UBND THANH PHO HA LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN SON DUONG Poc lap - Tw do - Hanh phi(c

S6: 237 /IQCCM -MN Son Duong, ngdy 10 thang 10 nam 2024

QUY CHE CHUYEN MON
(Ban hanh kém theo quyét dinh sé: 135/0D-MNSD ngéy 10 théng 10 nam 2024
cua Hiéu truong Truong Mam non Son Dwong).

CHUONG ILNHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong thuc hién

Quy ché nay quy dinh noi dung thuc hién nhiém vu cham soc - gido duc tré
cua cé ho gido vié, c& to chuy& maén, bo phan dugc giao nhiém vy chuyén
mon trong nha trudng; Quy dinh co cau t chtc té chuyén mon trong Nha truong.

Piéu 2. Muc dich yéu cau

Quy ché chuyén mén 1a co sé dé hiéu truong to chic thuc hién nhiém vu
cham so6c, nuoi dudng vagi& duc tré va danh gia mac do thuc hién nhiém vu
chuy@& mén cua cén bo, gido viér trong mdi dot, ki va ndm hoc; 13 cin ctir dé danh
gida xép loai cén bo giao vién theo hudng dan cia Bo Gido duc va Pao tao.

Moi ca b gi& viér cotrah nhiém thuc hién nhirng ndéi dung quy dinh
trong quy ché ndy.

Piéu 3. Ciin cir dé x& dung quy ché chuyé& mén

Can cu Diéu Ié truong mam non ban hanh kén theo Thong tu sb
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B6 truéng Bo gidd duc va dao tao;
Théng tu 51/2020/TT-BGDDT ngdy 31/12/2020 ciia B GDDT Ban hanh Stra dai,
b6 sung mot s6 nodi dung ciia Chuong trinh GDMN ban hanh kém theo Thong tu s6
17/2009/TT-BGDDT ngay 25 thang 7 nam 2009 cua B6 truong Bo GDDT, da
duogc stra doi bo sung bai Thong tu s6 28/2016/TT-BGPT ngay 30 thang 12 nim
2016 cua B¢ truong B GDDT (Thong tu 51/2020/TT-BGDDT)

Can ctr thong tu 26/2018/TT-BGD&DT ngay 08 thang 10 nam 2018 cua Bo
GD&DT vé viéc ban hanh quy dinh chuan nghé nghiép gido vié& Mam non;

Can ctr Quyét dinh 16/2008/Qb-BGDDT ngay 16 thang 4 nam 2008 cua Bd
GD&DT ban hanh Quy dinh vé dao dic nhagio;

Can ctr cong van sd 981/UBND ngdy 13/2/2018 cuia UBND thénh phb Ha Long
vé viéc chan chinh, ky luat, ky cuong hanh chinh, noi quy, quy ché, 1am viéc trong co
quan don vi;

- Can ctr cac van ban phdp luat vé thanh tra; Cong van huéng dan thyc hién
nhiém vu thanh tra sé 5156/BGD&DPT-TTr ngdy 10/8/2012 cua Thanh tra
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B6 GD&DT: Nghi dinh sé 42/2014/ND-CP ngdy 09/5/2014 cua Chhh phu quy
dinh vé t6 chirc vahoat dong thanh tra gido duc, Thong tu s6 39/2013/TT-BGDPT
ngdy 05/12/2013 cua Bo truong Bo GD&PT Huéng dan vé thanh tra chuyén
nganh trong linh vuc gi& duc;

Can ctir K& hoach thyuc hién nhiém vu nam hoc 2024-2025 cta Truong Mam
non Son Duong.

CHUONG II. NOI DUNG QUY CHE

Pi¢u 4: Quy dinh vé hd so, so sach

1. Ho so nha truong

1.1. HO so quan Iy tré em: Pon xin gii tré/cam két gui tré (néu can); Gidy
khai sinh (ban sao);

1.2. HO so quan ly tré em hoc hoa nhap (néu c6): Gidy xac nhan mic do
khuyét tat; Ké hoach g1do duc cd nhan tré khuyét tat....;

1.3. Ho so phd cap gido duc mim non cho tré em niam tudi;

1.4. HO so quan 1y nhan sy;

1.5. H6 so quan 1y chuyén mon: Ké hoach nam hoc thuc hién Chuong trinh
Gido duc mam non; sb kiém tra, ddnh gia gido vién, nhan vién;

1.6. Hb so luu trit cac van ban, cong van: Theo ddi van ban, cong van di -
dén; Nghi quyét nha trudng; cac loai ké hoach/huéng dan (néu co);

1.7. Hb so quan ly tai san, co sd vat chét, tai chinh;

1.8. 1.8. Ho so vé sinh an toan thuc phém: Quyét dinh ban chi dao v¢€ sinh an
toan thuc ph:flm; Quyét dinh thanh lap td kiém thuc ba budc; Hop déng thuc phém;
S6 giao nhan thyc phim hang ngdy (phiéu/sé/hdéa don/phan mém...); Theo ddi
nhap, xuét thuc pham tai kho (néu c6) (phiéu/sd/hda don/phan mém...); Theo ddi
khau phan an (phiéu/so/phan mém...); Kiém thuc ba budc, lvu miu thirc in va hay
mau thire an luu (phiéu/s6/phan mém...);

1.9. H6 so cong tac y té truong hoc;

1.10. Hd so hoat dong ngoai khoa .

Piéu 5. T6 chuyé& mén:

1. Co ciu to chic b méy:

- T6 chuyén mén duoc thanh lap theo quy dinh tai Bidu 13 - Diéu 1& truong
Mam Non cta Bo truong Bo GDDT. Gom gido vién theo khoi nhan tré, 16p mau
gi&; nhé&n vié nau an. To chuy@& mén coto truong vats pha

- Toan truong dugc bd tr 103 T chuy@& mén (T6 mau gido 5 tudi: gom co
12 gido vié, 02 nhan vié nau an; T6 3, 4 tudi tudi gdm cG 07 gid vié, 01 nhén
Vi@ nau an; to Nhatré co07 gido vié, 01 nhén vié nau an)

2. Nhiém vu ciia té chuy@& mén

2.1. Can cir ké hoach cua nha truong, x& dung ké hoach hoat dong chung
cua t6 theo tuan, thang, nam hoc nham thuc hién chuong trinh, ké hoach nué
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dudng, chim soc, giao dyc tré vacé hoat dong gid duc kh&: Gilp t6 vién x&
dung vathuc hién ké hoach céng t&, ké hoach gido duc chu dé; kiém tra don déc
mdi t6 vié thuc hién nghiém t(c viéc day dung, day du theo chuong trinh gido duc
mam non, danh gia chat luong vahiéu qua céng t& cua td vié. Theo dé c& hoat
dong toan dién cua té; X& dung va ding ky cac cac tiéu chi, chi ti@ caa tirng Ky
hoc vaca nam hoc cho tirng nhdm/16p, dugc nhan xét danh gia hang thang, ting Ky
vaca nam hoc. Sau danh gia c6 bién phdp khic phuc nhitng han ché cho théng sau,
Ky sau.

2.2. Thuc hién bdi dudng chuy@& mén, nghiép vy, kiém tra, danh gia chat
lwong, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré vaquan lysir dung ta
lidu, d6 dung, d6 choi, thiét bi gido duc cua c& thénh vién trong t6 theo ké hoach
ctia nha truong. To chic hoc tap trao d6i kinh nghiém chiam soc gido dyc tré va
lam d6 dung, do choi; to chic du gio cua c& thanh vién trong to dé rdt kinh
nghiém, bdi dudng dé nang cao nghiép vu tay nghé cho t6 vién. Panh gia két qua
nudi dudng chim soc gido duc tré thuoc pham vi to phu tréeh, ban c& bién phédp
nang cao chat luvong cham soc gido duc tré todn dién, bao gom ca tré khuyét tat hoc
héa nhap. Cong c& Phohiéu truang x& dung phén phéi chuong trinh theo hudng
dan cua Phéng GD&DT; Xay dung ké hoach sir dung thiét bi gié duc theo danh
muc toi thiéu cua Bo.

2.3. Tham gia danh gia, xép loai gido vié theo Chuan nghé nghiép gido vién
mam non dugc quy dinh tai Thong tu s 26/2018/TT-BGDDT ngay 08 thang10
nam 2018 Ban hanh quy dinh vé chuan nghé nghiép gido vié& mam non.

- T6 chire phong trao thi dua trong to, nhan xét danh gia to vié; Thao luan
ké hoach bdi dudng nghiép vu cua gido vié; Viéc danh gia, xép loai té vién thuc
hién theo cac van ban sau: Thong tu s6 39/2013/TT-BGDDT ngdy 05/12/2013 cua
Bo truong Bo GD&PT Huéng dan vé thanh tra chuyén nganh trong linh vuc gido
duc; Can cit Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngdy 13/8/2020 cua Ch fih phi vé danh
gid xép loai chat lugng cén bo, céng chirc, vién chirc; Nghi dinh s6 48/2023/ND-
CP, ngdy 17/7/2023, Nghi dinh stra doi, b6 sung mot s diéu caa Nghi dinh sé
90/2020/ND-CP ngdy 13/8/2020 caa Chmh phu vé danh gia, xép loai chat luong
can bg, cdng chuec, vién chuc;

- Viéc theo d@ kiém tra gido vién cua to phai 1am thuong Ky, cOké hoach va
cang khai. Hang thang b& c& hiéu truong tmh hmh thuc hién nhiém vu cua
gidvié, cua to chuy@ mén (bang van ban). Noi dung danh gia gom: wu diém,
khuyét diém, nhitng viéc di 1am, dang lam, két qua, hiéu qua vakién nghi.

2.4. Bé xuit khen thuong, ky luat gido viéa trong to.

3.Ché d¢ kiém tra, héi hop

3.1. Kiém tra gido &n, viéc thuc hién chuong trinh cta gido vié: 11an/ tuan
(vao thir 6 hang tuan).
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3.2. T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhét hai tudn mot 1an. Viéc sinh
hoat to chuyén mon can di sau vé thao luan chuyén mon, tranh ban tran lan, chiéu
18, hinh thtrc dan dén hiéu qua khong cao; dinh hudéng tiép can sinh hoat chuyén
man theo nghién ctru bai hoc.

4. Quy dinh vé ho so ciia t6 chuyén mén:

4.1. K& hoach hoat dong cua to

4.2. Sb ghi chéo céng t& kiém tra, danh gia gido vién.

4.3. Noi dung, bién ban sinh hoat dinh ki

Ho so t6 chuy@& maén do t6 truong chuy@ mén quan 1y, cudi ndm hoc nop
vé luu tai van phong nha truong fnhét 5 nam.

Piéu 6: T viin phong

1. Co cau té chirc bé méy: T6 Vin phong duoc thanh Iap theo quy dinh tai
biéu 14 - Piéu ¢ truong Mam Non cia Bo truong Bo GD&DTgom c& nhén vién
|am céng t& y té trudng hoc, van thu, ké todn, thu quy, bao vé vanhan vié khé&.

2.Nhiém vu ctia T6 viin phong:

2.1. X& dung ké hoach hoat dong cua t6 theo tuan, thé&ng, nim nham phuc
vu cho viéc thuc hién c& hoat dong caa nha truong, nhatré vé cham soc, dinh
dudng;

2.2.Giup hiéu truong quan 1y tai chinh, tai san, luu gilr hd so cta nha truong;

2.3.Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hi€u qua cong vi¢c cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha
truong;

2.4. Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién trong to.

3. T6 vin phong sinh hoat dinh ky T nhat mot théng mot lan theo nguyén tic
dan chu, tén trong, chia sé, hoc tap, gitup d& 1an nhau dé phé trién nang luc chuyén
man.

Luuy:

Thu ki cua to: Do t6 phin cong c6 thé 13 to phé hodc thanh vién trong to (d&
1am nhiém vu thu ki thi khong can ghi chép lai ndi dung hop to trong sb cua cé
nhan).

3.Ché d¢ kiém tra, hai hop

Sinh hoat dinh ky T nhat mot théng mot lan. (sinh hoat to, kiém diém, danh
giaxép loai t6 vién trong théng).

Hiéu truong, phohiéu trusng: Tham gia sinh hoat véi to van phong, chi dao
c& hoat dong cua to.

4. Quy dinh vé ho so ciia to vin phong:

4.1. Ké hoach hoat dong cua té.

4.2. N61 dung, bién ban sinh hoat dinh ki.
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Ho so t6 do to truong quan |y, cudi nim hoc ndp vé luu tai van phéng nha
truong T nhat 5 nam.

Diéu 7.Doi véi gido vién.

1. Nhiém vu chung cuaa gido vién:

1.1. Thuc hién chuyén mén theo chwong trinh va ké hoach nuéi dudng,
chiam soc, gido duc tré theo lta tudi; Poan két vaphdi két hop voi dong nghiép
ctng phu tréch nhdm, 16p dé thuc hién tét céng té& cham soc, nudi dudng, gido duc
tré tai nhém, 16p phu tr&h; X& dung ké hoach vasoan bai trude 3 ngay trudc khi
& l6p.

1.2. T £h cuc tham gia c& hoat dong cua to chuyén mon va nha treong; T Eh
cuc dy gio d6ng nghiép nang cao trinh d6 chuy@& mén nghiép; T Th cyc tham gia
phong trao lam do ding day hoc vaviét séng kién kinh nghiém; Pam bao du ho so
gido vié, gido & theo yé& cau. Pam bao chi tié ti I¢ chuyé can cua tré 95% doi
Véi tré 5 tusi, 90% doi Véi tré dudi 5 tuoi.

1.3. B4o vé an todn tuyét déi cho tré:

1.4. Guong mau, thuong yéu, ton trong ddi xir céng bang véi tré; Cam gido
vié cohanh vi: Xan pham thén thé, xc pham danh dy, nh&n pham, doi xir khéng
céng bang vai tre.

1.5. T hiéu vanam viing tré trong nhém 16p phu tréh vé moi mat dé co
bién phdp t6 chuc nudi dudng gido duc sat ddi twong, nham thic day su tién bo cua
nham lop.

1.6. Chu dong phdi hop véi gia dinh tré trong viéc nudi dudng, cham séc
gid duc vatuyé truyén phé bién kién thirc nu@ day con theo khoa hoc cho c&
bac cha me;

1.7. Rén luyén dao duc hoc tap van hoa; Tu hoc, tu boi dudng chuy@ mén
nghiép vy, lyluan ch mh tri, chuyén doi so, dap ung y& cau doi méi chuong trinh
GDMN, & dung cic phuong phap day hoc tié tién cua cac nudc tré thé gidi
STEAM, REGGIO EMILIA dé néng cao chat lugng vahiéu qua chiam soc, nué
dudng, gido duyc tré; Hanh vi ngén ngir ung xir cua gido vié phai mau muc, cOt&
dung gido duc dbi vai tré em; trang phuc cua gido vié phai chinh t&, dam bao thuc
hién tot c& hoat dong nudi dudng, chim soc gido duc tré em.

1.8. Poan két giup d& déng nghiép trong céng t&; T Eh cuc tham gia hoat
dong cua cong doan va céac hoat dong khac trong nha truong.

1.9. Thuc hién c& quyét dinh cua hiéu truong; Chiu sy kiém tra cua hiéu
tredng vacua c& cap quan ygido duc. Thuong Kibdo céo hoic dot xuat (néu cd
thh hh cia nhdm, 16p phu tré&h véi ban gidn hiéu nha truong.Lam tét cong t&
tham muu, giup hiéu trudong dé ra c& bién phd nham két hop tét giira Nha truong
— Gia dinh — X&hoi trong viéc to chirc nudi dudng, cham soc, gido duc tré.

1.10. Thuc hién cac quy dinh cua ph&p luat.



2. Nhitng quy dinh vé hd so:

*/ HO so tai cac nhém/16p gom:

(1) Ké hoach gido duc tré em (ké hoach nam hoc, ké hoach chu dé, ké hoach
tuan, ké hoach ngdy).

(2) S6 tay gido viér: Ghi chép toan bd cac ndi dung sinh hoat chuyén mon,
cac cudc hop cua truong, du gio....

(3) S6 theo ddi tai san cia nhom/10p.

(4) Hd so danh gia tré: Panh gia tré hang ngdy; so theo ddi, danh gia theo
giai doan/danh gia cudi chu dé; phiéu danh gia tré theo chu dé/theo giai doan do
gido vién tu xay dung.

*/ Ho so, s6 s&h ciia gido vién:

-Ké hoach gio duc: (Ké hoach gi&p dyc nam hoc, ké hoach gido dyc cha dé;
ké hoach gidp dyc tuan; Ké hoach gido duc ngéy)

+ Ké& hoach gid duc nam hoc cua 16p(1 16p/1 quyén) — Thé hién T nhat 01
muc tié riég cua lop.

+ Ké hoach chu @& - KH théng (Muc ti@ caa chu dé Ion, KH ting tuan)
(M&i 16p 01 bo) - Trong 01 chu dé Ion thé hién T nhat 01 hoat dong hoc: gido duc
ki nang séng (D4i vai tré mau gido)

+ Ké hoach hang ngdy — Gi& & (Mdi gio vién soan du 35 tuan)

Truong hop soan tré& mé&y tinh: Luu gido an trinh tu tir tuan 1 — tuan 35 —
khéng t&h roi gido & tuan ch ih tuan phu - Truong hop soan tay: Lam theo mau
cua so.

*Luu y: Khuyén kh €h 100% gido vié cHchang chi tin hoc soan ba trén
may tinh; nhung néu gido vién khong dap tng duoc y& cau soan thao van ban,
gid a sao chép cua nhau th1s€ phai soan tay.

+ Lép mau gido co 02 gido vién: Nha truong phén céng rdnhiém vu cua
gid vién chmh vagia vién phy; pha cdg rotén cua ting gid vién theo vai tro
ch mih/ phu theo tuan; Gido vié soan bai theo dung vai trd cia mmh theo tuan; Luu
ykhi phan chia thoi khé biéu ¢am bao cho céc gido vién déu duoc day dy du c&
linh vuc.

+ Nhdm tré: MGi gido vién soan di 35 tuan voi vai trolagido vién ch fih
(nhatreé t6 chirc day theo nhém)

+ Théng nhat phan to chac hoat dong hoc géom 3 phan: (1) On dinh; (2). T6
chtc c& hoat dong. (3). Két thit.

Y& cau:

- Soan bai day du theo ph&n phdi chuong trinh, nang cao chat lwong ba soan.
Trh b&y khoa hoc, r&rang, sach dep, ding quy cach theo huéng dan chung cua
So GD&DPT (Pdi véi gidp vién sogn ba tré& m& vi thh sogn tré& phéng cha
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(Times New Roman cé chir 14). Khéng ngung cai tién phuong phap giang day,
thiét ké bal giang theo hudng phé huy tmh tTh cuc, séng tao va niang luc tu hoc
cua hoc sinh.Gid & phai soan trudc khi giang day 3 ngay.

- Gi4o an dugc thuc hién theo c& c&h: Soan truc tiép tré so ¢ A4 theo
mau quy dinh cia S& Gidp duc va Pao tao Quang Ninh, hoic soan tré& m&y vi thh
in tré& kho A4 duoc kep theo tirng quyén (d6i véi gido vién ding ky soan gido &n
trén may vi tinh, dugc BGH nha truong x& nhan)

- S6 lan kiém tra toi thiéu: 1 tuan 1 lan. CAghi chép ton tai, dé nghi khic
phuc vao s6 cAnhan sau mdi lan kiém tra. Ngod ra, ban gidm hiéu s& kiém tra dot
Xuit gido & cua gido vié.

2.2.S6 theo dd tré

- Huéng dan tryc tiép tré s6. (cht y doc ki huéng dan sir dung s6 & trang
dau tié) — Mai 16p 01 quyén, néu viét sai gach ché khéng ding bt xée; Tré xin
nghi hoc “han” thang thir nhat ghi t@& vaghi Nghi hoc — théng tha 2 xéa té.

2.2.1.Nhiing quy dinh chung:

- S6 theo ddi duoc st dung débiém danh, theo d@ sirc khoe va danh gia tré
theo giai doan trong nham, 16p.

- S6 dugc dong dau giap lai cua nha trudng

- Khéng dung but muc do dé ghi so, khong dung but xéa dé xo6a nhing
thong tin da ghi trén so6. Khi can stra thong tin ghi sai hodc nham, gido vién dung
but muc d6 gach ngang thong tin sai, nham rdi ghi lai thong tin mdi vao bén phai
vi tri thong tin dd ghi sai hodc nhdm bang bat c6 cing mau nuc voi mau dang st
dung ghi chép trong sb.

2.2.2. Cach ghi so:

* Phan I: Theo ddi tré dén nhom, 16p

(1) Thong tin vé tré: Ghi day di théng tin vao cac cot, muc trong so. Pic
biét ghi cu thé cac thong tin vao cot ghi cha ddi véi truong hop: tré ¢ hoan canh
dic biét kho khan, tré khuyét tat, tré chuyén di, chuyén dén.

(2) Piém danh tré dén nhom, 16p: Tré di hoc ghi (.); tré di hoc c¢6 bao an ghi:
(x); tré nghi c6 phép ghi (P); tré nghi khong phép ghi (K); tré nghi sdng ghi (S); tré
nghi chiéu ghi (C).

(3) Tong hop chuyén can: Pugc tinh theo cong thirc sau:

- B6i voi nhom, 16p:

+ Ti 1é chuyén can hang thang = tong s6 ngay thuc di hoc ctia ca nhom
nhom, 16p trong thang/Tdng ngay phai di hoc cia ca nhom trong thang do.

+ Ti 1é chuyén can nim hoc = tong sb ngay thuc di hoc cia ca nhom, 16p
trong nam hoc/ Tong s6 ngdy phai di hoc ctia ca nhom, 16p trong nam hoc do.

* Phan II: Theo dbi strc khoe cia tré:

(1) Tong hop can ning, chiéu cao
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- Pién day du thong tin ho tén tré va ngay thang nim cla cac lan can ning,
do chiéu cao.

- Ghi két qua cua tat ca cac 1an cin, do va danh gia tinh trang dinh dudng tir
s6 theo ddi strc khoe ca nhan cia tré vao cac biéu. SO 1an can, do phai dam bao
theo ding quy dinh (tré dudi 24 thang tudi mdi thang mot 1an, tré tir 24 dén 6 tudi
mdi quy mot 1an), cach ghi nhu sau:+ Ghi sd cin ning, chiu cao cua tré va sd
BMI (ddi véi tré to 61 thang dén 71 thang tudi) vao cac cdt: can ning, chiéu cao,
BMI (khong ghi lai don vi kg vao sau s6 can va cm vao sau s6 do cua tré). Ghi dau
“x” vao cac cOt danh gia tinh trang dinh dudng cua tré.

+ Sau mbi lan téng hop can, do, danh gia ti 1€ tré duoc theo doi can nang,
chiéu cao va dinh dudng, thira can béo phi.

(2) Tong hop kham stc khoe: Ghi day du danh sach tré duoc kham sirc khoe.
Ghi dau “x” vao cdt tré mic bénh (néu co).

* Phan III: Theo dbi strc khoe tré:

(1) Panh gia tré nha tré theo giai doan (cudi do tudi): Panh gia theo cac chi
s6 (két qua mong doi ctia chuong trinh Gido duc mam on) khi tré tron thang tudi
theo cac mdc sau: 12 thang tudi, 18 thang tudi, 24 thang tudi, 36 thang tudi.

(2) Panh gia tré mau giao theo giai doan (cudi chu d¢): Panh gia theo muc
tiu da dat ra trong ké hoach gido duc chu dé

2.3. S6 chuyén mén: Ghi day du c& buoi sinh hoat chuy@& mén/ ndi dung
phthop khép véi noi dung trién khai cua to; ghi day du c& noi dung hop cua
trudng vac& noi dung du gid ddng nghiép khop véi KH dugio caa truong/ cua
to...

2. 4. Sb theo d& tal san cua I6p (dd c6 mau) — né linh hoat danh may phan
danh muc ...

- Ghi chép dﬁy du tai san cia nhoém, 16p theo danh muc,dd dung, dd choi,
thiét bi day hoc tdi thiéu:

+ Theo so1 tai san duoc cép dau nim hoc déy du theo thir tu, ma sb, tén do
dung, dd choi, thiét bi. don vi tinh, sd lugng, thang, ndm nhan ban giao, tinh trang
ctia d6 dung, d6 choi, thiét bi

+ Théng ké cudi nam hoc vé sd luong, tinh trang cua dd dung, dd choi, thiét
bi, ghi cht (néu co)

- Ghi chép day du cta nhom, 16p theo danh muc,dd dung, dd choi, tai san
kh&:

+ Theo so1 tai san duogc cép dau nim hoc déy du theo thir tu, ma s, tén dd
dung, dd choi, thiét bi. don vi tinh, sd lugng, thang, ndm nhan ban giao, tinh trang
ctia d6 dung, d6 choi, thiét bi

- Théng ké cudi nam hoc vé sd luong, tinh trang cua dd dung, dd choi, thiét
bi, ghi cht (néu co)
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2.5. S6 hoc BDTX gom: KH BDTX cua truong/ KH BDTX cua canhé&/
Minh chang cho viéc hoc cua canha.

2.6. Danh gia tré: Panh gia tré hang ngdy — Thé hién trén gido an; Panh gia
trétheo chu dé - Thé hién trong s6 theo d@ tré; Panh gia tré cudi giai doan/ cudi do
tudi — Thé hién trong phiéu danh gia (tu gido vié lam): Nhatré lya chon tir: 10 —
15 muc tiéi; MG lua chon tir: 25 — 35 muc tié.

*/ Trach nhiém cta gido vién nhom, 16p:

- Ghi dtng, ghi du nhitng ndi dung duoc quy dinh trong so; Giir gin, bao
quan so sach sé.

- C6 trach nhiém st dung va bao tbt 6 trong su6t nam hoc. Nop lai cho cho
Ban giam hiéu nha trudng vao cudi nim hoc.

3. Quy dinh vé xin phép nghi vaban giao chuyé& mén

3.1. Cén bo gido vién khi nghi day: (bao gom di viéc riéng, nghi 6m, di cong
t& tap thé) phai xin phé bang van ban vaban giao chuy& mén cho phdHiéu
truong dé dé xuat Hiéu truong phan cong nguoi day thay. Gidy xin phéo nghi va
ban giao chuyén mon dugc luu vao hd so ctia nha trudng dé tmh mic do thyuc hién
ngdy cAng trong viéc xép loai hang thang.

3.2. Cé bo gid vié nghi cong tac di hop, di chuyén dé, di cong tac dot
xuat theo quyét dinh cia Hiéu truéng (hoac Phohiéu trudng khi duoc Hiéu truang
y quyén). Cén bo chuy@ mén phai tuong trg chuyén mén theo quy dinh.

Diéu 8: Poi véi nhan vién:

1. Nhiém vu chung caa nhan vién:

1. 1. Thuc hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach vasy phan céng caa Hiéu
truong;

1.2. Thuc hién quy ché chuy@& mén nghé nghiép vachap hanh noi quy cua
nha truong;

1.3. Bao dam an toén cho tré trong dn udng vasinh hoat tai nha truong. Tuén
thu cac quy dinh vé vé sinh an todn thyc pham trong ché bién an ubng cho tré, dam
bao khong dé xay ra ngo doc dbi vai tre;

1.4. Trau ddi dao duc, gitr g pham chat, danh du, uy t| cua ban thén va
nha trudng; doan két, twong tro gitp d& déng nghiép;

1.5. Rén luyén strc khoe, hoc tiap vin hoa, bdi dudng chuy@& mén nghiép vu
dé néng cao chat luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em;

1.6. Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cua phé& luat vacua
nganh, cac quy dinh cta nha trueong, quyét dinh caa Hiéu trudng.

Piéu 9. Quy dinh vé danh gia, xép loai cén b gido vién

1. Panh gia xép loai vién chic:

Can ct Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngdy 13/8/2020 cua Ch fh pha vé
danh gia, xép loai chat luong c& bo, cég chuc, viér chuc; Nghi dinh sb
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48/2023/ND-CP, ngdy 17/7/2023, Nghi dinh sira d6i, bo sung mét sé diéu cua
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngdy 13/8/2020 caa Ch mh phu vé danh gia, xép loai
chat lugng cén bd, céng chuc, viéa chac; Quy ché danh gia, xép loai chat lwgng
can bo, cng chuc, vién chirc trong cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép céng
lap thuoc Uy ban nh& dé thénh phd ban hénh kém theo Quyét dinh sb
10177/QD-UBND ngdy 8/11/2021 caa UBND thanh phé: Thuc hién theo cac Diéu:
3, 4, 5, 6 cua Quy ché. Luu y d6i véi cén bo quan 1y, gido viéy, nhan vién chuyén
cong tac dén don vi méi trong nam hoc, két qua danh gia xép loai can cHthén v
kién nhan xét, danh gia ctia don vi cii (bang van ban).

2. Panh gia chuan Hiéu trudng, chuan GVMN:

Can ctr Thong tu s6 26/2018/TT-BGDDT ngay 08 thang 10 nim 2018 cua
B6 GDDT vé viéc ban hanh quy dinh chuan nghé nghiép gido vié Mam Non;
Thong tu s6 25/2028/TT-BGDPT, ngay 08/10/2028 ban hanh quy dinh chuan hiéu
truong co sd gid duc mam non; Thong tu sé 29/2021/TT-BGDPT ngay
20/10/2021 cua B Gido duc va a0 tao; Hudng dan sb 1395/HD-SGDDT ngay
04/6/2020 cua So Gi& duc va Pao tao

Piéu 10. T6 chire danh gia, xép loai cén b gido vién, nhéan vién

- C& bo giao vién can cir va mau phiéu ty danh gia va xép loai nhiém vu
ciaa mmh.

- BGH cin ctr vép viéc tu danh giéxép loai cia CBGCNV, trén co sd két
qua danh giad hang thang qua trinh thuc hién nhiém vu cua mdi déng chi dé néng
|&, gitt nguy@, viéc tu xép loai cua cén bo gido viér. Sau khi théng nhat véi Pho
hiéu trudng vatd chuy@& maén, quyét dinh cudi cing vé dénh gidxép loai gido vién
thuoc vé Hiéu trudng.

- Viéc xét thi dua tap thé, t6, canh&n phai duoc dang ky vao dau nim hoc
hang nam theo huéng dan caa Hiéu truong. Quyét dinh dé nghi c& danh hiéu thi
dua hang nam do tap thé cAnh&n thuoc Hoi dong thi dua khen thuong cua nha
truong xem xét, d& nghi cap trén khen thuong c&c thanh t €h canhan vatap thé.

CHUONG III. TO CHUC THUC HIEN
Piéu 11. Tr&h nhiém caa Hiéu truéng vaPhohiéu truong

Trién khai dén toan thé cén bo, gid vié noi dung quy dinh trong quy ché
ndy; T6 chac thuc hién thuong xuyé; Kiém tra viéc thuc hién quy ché cua cén bo,
giao vién thuong xuyén, dinh ky.

Piéu 12. Tr&ch nhiém ciaa té chuy@& mén

Huéng dan dé cén bo gido vié té mih phu tr&h, nghi@n t(c thuc hién noi
dung da duoc quy dinh trong quy ché ndy.

Trong quatrh thuc hién condi dung nao chua phu hop, kip thoi gop ¥ dé
hiéu truang xem xé&, quyét dinh, diéu chinh bo sung.

Nghié ctru cac van ban c6 lién quan dé 1am can cir to chire diéu hanh nhiém
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vu cua té chuy@ mén, cén bo gido vién.

piéu 13.Tr&ch nhiém cia cén b, gido vién, nhan vién.

Céa bo gido vién, nhan vién cdn cur nhiém vu duoc phé céng, nghién t(c
thuc hién noi dung quy dinh tai Quy ché ndy.

Piéu 14. Tr&ch nhiém caa té chire doan thé

Cin cr va nhiém vu phdi hop, t6 chtc thyc hién quy ché ndy./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- UBND, Phong GD&PT TP (b/c);
- Chi b (b/c);

- Cén bo, gido vién (t/h);

- BTTND (g/s);

- Luu VT. HSHNVC.

L&Thij Huyén



