UBND XA HUNG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN TIEN KIEU Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Hung An, ngay 06 thang 9 nam 2025

QUY CHE CHUYEN MON
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so: 06 /OD- MNTK
ngay 06 thang 9 nam 2025 cua Truong Mam non Tién Kiéu)

CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, ddi twong thue hién:

Quy ché nay quy dinh ndi dung thuc hién nhiém vu giang day ctia can bo gido
Vién, cac to chuyén moén, bd phan dugc giao nhiém vu chuyén moén trong nha truong;
Quy dinh co cau t6 chure té6 chuyén mon trong Nha truong.

Pi¢u 2. Muc dich yéu ciu:

Quy ché chuyén mon 1a co so dé cac Phé hiéu truong, t6 truong CM dugc giao
gitp Hiéu trudng t6 chire thuc hién nhiém vu giang day va danh gid muc do thuc hién
nhiém vy chuyén mon cta can b, gido vién trong mdi dot, ki va nim hoc; 1a cin ctr dé
Ban thi dua khen thuéng nha truong danh gia, xép loai can bg gido vién theo hudng
dan cua B GD & DT.

Moi can by gido vién, nhan vién ¢6 trach nhiém thuc hién nhitng ndi dung quy
dinh trong quy ché nay.

Piéu 3. Ciin cir dé xay dung quy ché chuyén mén:

Can ctt Thong tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cua B6 Giao duc va
bao tao vé viéc ban hanh Piéu 1€ trudong mam non;

Can ctr Quyét dinh s6 466/QD-UBND ngay 15/8/2025 caa UBND tinh Tuyén
Quang vé ban hanh Ké hoach thoi gian nam hoc 2025-2026 d6i voi gido duc mam non,
giao duc pho théng va gido duc thuong xuyén;

Can ctr Cong vian s6 206/SGDDT-GDMN ngay 31/7/2025 cta SO Gido duc va
bao tao vé viéc Huong dan thyuc hién nén nép chuyén mon cap hoc mam non tr nam
hoc 2025-2026.

Cian ctr Quyét dinh s6 126/QD-SGDDT ngay 12/8/2025 ciia S& GDDT Tuyén
Quang vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong ctia T6 Tu van chuyén moén Gido duc mam
non, Gido duc pho thong;

Can ctir K& hoach phat trién nha truong va Ké hoach Cham soc nudi dudng gido
duc cia truong mam non Tién Kiéu ndm hoc 2025-2026.

CHUONG II. NOI DUNG QUY CHE



Piéu 4. Tu twéng chinh tri.

- Chap hanh t6t moi chii truong, chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nudc.
- Chép hanh t6t cac nodi quy, quy ché, khong gay mat doan két noi bd.

- Thyc hién dang quy tic tng xir ciia gido vién mam non;

- Khong c6 don thu vuot cap.

- Khong vi pham dao dic nha gido.

- Khong xtc pham than thé cua tré va dong nghiép.

Piéu 5. Cong tac pho cap gido duc va thwe hién Nghi quyét 73-NQ/TU:

- Phdi két hop véi cac t6 chire chinh tri xa hoi x3, can bo thon van dong tré ra 16p
theo Nghi quyét 73-NQ/TU dam béo theo ké hoach de ra.

- Piéu tra vao phleu thong ké s6 liéu chmh x4c tré tir 0 - 6 tudi (nam sinh, ho khau,
chuyén di, chuyén dén...) néu sai thong tin cr mdi 1 tré thi trir 1 diém vao thang do.

- Néu s6 liéu khong dam béo theo quy dinh bi trir dlem thi tat ca glao vién duogc
phan cong phu trach cong tac pho cap gido duc va Nghi quyét 73-NQ/TU cuia t6 minh phu
trach phai chiu trach nhiém va déu bi trir diém khong xép thi dua thang do.

Picu 6. Cong tac Boi dudng thuwong xuyén:

- Thyc hién nghiém tic cong tac boi dudng thuong xuyén, bam sat ké hoach ctia nha
truong dang ky cac ndi dung boi dudng thuong xuyén va xay dung ké hoach chi tiét phu
hop véi dac diém cua ban than, tham gia day da cac buoi hoc tap trung.

- Thuong xuyén hoc tap nghién ciru tai liéu nang cao trinh 6 chuyén mon.
Piéu 7. Thuc hién ngay gio' cong:
- 100% can bd gido vién thuc hién day du s gio cong/ngdy, sd ngdy cong/thang.

- Giao vién nghl viéc riéng khi c6 viéc that can thiét va nghl 6m phai bao cao
BGH. Giao vién nghi 6m tir 03 ngay tr6 1én phai ¢6 day du gidy to theo quy dinh do
bac si truc tiép kham va diéu tri cho nghi dé tinh hudong lwong bao hiém.

- Gido vién nghi khong ¢ 1y do (ntra ngdy trd 1én), trong thang d6 khong xép
loai va lay két qua xét danh hi€u cho thi dua nam hoc do.

- Trong nim gi4o vién dugc nghi cac ngay 1& theo quy dinh cta nha nudc, ngoai ra
do6i1 voi cong viée cia cd nhan gia dinh nha truong nhu da quy dinh

- Nghi qué sb ngay quy dinh, s& khéng xét vao thi dua thang d6

Piéu 8. T6 chuyén mén, t6 vin phong:

1. Co cdu té chirc by mdy
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- T chuyén mon du’cyc‘ thanh 13p theo quy dinh tai Piéu 13, T6 van phong duoc
thanh 1ap theo quy dinh tai di€u 14 - Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020
cta Bo Gido duc va Pao tao (GDDT) vé viéc ban hanh biéu I¢ truong mam non.
- Toan truong dugc b tri thanh 03 t6 gém: 02 t6 chuyén mon (T mau gido va
T6 nha tré).va 01 t6 van phong.

2. Hinh thirc sinh hoat chuyén mon:

- T6 chuyén mén: Té chtc dinh ky 02 tuan/ 01 1an theo Diéu 1¢ truong Mam
non. Sinh hoat chuyén moén theo chuyén dé va theo nghién ctru bai hoc.

3. Nhié¢m vu té6 Chuyén mén:
- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t; giap t6 vién xdy dung va thyc hién

ké hoach chiam séc gido duc tré; kiém tra dén déc mdi to vién thyc hién nghiém tac viée
day dting day du theo chuong trinh, danh gia chét luong va hiéu qua cong tac cta td vién.

- Xay dung va dang ki cac ti€u chi, chi ti€u cta tung ky hoc va cd nam hoc cho
tirng nhoém/16p, dugc nhan xét danh gia hang thang, tirng ky va ca nam hoc. Sau danh
gia c6 bién phap khéc phuc nhitng han ché cho thang sau, ky sau.

Thuyc hién sinh hoat t6 chuyén mén theo chuyén dé va theo huéng nghién ciru bai
hoc, tap trung vao nhitng nd1 dung ma1, ndi dung kho thyce hién trong chuong trinh; cong
tac d6i méi phuong phap, ki thuat cham soc, nudi dudng, GD tré theo dinh huéng phat
trién nang luc cua tré; tu lam dd dung, thiét bi day hoc; xay dung moi trudng giao duc
trong va ngoai nhom, 16p; cong tdc ddm bao an toan cho tré; cong tac gido duc tich hop;..

Viée dur gio cua to chuyén mén phai gan chat véi sinh hoat chuyén mén, chuyén dé
theo hudng nghién ciru bai hoc dé nang cao nang lyc chuyén mén, nghiép vu cua giao
vién. Lanh dao nha trudng va t6 chuyén mon can tang cuong kiém tra viéc thyc hién nén
nép chuyén mén cia gido vién dé tu van, hd trg vé phuong phap, noi dung t6 chiic cac
hoat dong gido duc tré cho nhiing gido vién con han che ve nghi¢p vu su pham va nang
luc chuyén mon ( khuyén khich du gi khong danh gia, xép loai nguoi day).

Viéc danh gia, xép loai g1 day thuc hién theo 4 ti€u chuan: Chuén bi, noi dung,
phuong phap; va két qua trén tré (co phiéu danh gia kem theo), tap trung chu yéu vao
vi€c danh gid hi€u qua cua hoat dong thong qua két qua trén tré.

4. Quy dinh vé hé so ciia té chuyén mén:

Vao dau nim hoc, cdn ct cac van ban chi dao cta cép trén va ké hoach thuc hién
nhiém vu nim hoc ctia nha truong, cac to chuyén moén, to van phong xay dung ké
hoach hoat dong cua td theo tuln, thang, ndm hoc nham thyc hién chuong trinh, ké
hoach nudi dudng, chim séc, gido duc tré va cac hoat dong giao duc khac; ké hoach
hoat dong cta to chuyén mén phai phu hop véi diéu kién thuc té cua trudong va dia
phuong, c6 ndi dung va phan cong nhiém vu cu thé cho timg thanh vién.
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K& hoach hoat dong cua to chuyén moén tdp trung vao cac ndi dung chi dao
chuyén mén ctia nganh, phat trién ké hoach gido duc nha truong, xay dung chuyén dé
gido duc tré, sinh hoat chuyén mén theo nghién ctru bai hoc, ...

Diéu 9. Thuc hién theo doi, danh gia tré:

1. Déi voi nha tré, mau gido bé, mau gidao nho'

- Thuc hién theo van ban hudéng dan cua BO gido duc va dao tao va co su diéu
chinh phan xép loai chung doi vai tung tré.

- Thyc hién danh gia theo muc tiéu (theo ké hoach nha truong xay dung).Tré dat
70% tiéu chi 1a dat yéu cau.

2. Doi vdi tré méu gido 5-6 tuoi:
- Thyc hién danh giad sy phat trién tré theo cac muc tiéu.

- Gi4o vién day 16p 5 tudi xay dung cac muc tiéu danh gia tré em 5 tudi theo bo
chuan phat trién tré em 5 tudi (Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 4222/0P-BGDPT
ngay 27 thang 12 nam 2024 ciia BY truéng B Gido duc va Pao tao) gom 22 chuan,
70 chi s6 thudc 6 linh vuc: thé chat, tinh cam - x3 hoi, ngon ngit va giao tiép, nhan
thtrc, thAm mi, tiép can vai viée hoc va bo cong cu ELM, cac ki nang can dat cta tré 5
tudi. Pac biét 1a tré nhan biét duwoc 29 chir cai va 10 chit sd.

=> Luu y: Tir két qua theo ddi danh gia sy phat trién cia tré, gido vién diéu
chinh ké hoach gido duc bao gém: Diéu chinh viéc xac dinh muc tiéu, lya chon ndi
dung, chuan bi moi truong, dd ding d6 choi, hinh thitrc va phuong phap t6 chiic hoat
dong gido duc phu hop voi kha ning cua tré nham thic day sy phat trién cua tré. Cong
khai két qua dé cac bac cha me tré biét, cing phéi hop vai 16p, nha truong 1am tét cong
tac cham s6c¢ nudi dudng gido duc tré.

Dieu 10. Doi véi gido vién:
1. Nhiém vu chung cua gido vién:

- Bé4o v¢€ an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cta tré em trong thoi gian
tré em & nha truong.

- C6 trach nhiém chép hanh sy phan cong nhiém vu cia BGH va céc can bo phu
trach t6 chuyén moén, GV phu trach 16p.

- Thuc hién chuyén mén theo chuong trinh va ké hoach nuéi dudng, chim séc,
gido duc tré theo lra tudi; Poan két va phoi két hop voi dong nghiép cung phu trach
nhom/16p dé thuc hién tot cong tac nudi dudng, cham sdc, gido duc tré tai nhoém 16p phu
trach;
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- Tich cuc tham gia cac hoat dong ctua td chuyén moén va nha truong; Tich cuc
du gio dong nghiép dé nﬁng cao trinh do chuyén mon nghiép vu su pham, tich cuc
tham gia phong trao lam do dung day hoc va viét sang kién kinh nghiém; Pam bao c6
du ho so gido vién, gido an theo yéu cau.

- Guong mau, thuong yéu, ton trong ddi st cong bang véi tré; Nghiém cAm gido vién
c6 hanh vi: Xdm pham than thé, xic pham danh du, nhan phim, d6i xtr khong cong bang
voi tré.

- Gitr gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; d6i xir cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em; doan
két, gitip d& dong nghiép; thuc hién quy tic Gmg xir ctia gido vién, cac quy dinh vé dao
dtrc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cua tré
em; chu dong phoi hop véi gia dinh cua tré em dé thyc hién muc ti€u gido duc tré em.

- Ty hoc, tu bdéi dudng nang cao nang luc nghé nghiép nuoi dudng, cham soc,
giao duc tré em.

- Thuc hi¢n nghiém tac ché d0 v¢ sinh an toan lao dong, v¢é sinh, chdm soc cay
canh, lao dong v¢ sinh khuon vién, 16p, truong, khu vuc da dugc phan cong.

- C6 y thire cao trong viéc phan ddu dang ky cac danh hiéu thi dua.
- Tham muu dé xuét véi 1anh dao nhiing van dé lién quan dén ca nhén, tap thé.

- C6 trach nhiém bao céo so liéu lién quan dén phan viéc minh phu trach mot
cach chinh xac va ding thoi gian cho BGH, t6 trudng chuyén mon.

- C6 tinh than trach nhiém cao trong vi¢c thuc hién Quy ché luan chuyén CBGV
hang nam

- Khi nghi 1am phai xin phép truc tiép véi Hiéu trudng trude mot budi (Trir viée
dot xuat) va bao vdoi Hi€u phé phu trach to dé sap xEp bo tri gido vién day thay

- St dung dién nudc tiét kiém, tat hé théng dién, nude trude khi ra vé.

- Chip quy dinh, ndi quy ctia nha trudng va tuan thu nghiém tic cac quy dinh
khac cta phap luat.

- Thyc hién quy tic Ung xUr clia gido vién theo Thong tu sb 06/TT-BGD PT
ngay 12/4/2019 va quy tac lam viéc can bd cong chirc vién chirc.

2. Cong tac chu nhiém:

- Trong gid lam viéc gido vién tuan thu theo dung quy dinh “gio’ ndo viéc ddy”,
khong lam viéc riéng, khong str dung dién thoai anh huong dén cong viéc.
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- bam bao thuc hién dﬁy du cac loai hd so s6 sach, ké hoach chim soc gido duc
cap nhat ding thot gian va ndi1 dung theo quy dinh hién hanh.

- Pon tra tré dang thoi gian quy dinh, dam béo an toan vé thé chat va tinh than
cho tré trong moi hoat dong thoi gian tré & 16p, ¢ truong. Quan tam day di vé ché do
sinh hoat, an, ngll va trang phuc cho tré 4m ap vé mua dong, thodng mat vé mua he. dam
bao c6 nude 4m cho tré udng va sinh hoat vao mua dong.

- Quan tim dén tinh trang sitc khoe cua tré khi don tré vao 16p, tré di hoc phai
khoé¢ manh, khong doén tré dang 6m dén truong. Phat hién tré 6m hodc bi tai nan phai
bao cho BGH, gia dinh va dua di cap ctru kip thoi,

- C6 mbi quan hé dung muc voi dong nghiép, phu huynh, thudng xuyén trao doi
vé tinh hinh tré & 16p, khong phan bi€t doi xtr gitra cac tré trong 16p trong truong.

- Trang tri 16p, sap xép do dung d6 choi va lam d6 dung d6 choi theo chu dé
dam bao khoa hoc, thuan tién, an toan doi véi tré.

Quan 1y va sir dung tai san trong nhom 16p dung quy dinh, khong dé that
thoat, lang phi dién, nudc trong 16p. (Tat dién, tit quat khi khong co nguoi trong
phong, chi dugc phép mé tivi phuc vu cac hoat dong chim séc gido duc tré; khoa tong
duong nude khi khong sir dung).

- Pam bao vé sinh c4 nhan tré, vé sinh phong nhom 16p hoc ngin nap, sach sé .
Tham gia téng vé sinh 16p vao thr 6 hang tuan, chim sdc vudn hoa cdy canh trong
truong vao budi sang som va budi chleu muon hang ngdy, tham gia tong vé sinh trong
va ngoai truong 1tudn/lan vao ngdy cudi tudn.

- Xin nghi phai c¢6 1y do chinh dang, duoc su dong ¥ cua Hiéu trudong (hodc phd
hiéu truong) méi duge nghi. Khi nghi phai thong tin véi gido vién cung 16p va to
tredng chuyén mon nim bit.

- Tham gia ddy du cac cudc hop cua trudng va to chuyén mén, céc té chirc doan
thé trong truong, c¢6 so sach ghi chép day di. Mot thang du gid dong nghiép tir 1 dén 2
hoat dong, co s6 du gi0 ca nhan.

- Khong di mudn vé sém, dén 16p dung thoi gian quy dinh, don, tra tré dung
nguoi nha (Néu phu huynh don ho phai 1a ngudi quen ctia gido vién va c6 sy dong y
cua gia dinh tré).

- T6 chire hop phu huynh mét ndm/21an, phai 1én ké hoach bao cao véi BGH
duyét ngay hop va c6 sé ghi Nghi quyét cu thé.

- Tac phong 161 noéi, trang phuc dam bao tinh su pham, dung quy dinh noi cong
sO. Loi ndi phat ngdn chuan muc, khong gay anh huong dén uy tin danh du ctia nha
truong va tap thé CBGV, ban bé dong nghiép ciing nhu phu huynh hoc sinh. Xay dung
mdi doan két trong tap thé nha truong.
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- Khdng tu ¥ giai quyét cong viée gi thudc vé pham vi cua nha truong. Khi c¢6 y
kién tham gia cac van dé trong nha trudong, can gap truc tiép BGH d€ phan anh.

- Khéng duoc tu y bo 16p di trong gio hoc ma chua c6 sy dong ¥ cia BGH cho
phép. Trong truong hop phat hién GV bo truc 16p, BGH, t6 chuyén mon 1ap bién ban,
ha thi dua cu6i nam va khong dugc tinh cong truc trua cua ca thang do.

- Thuong xuyén dong gop y kién véi BGH nha truong xay dung nha truong
doan két, virng manh.

- Gido vién day trén 16p khong dugc vao bép va khu vuc ché bién thire dn cho
tré, khong lam can tré nha bép lam vi¢c, khong di lai gdy mat vé sinh khu vuc nau an.

- Giao vién khong dugc an sang va cho con, chau an sang, an qua trong gio lam
viéc; khong tu tap trong gio lam viéc.

- Gido vién vi pham viéc cham soc nudi duwong tré, gido duc tré tuy theo mirc
do dé xép loai thi dua thang do.

+ Gio an: Vé sinh cho tré trudc va sau khi an, ké ban cho tré in, ngdi ban vuong 4
chau mdt ban, chuan bi khan lau tay, dia dung com roi cho tré. Trong qua trinh tré an,
dong vién tré an hét xuat, khong bi ro1 vai com ra ban... Khong quat nat tré an dudi moi
hinh thirc, Khong chuan bi khén, dia dung com roi, khong giat khan mat trir diém thi dua.

+ Gio ngi: Co du cac loai bang biéu theo quy dinh ctia bac hoc mam non trang tri
sang dep, thodng mat, phu hop véi timg do tudi, chu dé. Co du cac goc choi theo quy
dinh. On dinh cho tré ngli ddm bado mat mua he, am vé mua dong

+ Lam t6t cong tac vé sinh moi trudng, trudng 16p sach s&. Khu vuc cac 16p
dugc phan cong vé sinh ma dé co rac s€ bi trir di€m thi dua.

3. Nhitng quy dinh vé ho so"

Can ctt Hudng dan sé 206 /SGDDT-GDMN ngay 31 /07/2025 cia So Giao duc

dao tao Tuyén Quang V/v huéng dan thyc hién nhiém vu gido duc Mam Non niam hoc
nam hoc 2025 - 2026.

Cian ctr Quyét dinh s6 126/QD-SGDDT ngay 12/8/2025 ciia S& GDDT Tuyén
Quang vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong cua T6 Tu van chuyén moén Gido duc mam
non, Giao duc pho thong;

Can ct Quyét dinh s6 181/QD-SGDDT ngay 17/8/2025 cua S& GDDT vé viée
thanh 1ap cum trudéng mam non tir nam hoc 2025-2026.

Can ctr Ké hoach phat trién nha truong va ké hoach cham séc gido duc tré nam
hoc 2025 - 2026 ciia trudng mam non Tién Kiéu.

MJi gido vién co6 du hd so theo hudng dan thuc hién hd so truong mam non
theo huéng dan Gom:
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(1). K& hoach nuéi dudng, cham soc tré ciia nhom tré, 16p mau gido (theo thang)
(Thuc hién danh may)

(2). Ké hoach gi4o duc ciia nhém tré, 16p mau gido (giao an);

(3). S6 theo ddi tré em (bao gdm: Piém danh tré; theo ddi chat luong nhom, 16p;
theo doi strc khde tré em);

(4). S6 theo ddi tai san, thiét bi, d6 choi ctia nhom tré, 16p mau gido.

(5). Cac tai liéu chuyén mon.

- Ho so s6 sach trinh bay khoa hoc, sach s&, ghi chép day du thong tin dung quy
dinh, ndi dung dam bao tinh chinh xéc, khong tay xo6a. Gilr gin bdo quan tai li€u
chuyén mon.

- Duyét hd so sb sach vao cudi chu dé, duyét theo quy dinh ctia chuyén mén.

* Yéu cau thuc hién ho so:

(1).Ké hoach nudi dwéng, cham séc tré cia nhém tré, I6p mdau gido (theo
thang):

- Thyc hién bang s6 hodc danh may theo mau quy dinh.

- XD ké hoach nam hoc, ké hoach thang ddy du. Nop duyét ké hoach dang thoi
gian quy dinh.

- C6 két qua thuc hién cu thé. Co ké hoach bd sung khi phu hop.

(2). Ké hoach gido duc: M&i nhém 16p st dung 1 bo.

- Soan bai day du theo phan phdi chuong trinh, nang cao chit luong bai soan.
Trinh bay khoa hoc, rd0 rang, sach dep, ding quy ctia nha truong (Font Times New
Roman co chir 14 khoang cach 1.0, can lé chudn theo Thong tw 01 Thé thuc trinh bay
van ban). Khong ngimg cai tién phuwong phap giang day, thiét ké bai giang theo hudng
phat huy tinh tich cuc, sang tao va nang luc tu hoc cua tré. K& hoach gido duc phai
soan trude 1 tuan giang day.

- Gi40 &n phai dugc soan va giri trén phan mém.

- Quy dinh vé xay dung ké hoach thang, ké hoach thyc hién chuong trinh.

+ MObi chi dé 1 quyén (tép), Ké hoach gido duc dong riéng 1 quyén (tép). Thuc
hién nghiém tic theo quy dinh v€ co chit, phong chit, can chinh 1€, cac cdt, myc, in
dam, in nghiéng, gach chan nhu da thong nhat.

+ Trinh bay gido an khoa hoc sach sé&, xac dinh 10 muc dich yéu cau cla ting
bai, thé hién rd tang cudng tiéng vié¢t cho tré.

+ Panh gia tré hang ngay néu rd biéu hién va bién phap, nop biéu danh gia tré
theo cac chi s6 sau moi chu dé (mau gido). Cudi giai doan ( Nha tré)
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+ S6 lan kiém tra gido an: T6 chuyén mén 1 1an/ tuan. PHT phu trach chuyén
mon 1 thang /11an vao cudi mdi chi dé. C6 chit ky ctia ngudi kiém tra. Ngoai ra, Ban
giam hiéu s& kiém tra dot xuat gido an ctia bat ky gido vién nao chua co chir ki cua
nguoi kiém tra da thuc hién day.
+ Nop duyét ké hoach ding quy dinh, n0p mudn trur diém; Sai 2 lan tré 1én ( Tree
diém thi dua )

- Céc nhom, 16p cong khai ké hoach gido duc thang tai bang tuyén truyén dong
thoi cho phy huynh nhom 16p. ( St dung ma QR)

(3). S6 theo doi tré em:

- Ghi chép day du 1y lich cua hoc sinh. Theo ddi day du viéc dén 16p cua tré
danh dau chuyén can cua tré theo quy dinh.

- Ghi chép tong hop day du két qua chuyén can cua ting thang.

- S6 1an kiém tra t6i thiéu: 1 1an/1 thang. C6 nhan xét, kiém tra cia PHT.

(4). S6 theo déi tai san

- Ghi chép theo ddi dung, d s6 tai san cia nhom 16p, c6 kiém ké tai san hang ndm.

(5). S6 chidm séc sike khde cia tré:

Phodi hop véi tramh y té trién khai cac bién phap chim soc stc khoe, tiém chung,
phong chéng dich bénh, phong chong suy dinh dudng va kiém tra stc khoe cho tré.

Kiém tra strc khoe tré em it nhat 01 lan trong mot nim hoc (c6 thé t6 chirc kiém tra stc
khée cung vo1 kham chuyén khoa).

Pénh gia tinh trang dinh dudng cua tré em trén cac biéu d6 ting truong theo quy
dinh: Mbi thang 01 1an ddi véi tré em dudi 24 thang; 03 thang 01 1an dbi véi tré em tir
24 thang tudi tro 1én; cap nhat day du, kip thoi thong tin vao hd so theo ddi stic khoe
va biéu do theo quy dinh. Riéng dbi voi tré suy dinh dudng (cac thé) thi to chirc theo
ddi, can mdi thang 1 1an va do 3 thang 1 1an dé kip thoi diéu chinh ché d6 nudi dudng,
cham soc cho phu hop.

Pam bao ché d6 sinh hoat trong ngdy theo do tudi cua tré theo quy dinh cia
Chuong trinh GDMN. D6 dung cd nhan hang ngay cua tré (ca uong nudc, khan mat,
ban chai danh rang, ...) phai c6 ky hi¢u riéng dé tré dé phan biét.

(6). Cdc tai liéu chuyén mon:

Pugc boc bang bang dinh trang, giit gin va bao quan noi trang trong. Thudng
xuyén st dung trong qua trinh thyc hi¢n nhi€ém vu cham soc, nu6i dudng tré.

4. Gidng day- Lén Iop:

- Chuén bi chu déo trudce khi 1én 16p C6 bai soan trude khi dén 16p, co du do
dung truc quan phuc vu viéc day va hoc, khong tu y cat xén chuong trinh, bai day.
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- Tiét hoc phai co dd dung truc quan sinh dong, dd dung dd choi tu tao.

- Néu khong c6 bai soan trude khi 1én 16p khéng xép loai thi dua thdng dé.
- Néu khong c6 dd dung, dd dung khong ding véi gido an da soan trir diém.
- Thuc hién nghiém tac ché do sinh hoat cta tung do tudi

- Céc 10p trung by tranh, anh tuyén truyén theo dung chi dé

- Trong gio 1én 16p gido vién khong dugce lam viée riéng, khong nghe dién thoai
khi dang giang bai, khong quat nat tré, khong ap dat cau hoi, khi giang bai.

- Ra vao 16p ding gid. Gio nao viéc do

- Trudc mdi budi hoc gido vién can luu y khau vé sinh, si s hoc sinh va cac quy
dinh khac ctua nha truong.

- Tu thé, trang phuc chinh té, gon gang, lich sy; xung ho su pham, khong su
dung dién thoai di dong, khong lam viéc riéng trong gid hoc.

- Khong xam pham than thé, xtc pham danh du, nhan phém cua tré.

- Chiu trach nhiém quan ly tré, diém danh, ghi tén tré Véng vao sb theo ddi.
Nhan xét danh gia xép loai tré theo ding quy dinh.

5. Du gio

- Lich du gio theo ké hoach cua nha truong, cua td. Hoat dong tham 16p du gio
c0 thé thuc hién theo dinh ki hoac dot xuat.

- Mdi gido vién phai dugc Ban giam hiéu hodc T6 chuyén mon du it nhat 6
tiét/nam hoc.

- Sau khi du gid phai trao di, rat kinh nghiém gid day.

- Moi giao vién phai dy gio dong nghiép it nhét 01 tiét/ki ( to chuyén moén, BGH sip
xép thoi gian dé ca nhan tham gia du gio dong nghiép cting BGH, t6 chuyén mén)

6. Cong tdc thi dua:
* Péi véi danh hiéu “Chién sy thi dua co s6”

- Tt ca céc gio day trong ndm déu dat tir kha tro 1én. Trong d6 gio gioi phai dat
2/3 trén tong s6 gio day.

*Sing kién:
- Mdi nguoi déu phai ludn ludn duc rat kinh nghiém dé khong ngimg nang cao
hiéu qua giang day va cong tac.

- Trong mdt nim hoc mdi gido vién c6 mdt sang kién kinh nghiém, dé tai SK
duoc dang ky voi to, BGH vao dau nam hoc.

- Panh gia SK phai theo dung huéng dan cta nha trudng va ndp dung thoi gian
quy dinh.
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* P6i véi danh hiéu “Lao dong tién tien”:

- Tat ca cac gio day tir kha tro 1én. Trong d6 gio kha gioi dat 2/3 trén tong so tat
ca gio day

- Cin ¢t vao diém trung binh cta gio day dé tinh diém thi dua.

- Trong nam c6 1 gio yéu thi xép xudng 1 bac thi dua. 1 nam c6 2 gio yéu thi
khong xép loai.

7. CoNng tac y té trwong hoc, gido vién truc truva:

*Cong tac y té trwong hoc:

- Thyc hién nghiém tic theo quy dinh ctua Théng tu 13/2016/TTLT-BYT-
BGDDT ngay 12/5/2016 Thong tu quy dinh vé cong tac y té truong hoc.

- Can bd phu trach y t& trudng hoc phdi hop cung y té dia phwong thuc hién
cong tac tiém chung mé rong va theo doi tiém chung, cong tac phong chong dich bénh
tai co s& gido duc mam non, lién két chat ché véi y té dia phu’ong v€ phong chong dich
bénh tai co s¢ gido duc mam non va thong bao kip thoi véi cac cap quan Iy khi c6 dich
bénh xay ra. Giam sat va phdi hop vai giao vién, nhan vién, thyc hién t6t cong tac vé
sinh ca nhan, v€ sinh nhom 16p, bep an, v¢ sinh moi truong. Quan ly ho so stre khoe tré
tai phong y t€.

- Can bd phu trach y té truong hoc phdi hop chit ché véi to bép, gido vién trén
16p thuc hién cac bién phap can thi€p vai tré suy dinh dudng thé nhe céan, thap coi, béo
phi va tré khuyét tat hoc hoa nhéap.

- T6 chirc kiém tra strc khoe dinh ki cho ddi ngii can bd quan 1y, gido vién, nhan
vién it nhat 11an/1nam hoc.

- Bdi dudng nhan thire, k§ ning thuc hanh cho can bo, gido vién vé cong tac
phong ngtra, ing pho v6i bién do1 khi hau va giam nhe thién tai.

- Pay manh cong tac tuyén truyén gido duc dinh dudng, stc khoe, phong chéng
dich bénh trong céac co s& gido duc mam non bang cac ndi dung, hinh thirc phong phu
qua goc tuyén truyén, trao doi phu huynh hang thang...

- Gido vién trén 16p thuc hién nghiém tiuc ché do cham séc strc khde va vé sinh
cho tré theo ché do sinh hoat mgt ngay cua tré.

*Cong tac tryc trua:

- T4 chirc gidc ngu cho tré can co du trang thiét bi theo quy dinh, pht hop theo
mua va dam bao vé sinh. Khong cho tré ndm ngt trén chiéu trai truc tiép trén nén nha.

- Gio ngii cuia tré gido vién khong dugc ngli ma phai tryc, theo ddi gidc ngu cua tré.
- Pugc huong ché do tryc trua theo ding quy dinh.
Piéu 11. Cong tic nudi duong:

1. Thuee hién ché dé an cho tré:
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- Tiép tuc thye hién nghiém tac viée ky ket hop ddng véi don vi cung tng thuc
pham sach, co ngudn goc rd rang; ngudi ¢ gidy phép kinh doanh theo quy dinh dé
dam bao ngudn thyc pham sach.

- Thuong xuyén kiém tra, ra §0ét chét luong, nguén gé)c, gia ca thuc phé\m cua
cac nha cung rng nham dam bao chat luong va VSATTP.

- Thuong xuyén klem tra giam sat dinh ky bep an, du diéu kién theo Diéu 18 truong
mAam non va dugc cip gidy chimg nhan bép dn du diéu kién vé sinh an toan thuc pham.

- Xay dyng méi truong xanh, sach, dep, an toan. Tich cuc tao nguon thuc pham
sach tai cho.

+ Quan 1y, str dung hiéu qua md hinh (Quan 1y bita an cta tré, phong chéng suy
dinh dudng, béo phi cho tré).

+ Dua né1 dung gido duc dinh dudng, strc khoe vao chuong trinh cham soc giao
duc phu hop véi do tuoi cua tré.

+ Thuc hién cong tac tuyén truyén vé mo hinh phong chdng suy dinh dudng
trong nha truong.

- Pam bao chat luong bira an.

- Bam bao murc an 15.000d/tré/ngay.

- Thyc don: Nghiém tac thyc hién theo thyc don truong xay dung. Chu trong cai
tién cac mon in va ph01 hop cac mon an trong ngay hop ly, tang cuong rau xanh cho
tre trong cdc bira an; can tang cuong su dung cac thuc pham giau dinh dudng, sin c6 &
dia phuong, gia thanh khong cao dé dam bao chat luong bira an cho tré.

- Pam bao du nudc udng cho tré, vé sinh va phu hop véi thoi tiét.

2. Thuee hién nguyén tic quan Iy nuéi duéng:

- Thyc hién ding cac nguyén tic quan 1y nudi dudng. Pam bao quan 1y chit ché
khau phan an cua tré, Nghiém cam vi pham khau phan an cua tré dudi moi hinh thic.
Thuc hién nghiém tac viéc cong khai thuc don, thuc pham, don gia hang ngay.

- Nhan vién dinh dudng quan ly nudi dudng can c6 du cac loai so sach nudi
dudng theo quy dinh, moi ngay in riéng 1 trang, c6 chir ky cac thanh phan day du va
cudi thang dong thanh quyén, c6 du dau giap lai.

- Phai hoan thién chtng tir tién 4n cua tré hang ngay, thanh quyet toan tién n cla
tré c6 thé theo tuan hogc theo thang. Cubi thang phai quyét toan tién in trong thang.

- T6 chirc an trua cho can b, gido vién, nhan vién: Duy tri thuc don riéng khong
trung thuc don cua tré.

- Tién an cua tré 15.000/ngdy. Khong sir dung tién an cia tré vao bat ky muc
dich nao khac.



13
- Ché bién dang thuc don, di dinh luong theo xuit an hang ngay cua tré. Khong
dé thura, thiéu qua 3 xuat an/ ngay.Thuc pham thwra trong ngay phai trd lai noi cung
ung, khong dé luu lai truong.

3. Déi véi cO nudi ( nhdn vién dinh dwong)

- C6 mat tai truong thuc hién nhiém vu ding gio quy dinh.

- Pam bao vé sinh an toan thuc phém va chat luong cac bira an.

- Thuc hién nghiém tac vé trang phuc, dd dung dung cu khi tién hanh ché bién.

- Nhan va ché bién hét sé thuc phim trong ngdy. Chia khiu phan an ding quy
dinh. Luu mau, hily mau thire in theo dung quy dinh.

- V¢ sinh sach s€ d6 dung, dung cu va khu vuc ché bién thirc dn va khu vuc bép.
Béao quan tot cac loai d6 dung, tai san cua nha truong.

Piéu 12. Ché dj hoi hop bao cio:
1. Hji hop:

- 100% thanh vién dy hop c6 mat trude 5 phut, trong khi hop khong duoc noi
chuyén va lam vi€c riéng bi nhac nho trr diém (hop tai co quan).

- Trong gio hop dién thoai dé ché do rung.
- Ghi chép day i noi dung hop, khong c6 sb ghi chép trir diém (trir hop dot xuét)
- Bén cham 10 phut 1i do khong chinh dang coi nhu ving mit

- TTCM - GVCN bao cdo dinh ki, dot xudt, yéu cau phai dang, du, kip thoi moi
su sai sot phai hoan toan chiu trach nhiém ....

2. Théng ké, bao céo:

- Céc loai bao cao phai ndp diung thoi gian quy dinh. S6 liéu bao cao can chinh
xac, trung thyc. Néu ndp muodn so voi quy dinh trr diém. SO li€u khong chinh xac,
tay x6a ctr moi so liéu sai trir diém thi dua cudi ndm.

- Nop céc bao cdo ciia ca nhan dung quy dinh theo mau, chinh x4c vé noi dung,
khong sao chép, coppy cua nhau, néu phat hién coppy sao chép cua nhau

Piéu 13. Cac hoat dong khac:

- Chuén bj cho céc cudc hop, hoi nghi, ngay 18, ngay hoi theo su phan cia BGH
nha truong.

- Nghiém chinh chép hanh sy phan cong diéu dong di lam cac nhiém vu ctia nha
truong ( Pho cép, day thay dong nghi€p nghi vai 1y do chinh dang...... )

- Tham gia nhiét tinh c6 hi€u qua cac hoat dong khac do nha trudong phat dong.

- Thu, ndp cac khoan xi hoi héa dy du, ding quy dinh.
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Piéu 14. K¥ luét lao dong:

- Thuc hién nghiém tac cac quy dinh vé quan 1y lao dong, khong bo gid, bo
budi day, cat xén, don ép chuong trinh.

- 100% CBGV phai thuc hién dy du sd gio cong/ ngdy; sé ngay cong/ thang.
CB,GV nghi phai xin phép néu ro ly do xin nghi vé1 BGH. Nguoi nghi phai dé xuat
trude it nhat 01 ngay trude khi nghi trir trudng hop dot xuat.

Sau khi nghi 6m tir 3 ngay tré 1én phai c6 day du gidy to nghi dm do bac sy truc
tiép kham va diéu tri cho nghi dé tinh lvong bao hiém.

Giao vién nghi khong c¢o6 1y do tir nira ngay cong tr¢ 1én trong thang thang do
khong xép loai va lay két qua xét danh hiéu thi dua cho nam hoc do.

Céc 16p bd tri sap xép hop 1y truc sang, trua, chiéu theo tuan/thang, ngudi truc co
trach nhiém dam bao gid gidc theo qui dinh. C6 so sach giao ca rd rang trach nhiém sd
tré va tinh hinh strc khoe tré khi ban giao. Néu c6 viéc dot xuat can thay doi phai béo lai
v6i nguoi phu trach dé kip thoi giai quyét. Trong nim hoc nghi bao nhiéu cong 1y do
nghi viéc riéng thi tinh s6 cong nghi d6 vao thoi gian 1am viéc bu thoi gian nghi hé.

- Trong gio 1am viée gido vién day trén 16p khong duoc vao bép va khu vuc ché
bién thure an cho tré, khong lam cén tr& nha bép phuc vu, khong di lai gay mat vé sinh
khu vuc nau dn.Gido vién khong an sang va cho con in sang, khong an qua trong gid
lam viéc.

- Tuyét doi khong ngoi tu tip trong gid 1am viéc. Pon tra tré dung thoi gian quy
dinh, néu phu huynh c¢6 nhu cau giri dén ngoai gid gido vién phai co sy thoa thudn rd
rang dé chiu trach nhiém truéc nha truong.

- Gido vién khong ndp gido an, hd so; khong dam bao nhitng quy dinh tai quy ché
nay lan thir nhat: Nhac nho. Lan tha 2 1ap bién ban, cat thi dua khen thudng ha bac xép
loai theo chuan nghé nghiép gido vién. Panh gid vién chirc cudi ndm. Luu hd so ¢é nhan.

Piéu 15. Quy dinh vé quén ly , kiém tra va luu trir hd so sd sach.

Hi¢u truéng chiu trach nhiém trudc co quan cép trén vé viéc thuc hién nén nép
chuyén mén nha truong; quy dinh sb 1an va thoi diém kiém tra dinh ky ddi v6i cac loai
hd so, s6 sach dam bao phu hop véi diéu kién thuc té va ké hoach gido duc cua nha
truong; t6 chirc kiém tra, giam sat va don ddc viéc thuc hién nén nép, quy ché chuyén
mén cia cac to chuyén mon, cadn bd quan ly, gido vién, nhan vién theo ké hoach hoic
dot xut.

Hiéu truéng thuc hién phan coéng, phan cip cho phé hiéu trudng, t6 trudng, to
ph6 chuyén mon, kiém tra mot sb loai hd so, sd sach va cac hoat dong nudi dudng,
chim soc, gido duc tré. Sau kiém tra, thong bao két qua kiém tra cho d6i twong kiém
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tra dé kip thoi khic phuc va cong khai két qua kiém tra trong cac cudc hop co quan
hoac t6 chuyén mon.

Quy dinh s6 1an kiém tra nhu sau:

(1). Danh sach trich ngang tré toan truong (cap nhat theo doi tré chuyén di,
chuyén dén) Kiém tra vao Pau nam hoc; cudi nam hoc va khi ¢o tré chuyén di/dén.

(2). Ké hoach nhom, 16p: 01 1an/thang

(3). Ké hoach thyc hién chuong trinh GDMN céc d6 tudi: 1 1an/ndm

(4). S theo ddi cong vin di, dén: 01 1an/Quy

(5). S6 theo déi 4n ban tra va giao nhan thuc pham: 1 lan/tudn

(6). S6 tinh mua lwong thyc, thuc phdm va tinh khau phan an cua tré: 1 1an/tuan

(7). S6 kiém thuc ba budc va luu mau thie an: 1 1an/tuan

(8). SO ghi bién ban Nghi quyét cua Hoi dong trudng va hop co quan: 2 lan/nim

(9). Ké hoach hoat dong t6 chuyén mén: 1 lan/thang

(10). Bién ban sinh hoat to chuyén mén: 1 lan/thang

(11). HO6 so diém danh va theo ddi chat lugng nhom, 16p: 1 lan/thang

(12). HO so theo ddi strc khoe tré em 1 1an/thang (NT); 1 1an/quy (MG)

(13). S6 theo doi tai san cia nhom tré, 16p mau gido: 1 1an/ thang

(14).Bang phan cong giao \{ién thu:c hién thoi gian biéu trong ngay (dbi véi
nhom, 16p co trén 01 gido vién): 1 1an/ 2 tuan

(15). Ké hoach giao duc ctia nhom tré, 16p mau gido (gido an): 1 lan/tuan

Thuce hién luu trit ho so, s sach theo diing quy dinh cia Bo GDPT.

Piéu 16. T6 chirc danh gia, xép loai can b gido vién

- Thuc hién cac van ban quy dinh cia B GD&DPT, S6 GD&DT, UBND xa
Hung An

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cia Chinh phii vé danh gi4, xép
loai chat lugng can by, cong chirc, vién chirc; ND 45/ND-CP

- Thuc hién dénh gia chuian nghé nghiép gido vién va danh gia chuan Hiéu
truong, P.Hi€u truong theo quy dinh tai Thong tu s 26/2018/TT- BGDDT ngay
08/10/2018 cua Bo GD&DT ban hanh quy dinh vé chuan nghé nghiép gido vién mam

non; Thong tu s6 25/2018/TT- BGDDT ngay 08/10/2018 cua B6 GD & DT ban hanh
quy dinh vé chuan Hiéu trudng truong mam non;

Can bo giao vién, nhan vién can cir vao mau phiéu tu danh gid va x€p loai nhiém
vu cia minh theo quy dinh.
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T6 chuyén mén cin cir vao viée tir danh gia xép loai gido vién. Trén co sd két qua
danh gia hang thang qua trinh thyc hién nhiém vu cua mdi doéng chi dé nang 1én, gitr
nguyén, viéc tu xep loai cua can bd giao vien. T6 thong nhit va bao cao ket qua danh gia
Xep loai. Sau khi thong nhat véi Pho hleu truong va to chuyén mén, quyét dinh cudi cing
vé danh gia xép loai gido vién thudc vé Hiéu trudng.

Viéc xét thi dua tap thé, c4 nhan phai dugc dang ky vao ddu nim hoc hang nim
theo hudng dan ciia Hiéu trudng va Ban thi dua nha trudng. Quyét dinh dé nghi cic danh
hiéu thi dua hang nam do cac tap thé ca nhan thudc Hoi dong thi dua khen thudng ctia nha
truong xem xét, dé nghi cap trén khen thuong cac thanh tich ca nhan va tap thé.

- Xép loai: Dua vao két qua du gid, ngay cong, y thirc trach nhiém, ¥ thic to
chtrc ky luat, diém d6 dung hang thang, cac cot muc khac trir theo quy dinh , két qua
cong viéc dua vao quy dinh biéu diém chi tiét xép loai gido vién tir t, nha truong theo
thang, quy, giai doan, nam hoc.

CHUONG III. TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 18. Trach nhiém cia Hiéu truwéng, phé hiéu trudng

Trién khai dén toan thé can bo, gido vién ndi dung quy dinh trong quy ché nay,
t6 chure thyc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cia can bg, gido vién,
thudng xuyén, dinh ki khi ¢6 van ban huéng dan ciia Phong GD&PT, cua So diéu
chinh kip thoi dé quy ché phu hop véi quy dinh cta cap trén va thyc tién tai truong.

Pieu 19. Trach nhiém cia To6 trwéng chuyén mén

Huéng dan dé can bo, gido vién té minh phy trach nghiém tac thuc hién noi
dung da duoc quy dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thuc c6 ndi dung nao chua
phit hop kip thoi gop ¥ dé BGH xem xét, quyet dinh diéu chinh, b6 sung. Nghién clru
cac van ban co lién quan dé 1am can cr to chtrc diéu hanh nhiém vu giang day cua to
chuyén mon, can b, gido vién.

Pieu 20. Trach nhiém cia can b, gidao vién, nhan vién
Can bd gido vién, nhan vién can ctr nhiém vu dugc phan cong nghiém tic thuc
hién nd1 dung quy dinh tai Quy ché nay.

Trén day la mot s6 quy dinh vé thuc hién nhiém vy va quy ché chuyén mon nam
hoc 2025 - 2026. Yéu cau 100% can bg gido vién truong thyc hién nghi€ém tic nhing
ndi quy, quy ché da deé ra./.

Noi nhgn: . 5
- Hiéu trudng (blc); HIEU TRUONG

- C4C PHT, GV, NV (th);
- Luu: HSCM, VT.

Truwong Thi Tuyén
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