vé sinh, s s6 tré va cic quy
dinh khac cua nha truong.

- Tur thé, trang phuyc chinh t&, gon gang, lich si; xung ho mo pham, khong sir
dung dién thoai di dong khi dang day tré, khong lam viéc riéng trong gid hoc.

- Khéng xam pham than thé, xtc pham danh dy, nhén pham ctia tré. .

- Chiu tréch nhiém quan ly tré, diém danh, ghi tén tré vang vao s0 theo ddi.
Nhin xét dénh gi4 xép loai hoat dong theo ding quy dinh.

4. Dy gio. )

- Lich dy gid, thao giang, chuyén dé theo ké hoach ciia t0 chuyén
dong tham 16p dy gios c6 thé thyc hién theo dinh ki hodc dot xuat. o

- Méi gido vién phai dugc Ban gidm hi¢u hodc T chuyén mon dy it nhat
hoat dong/nam. . 5%

. Sau khi dyr gios phai trao di, rit kinh nghi¢m va dénh gid gio day. Co bien
ban cia td chuyén mon kém theo.

- Gi4o vién ty bdi dudng chuyén mon nghiép vy,
tir 1-2 hoat dong/ thang (dang ky véi TTCM, TPCM).

5. Sang kién kinh nghi¢m/GPST . X

- M3i ngudi déu phai luon ludn ddc rit kinh nghi¢m de khong ngimg ning
cao hiéu qua giang day va cong tac. .

- Trong mdt ndm hoc mdi gido vién c6 mot sang kién kinh nghiém, GPST,
dé tai SKKN, GPST dugc dang ky véi tb, BGH vao dau ndm hoc (voi gido vién
ding ky thi dua khen thuéng).

- Pénh gia SKKN phai theo diing hudng dan cuia nganh.

Pidu 7. Di véi cong tac chim séc, nudi dudng

- Dam bao cht luong bira an.

- Pam bao mic in 23.000d/tré/ngay.

+ Nha tré: An 02 bira chinh + 01 bira phy (ubng sita)

+ Mbu gigo: An 01 bira chinh +01 bita phyt tré ubng sira budi sang theo nhu
cau cua phy huynh hoc sinh ( khi c6 quyét dinh dong thué, nha trudng khong thuc
hién ubng sira sang, khong tang tién an)

- Thyc don: Nghiém tic thuc hién theo thuc don nha truong xdy dyng. Chu
trong céi tién cdc mén dn va phoi hop cic mén &n trong ngay hop ly, ting cuong
rau xanh cho tré trong céc bira &n; cn tang cudng sir dung cac thyc pham giau
dinh dudng, sin c6 ¢ dia phuong, gia thanh khong cao dé dam bao chét lugng bira
an cho tré. )

- Pam bao di nude udng cho tré, v§ sinh va phi hop véi thoi tiét.

* Thye hi¢n nguyén tic quén ly nudi dudng

- Thuce hién ding céc nguyén tac quan ly nudi dudng. Dam bao quén ly chat
ché khau phén &n cua tré, Nghiém cAm bat xén khéu phan an cla tré dudi moi hinh
thirc. Thuc hién nghiém tic viéc cong khai thyc don, thyuc phim, don gi4 hang
ngay.

mon. Hoat

dy gior dong nghiép it nhat

Dugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

6i dudng dé tinh khdu phan

- Phé hiéu trudng sir dung phin mém quén Iy nu
hét lugng bi¥a &n trén bang

in cho tré nha tré va tré miu gido riéng va cong khai ¢
tin hodic Website cua truong.

- K& toan cép nhét ddy du hd so phyc vu tryc tiép sinh hoat bén tri hang ngay
theo quy dinh, ¢6 sb giao nhan va c6 diy du chir ky, di thanh phin. Phéi hoan
thién chimg tir tién &n cla tré hang ngay, cudi thang phai quyét todn tién #n trong
thang.

- Tuyét dbi khong sir dung tién &n cia tré vao bét ky myc dich nao khéac.

- Ché bién diing thyc don, di djnh lugng theo xudt 4n hang ngdy cua tré.
Khong dé thiéu xuat &n trong ngdy. Thyc phém thira trong ngdy phai tra lai noi
cung ung, khong dé Iuu lai trudng.

Pidu 8. Poi véi y té trudmg hoc.

1. Chiim séc sirc khoe

- Thyc hién nghiém tic theo quy dinh cua Thong tu 13/2016/'ITLT-BYT-
BGDDT ngay 12/5/2016 Thong tu quy dinh vé cong thc y té truong hoc. ,

- Nhén vién y té phoi hgp cung tram y té phuomg Mao Khé thyc hién cong tac
tiém ching mé rong va theo déi tiém chiing, cong téc phong chc‘)ng,dich bénh tai
nha treong, lién két chit ché véi y té phuong Mao Khé v& phong chdng dich bénh
tai nha truong va thong bao kip thoi véi cac cAp quan Iy khi c6 dich bénh xay ra.
Giém sat va phéi hop véi gido vién, nhan vién, thuc hién tét cong téc vé sinh ca
nhan, vé sinh nhém 16p, bép &n, vé sinh mdi truong. Quan Iy hd so strc khoe tré tai
phong y té.

- Nhan vién y té phdi hgp chit ch
16p thyc hién céc bién phdp can thiép vai tré suy
béo phi va tré khuyét tat hoc hoa nhép. ) .

- Phéi hop véi tram y té phuong Mao Khé, Trung tdm y té Dong Tricu to
chirc kham stc khée dinh ki cho d6i ngii can by quan l‘)", gi4o vién, nhin vién it
nhét 1 14n/1nim hoc; kham strc khoé dinh ky cho tré 02 lan/ndm hoc.

- Té chirc gidc ngu cho tré cin c6 di trang thiét bj theo quy dinh, phu hop
theo mua va dam bao vé sinh. ‘

- Dy manh cong tac tuyén truyén gito duc dinh dudng, sirc khoe, phong

chéng dich bénh trong nha truong bang cac ndi dung, hinh thirc phong phu qua goc

tuyén truyén, trao dbi phu huynh hang thang...

- Béi dudng nhan thirc, k§ nang thyc hanh cho cén b9, gido vién vé cong tac
phong ngira, (mg pho véi bien doi khi hau va giam nhe thién tai. Cac k¥ nang vé
xur ly tré héc, séc...

- Gido vién trén 16p thyc hién nghiém tuc ché d cham séc sirc khoe va vé
sinh cho tré theo ché db sinh hoat mdt ngay cua tré. .

2. Cong tac nudi dudng

- Tiép tyc thyc hién nghiém tic viée ky két hop ddng véi don vi cung tmg
thyc phdm sach, nguoi c6 giay phép kinh doanh theo quy dinh dé dam bao nguc“m
thuc pham sach.

- Thuong xuyén‘kiém tra, ra soat chat lugng, nguén gdc, gid ca thyc phim cua
céc nha cung tmg nham dém bao chét lugng va VSATTP. Kiem tra gidm sét dinh
ky bép an, du diéu kién theo Didu Ié truong mim non va dugc cip gidy ching nhin

~ re A *A ‘ ~ .’ A A
& voi nhan vién cap dudng, giao vien trén
dinh dudng thé nhe cén, thap col,
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bép &n du diéu kién vé sinh an todn thyc phém.

- Pua ndi dung gido dyc dinh dudng, sic khoe v
gido dyc phu hgp véi d tudi cia tré.

- Thyc hién cong tic tuyén truy
trong nha trudng.

Didu 9. Ché d¢ thong ké, béo cio

To truong chuyén mén, gido vién
ki, dot xuat, kip thoi moi ndi dung lién
thong tin bao cdo trung thyc, chinh xéc,
vé nhimg thong tin minh di béo cdo.

Picu 10. Ki luit lao dng

1. Thyc hién nghiém tic cac quy di
sém, bo gid, bo budi day, cét xén, don ép ¢

40 chuong trinh chdm soc

&n vé mo hinh phong chdng suy dinh dudng

c4c nhom 16p phéi thyc hién bdo cdo dir:h
uan dén hoat dong cua td, 16p. Yéu cau
ddy du va phai hoan toan chju trach nhigm

nh vé quén ly lao dong, khong di mudn vé
git hodc ty

huong trinh. Khong tr Y doi

y nho ngudi day thay. ‘ o oy
2. CBGV nghi phai xin phép hi¢u truong (Bao gom di Vi€C riéng, pghl om, di
; khi dugc hiéu trudng ddng y thi photo don

cong tac) phai xin phép bing van ban AP
xin nghi thanh 3 ban, 01 bén gifi ddng chi phé higu trudng phy trach cong tac dicu
dong nhén sy, 01 ban np ke todn 4é tinh mitc do ngay cong va trd tién luong theo
quy dinh, 01 bén ca nhan giir. Péng chi phé hiéu truong phy tréch nhén s khi
nhan dugc don cia cén bd quén ly, gido vién, nhan vién co xac nhan dong y cua
hiéu truéng thi thyc hién phén cong, didu dong hd trg cho gido vién nghi. Cén bd
quan ly nghi phai ban giao cong viéc cho cac ddng chi khac trong Ban giam hiéu,
nhan vién ban giao cong viéc theo chi dao cua hiéu truong. Giao vién ban giao
cong viéc cho gido vién cing l6p va giao vién dugc phén cong hd trg. Ban giam
hiéu nha truong phén cong gido vién day thay ma khong chap hanh thi gi4o vién do
phai chiu trach nhiém, Chim cong déy du céc hoat dong tap thé nhu hoi hop, tp
huan, c4c hoat dong tap thé, ngay hoi, ngay le. ’ )

3. C4n b, gido vién nghi di hop, di tap huan, di cong tac dot xuat theo quyét
dinh ctia Ban giam hiéu, cua cap trén dugc huong cac ché do theo Quy ché chi tiéu
ndi bo va céc van ban huéng dan hién hanh.

4. Giao Yién khong nop ,giéo an, hd so; khong dam lgéo nhimg quy dinh tai
quy ché nay lan thir nhat: Nhéc nh¢ lan thir 2: Cénh c4o, 1an thr 3: Lap bién ban,
cit thi dua khen thudng, ha bac xeép loai theo chuén nghé nghiép gido vién mam
non, danh gia vién chirc cubi nam. Luu ho so c4 nhan.

Pidu 11. Quy dinh vé danh gi, xép loai cén b, gido vién, nhén vién

Dénh gid cén b, gido vién, nhén vién theo c4c vin ban hudéng dan hién hanh

nhu:

- Pénh gi4 phan loai cong chirc, vién chirc theo Nghi dinh 90/2020/ND-CP
ngdy 13 théng 8 ndm 2020 cua Chinh phu, Nghi dinh veé dénh gia, xép loai chat
ugng cén bd, cong chirc, vién chic ciia chinh phu; '

- Théng tu s0 26/TT -BGDDT ngdy 08/10/2018 ciia Bo Gido dyc va Dao tao
Ban hanh quy djnh vé chuén nghé nghiép gido vién mém non; . '

-‘Thc“mg tu sO 2§/IT -BGD DT ngay 08/10/2018 ciia B§ Gido dyc va Pao tao
Ban harih quy dinh vé chuan hi¢u truong co sd giao duc mam non; . .

Didu 12, T& chifc ddnh gid, xép logi cén b) gido vien
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. Cén bd, gido vién cin cir vdo tiéu chi danh gi4 chung cia nha truong, ty
d4nh gié xép loai hang théng.
_T4 chuyén mén cn cir vio vigc ty danh gid xép loai gido vién. Trén co so
két qua dénh gid hang thang qua trinh thyc hién nhiém vy cia mdi gido vién dé
nang lén, gilr n;uyén, viée ty xép loai cua gido vién. T4 thong nhat va béo cdo két
qua danh gia xép loai. Sau khi théng nhét v6i Pho hi¢u truong va tb chuyén mon,
Hiéu truong quyét dinh cudi cling vé danh gid xép logi can bo gido vién.
- Viéc xét thi dua tap thé, t, cé nhén phai dugc ding ky vao d4u ndm hoc
hang nim theo huéng din clia Higu truong. Quyét dinh dé nghj céc danh higu thi
dua hang nim do tap thé cé nhén thugc HOi ddng thi dua khen thudng ciia nha
truong xem Xet, dé nghj cap trén khen thuong cac thanh tich c4 nhan va tap thé.
CHUGNG IIL TO CHUC THUC HIEN

Pidu 13. Trach nhiém ciia Hi¢u trudng, phé Hi¢u trudn .
Tridn khai dén toan thé can bd, gido vién ni dung uy dinh trong quy che
nay, td chirc thyc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thyc hién quy che ctia cdn b,
gido vién, thudng xuyén, dinh ki khi o6 van ban huéng dén cta Phong GD&PT
didu chinh kip thoi dé quy ché phit hgp véi quy dinh cla cép trén va thyc tien tal

truong.

Céc dbng chi Phé Hiéu truong chju trach nhi¢m vé cong tac chi dao chuyén
mén trong nha truong, bao cdo thuong ky, dot xuat va giai trinh cap tren ve cong
tac chuyén non; chju trach nhiém khi dé say ra nhiing truong hop gido vien, nhan

vién vi pham quy ché chuyén mon t6 phy trach do Hiéu trudng phén cong.

Pidu 14. Trach nhi¢m cia TS truong chuyén mon
Hudng dan dé can b, gido vién t6 minh phu trach nghiém tic thyc hién ndi
dung dé dugc quy dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thyc hién c6 ndi dung
ndo chua phi hop kip thoi gop y 45 BGH xem xét, quyét dinh didu chinh, bo sung.
Nghién ciru cc van ban cé lién quan 44 1am can cir td chuc diéu hanh nhiém vy
giang day cua t6 chuyén mén, can bd, gido vién.

Pidu 15. Trach nhi¢m ciia can bd, giao vién

Cén b gido vién cin cur nhiém vu dugc phén cong nghiém tuc thuc hién ndi
dung quy dinh tai Quy ché nay.

Pidu 16. Trich nhi¢m ciia cac TS chire doan thé

Can cir nhiém vy, phéi hgp td chirc thyc hign Quy ché nay./.

Quy ché ndy c6 higu lyc ké tir ngay ban hanh

Dugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

