UBND PHUONG NAM HOA LU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN NINH HAI Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 13/QD-MNNH Nam Hoa Luw, ngay 10 thang 02 nam 2026
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché chuyén mén nim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NINH HAI

Cdn cir Diéu 1é truong mam non Ban hanh kém theo Théng tu 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 cua B¢ truong B6 GDDT;

Cén cik Théong tw s6 39/2013/TT-BGDDT ngay 04/12/2013 ciia B trucng
Bé GDDT, Hudng dan vé thanh tra chuyén nganh trong linh vuee gido duc;

Cdn cik Théng tw s6 25/2018/TT-BGDPT ngay 08/10/2018, Théng tw ban
hanh quy dinh chudn Hiéu truong co s¢ GDMN cua Bé GDPT: Théng tw s6
26/2018/TT-BGDPT ngay 08/10/2018, Théng tw ban hanh Quy dinh Chuan nghé
nghiép gido vién mam non cia B6 GDDT;

Can cit Nghi dinh s6 90/2020/NP-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phii vé
viéc danh gia, xép loai chit luwong can bg, cong chure, vién chirc, Nghi dinh 56
48/2023/ND-CP, ngay 17/7/2023 cia Chinh phii Sira déi, b6 sung mét sé diéu
cia Nghi dinh s6 90/2020/NP-CP ngay 13/8/2020 vé danh gid, xép loai chat
luwong can bg, cong chure, vién chuc,

Cdn cit Théng tw sé6 01/VBHN-BGDDT, Théng tw Ban hanh chwong trinh
GDMN ngay 13/4/2021 cua Bo GDPT;

Cén cir Quyét dinh sé 2269/Q0D-BGDPT quy dinh Khung ké hoach thoi
gian nam hoc 2025-2026 doi véi gido duc mam non, gido duc phé théng va gido
duc thuong xuyén; Quyét dinh 56 426/0P-BGDPT ngay 18/8/2025 cua Uy ban
nhén dén tinh ban hanh ké hoach thoi gian nam hoc 2025-2026 déi véi gido duc
mam non, gido duc ph(f théng va gido duc thuong xuyén tinh Ninh Binh;

Can cik Quyét dinh s6 192/QD-UBND ngay 29/01/2026 ciia UBND phuong
Nam Hoa Lu vé viéc sdp nhdp Truong Méam non Ninh Hai va Truong Mam non
Ninh Théing thanh Truong Mam non Ninh Hai.

Xét dé nghi cia phé Hiéu trucng phu trdch cdac bo phén.

QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh Quy ché chuyén mén Truong Mam non Ninh Hai nim

hoc 2025 - 2026.

(Quy ché dinh kém)
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Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va dugc ap dung trong
nam hoc 2025 - 2026. Cac Quy ché trude day duge bai bo.

Pidu 3. Can bd, gi4o vién, nhan vién Truong Mam non Ninh Hai c6 trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu diéu 3; ;

- Website don vi;
- Luu: HSCM, VT./.
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UBND PHUONG NAM HOA LU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON NINH HAI Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE CHUYEN MON
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 13/QD-MNNH ngay 10/02/2026
cua Hiéu truong Truong Mém non Ninh Hai).

Chuong I:
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi, doi twgng thuce hign

Quy ché nay quy dinh ndi dung thyuc hién nudi dudng, cham soc, gido duc tre
cua cén bd gido vién, cac t6 chuyen mén, bd phan dugc giao nhiém vu chuyén moén
trong nha trudng; Quy dinh co cAu td chirc chuyén mén trong nha truong.

Piéu 2. Muc dich yéu cau

Quy ché chuyén moén la co s¢ de hiéu truong nha trudng t6 chue thuc hién
nhiém vu nudi dudng, cham soc, gido duc tré va danh gia muc do thuc hién nhiém
vu chuyén mon cuia can bd, gido vién trong nam hoc.

La cin ctr dé danh gia, xép loai can bd, gido vién theo hudng dan cua Bo
GDDT.

Moi cén bo, gido vién c6 trich nhiém thuc hién nhig ndi dung quy dinh
trong quy ché nay.

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

Pidu 1& trudng mam non Ban hanh kém theo Thong tu 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 cua B9 truéng B6 GDDT;

Théng tu s& 01/VBHN-BGDDT, Théong tu Ban hanh chuong trinh GDMN
ngay 13/4/2021 cuia Bd GDDT;

Thong tu s6 25/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018, Thong tu ban hanh quy
dinh chuén Hiéu truéng co s¢ GDMN cua Bo GDDT; Thong tu s6 26/2018/TT-
BGDDT ngay 08/10/2018, Thong tu ban hanh Quy dinh Chuén nghé nghiép gido
vién mam non ctia Bo GDDT;

Ngh1 dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé viéc danh
gia, xép loai chét lugng can bo, cdng chirc, vién chirc; Nghi dlnh sb 48/2023/ND-
CP ngay 17/7/2023 ctia Chinh phu Sua d6i, bd sung mdt s6 diéu ctua Nghi dinh
s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé dénh gia, xép loai chét lugng cén bd, cong
chure, vién chuc;



Quyét dinh 6 1818/QP-BGDDT ngay 30/6/2025 cia Bd GDDT V& vige
Ban hanh quy ché danh gia, xép loai chat lugng hing nam déi véi don vi va cong
chire, vién chire, nguoi lao dong;

Quyét dinh sé 2269/QD-BGDDPT quy dinh Khung ké hoach thoi gian nim
hoc 2025-2026 déi vei gido duc mam non, gido dyc phé thong va gido duc thuong
xuyén; Quyét dinh sé 426/Qb-BGDDT ngay 18/08/2025 cua Uy ban nhan dan
tinh ban hanh ké hoach thoi gian niam hoc 2025-2026 déi véi gido duc mam non,
gido duc phd thoéng va gido duc thuong xuyén tinh Ninh Binh;

Théng tu sb 28/2024/TT-BGDPT cua B6 Gido duc va Pao tao: Quy dinh
noi dung thanh tra chuyén nganh trong linh vuc gido duc va thanh tra ndi bg trong
€0 0 gido duc; Cong vin sé 863/SGDDT-VP ngay 19/9/2025 cia S& GD&PT
Ninh Binh vé viéc huéng dan cong tac kiém tra noi bé ndm hoc 2025-2026; Cong
vin sb 683/UBND-VHXH ngay 23/9/2025 cua UBND phuong Nam Hoa Lu vé
viéc huéng dan cong tac kiém tra noi bd ndm hoc 2025-2026;

Cac vén ban quy dinh v& hé so sd sach trong cac co s¢d GDMN;;

Nhiém vy GDMN va tinh hinh thuc t taj Trudng Mam non Ninh Hai nim
hoc 2025-2026.

Chuwong II:
NOQI DUNG QUY CHE
Diéu 4. T chuyén mén
1. Co céu té chire bo may

T6 chuyén mén duoc thanh Iap theo quy dinh tai Diéu 13, Ban hanh kém theo
Théng tu 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ctia B truong B6 GDDT.

Toan truong duoc thanh 02 té chuyén mén: T6 miu gido va to nha tré,

2. Nhi¢m vu ciia t6 chuyén mén

a) Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t8 theo tuln, thang, nim hoc
nham thuc hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, chim soc, gido duc tré va cac
hoat dong gido duc khéc;

b) Thuc hién boi dudng chuyén mén, nghiép vy, kiém tra, danh gia chat
lugng, hiéu qua cong tac nuéi dudng, cham séc, gido duc tré va quan ly sir dung
tai liéu, dd dung, db choi, thiét b gido duc cua cac thanh vién trong to theo ké
hoach ctia nha truong, nha tre;

¢) Tham gia danh gid, xép loai gido vién theo Chuin nghé nghiép GVMN;

d) Dé xuét khen thuéng, ky luat gido vién.
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e) T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhét hai tudn mot 1an.
3. Quy dinh vé hd so ciia t6 chuyén mon

- Quyét dinh thanh lap cac td chuyén mon.

- Bién ban giéi thidu td truéng, t6 pho.

- Quyét dinh bd nhiém td truong, to phd t6 chuyén mon.

- Ké hoach hoat dong nam, hoc ky, thang, trong tam thang cua t6.

- K& hoach thuc hién cac chuyén dé.

- S6 ghi bién ban cac cudc hop cua t6 chuyén mon.

- Bién ban kiém ké tai san cdc nhom 16p.

Hd so té chuyén mén do td truong chuyén moén quan ly, cubi nim hoc ndp
veé luu tai truong.
4. Thye hién theo doi, danh gia tré

* Mirc do dat: La ty 18 tré dat tir 70% (trd 1én) muc tiéu danh gia hodc s tré
dat muc tiéu/so tré dugc danh gia.

* Mirc do chua dat: La ty 18 tré dat <70% muc tiéu danh gia hodc s6 tré dat
muc tiéu/sd tré duge danh gid. Tir o gido vién s& phai diéu chinh hoat déng gido
duc, dua vao muc tiéu cua chu dé tiép theo cho phu hop.

Tir két qua theo ddi danh gid sy phat trién cua tré, gido vién didu chinh ké
hoach giao duc bao gom Diéu chinh viéc x4c dinh muc tiéu, lva chon ndi dung,
chuin bi mdi truong, dd dung dd choi, hinh thic va phuorng phép t6 chirc hoat
dong gido duc phu hop véi kha nang cua tre nhim thuc ddy su phat trién cua tré.
Cong khai két qua dé cac bac cha me tré biét, cung phéi hop véi 16p, nha truong
lam tét cong tac chiam séc nudi dudng giado duc tré.

Piéu 5. Poi véi gido vién
1. Nhiém vu chung ciia gido vién

Giang day va gido duc theo dung Chuong trinh, ké hoach glang day do Bo
GDDT ban hanh. Xay dung ké hoach thuc hién chu dé theo dung ké hoach thuc
hién chuong trinh d9 tudi ctia 16p va chuyén mon truong, duyét trudc mot tuan
trude khi day. Chuén bi dd dung va giao an theo quy dinh trudc khi Ién 16p. Thyc
hién viéc giang day co do dl‘mg day hoc, khong day chay. Soan bai va ky duyét
trude khi giang day 1-2 tuan theo quy dinh. Tham gia quan ly hoc sinh trong cac
hoat déng gido duc cta nha truong. Pam bao c6 du hd so gido an theo yéu cau.
Tich cuc tham gia cac hoat dong cua t6, nhom chuyén mén va nha truong.
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Thuc hién hiéu qua céac ndi dung Chuyén dé “Xay dung truong hoc xanh,
sach, dep, an toan, hanh phuc”, “Xay dung bép #n an toan, hién dai”: tap trung
xdy dung moi truong xanh - sach - dep - an toan - hanh phiic va dbi méi phuong
phép nudi dudng, chim séc, gido duc theo quan diém gido duc lay tré lam trung
tdm; nhén rong cac méb hinh, dién hinh; chi dao thuc hién tét chuyén dé trong nam
hoc.
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Ung dung cong nghé théng tin va chuyén déi sé trong thuc hién nhiém vy,
khai thac hiéu qua tri tué nhan tao phuc vu céc hoat dong gido duc, sb hoa hé
thong ho so s6 séch, giam tai ho so gidy.

Gitr gin pham chét, danh du, uy tin nha gido, guong mau trudc tre, thuong
yéu, ton trong tré; dbi xur cong bang véi tré, bao vé cac quyén va loi ich chinh
dang ctia tré; doan két, giup do déng nghiép trong céng tac.

Phéi hop véi gia dinh va doan thé truong trong céc hoat dong cham séc,
gido duc tré. Tich cuc tham gia hoat dong cua Cong doan, nit cong va cac hoat
dong khac trong nha truong. Thuc hién tét cac cong viéc khac do Hiéu trudng
phén cong.

Thuce hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phap luat.

Tim hiéu va ném vimng tam sinh ly tré trong 16p vé moi mit dé co bién phap
to chtrc gido duc sat ddi tugng, nham thic ddy sy tién bé ciia 16p.

Thudng xuyén lién hé véi phy huynh hoc sinh, cac t6 chire xi héi ¢6 lién
quan dé lam t8t cong tac tuyén truyén cong tac giang day va gido duc tre.

Thyc hién danh gia tré cubi ngdy, cudi chu dé, cudi do tudi va cubi giai
doan (dbi véi nha tré) theo quy dinh hién hanh cua B6 truong B6 GDPT.

Thuong ki bao cdo hodc dot xuat (néu cd) tinh hinh hoc tap, rén luyén cua
hoc sinh 16p minh véi ban giam hiéu nha truong. Lam tét cong tac tham muu,
gilip hiéu truéng dé ra céc bién phép nham két hop t6t giita nha truong, gia dinh,
xa hai trong viéc cham séc, nuoi dudng va gido duc tre.

2. Nhiém vu cu thé (cd Danh sdich kém theo)
2.1. Gido vién hang III:

* Thuc hién nuoi dwdng, cham séc, gido duc tré: Thuc hién cac nhiém vu
clia gido vién mam non hang III.

- Thyc hién nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em theo ké hoach gido duc
cua co s¢ gido duc mam non va té chuyén mén; chju trach nhiém vé chét luong,
hiéu qua nuéi dudng, cham séc, gido duc tré em & nhém, 16p duge phéan cong phu



trach theo Chuong trinh gido duc mam non; thuc hién cong tac gido duc hoa nhap
va quyén tre em.

- Rén luyén stc khoe; hoan thanh cac khéa hoc, cac chuong trinh boi
dudng chuyén mon, nghiép vu; tu hoc, tu boi dudng néng cao trinh do chinh tri,
chuyén mon, nghiép vu; tham gia cac hoat dong chuyén mon; bao quan va su
dung thiét bi gido duc duoc giao.

- Phdi hop voi cha me hodc nguoi gidm ho tré em va cong dong trong viéc
nudi dudng, cham soc, gido duc tre em.

- Thuc hién nghia vu ctia cong dén, cac quy dinh cua phap luat, nganh Giao
duc, co sd gido duc mam non va dia phuong.

* Cdc nhiém vu khdc (Hi¢u truéng phan cong):

- Tiép d6n, huéng dan khach dén quan hé cong tac ding nguoi, ding viéc
va ding nguyén tac.

- Tham gia thuc hién céc hoat dong khac khi Hiéu truong, Pho Hiéu truong
phéan cong.

2.2. Giao vién hang II:

* Thuwce hién nudi duong, cham soc, gido duc tré:

- Thuc hién cdc nhi¢m vu cua gido vién mam non hang I11

Thuc hién nudi dudng, chim séc, gido duc tré em theo ké hoach gido duc
clia co s gido duc mam non va to chuyén mon; chiu trach nhi¢m vé chat luong,
hiéu qua nudi dudng, cham sdc, gido duc tré em & nhom, 16p duge phén cong phu
trach theo Chuong trinh gido duc mam non; thuc hién cong tac gido duc hoa nhép
va quyén tré em.

Rén luyén strc khée; hoan thanh cac khéa hoc, cac chuong trinh boi dudng
chuyén mon, nghiép vu; tu hoc, tu boi dudng néng cao trinh d6 chinh tri, chuyén
mén, nghiép vu; tham gia cac hoat dong chuyén mon; bao quan va sir dung thiét
bi gido duc dugc giao.

Phoi hop véi cha me hodc nguoi giam hg tré em va cong dong trong viéc
nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

Thuc hién nghia vu ciia cong dén, cac quy dinh cua phap ludt, nganh Giao
duc, cua don vi va dia phuong.

- Thuc hién cdc nhié¢m vu cia gido vién mam non hang I1:
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’Lam bdo cdo vién hoic day minh hoa tai cac 16p boi dudng gido vién mam
non cap truong tré 1én; huéng dan dong nghiép thuc hién chuong trinh va cac
hoat dong nuéi dudng, chim soc, giao duc tré em.

Dé xuat cac ndi dung boi dudng va sinh hoat chuyén dé & t4 chuyén mén.

Tham gia ban giam khao cac hoi thi cap hoc mam non tir cap truong tré 1én.

Tham gia c4c hoat dong chuyén mén khic nhu hoi dong tu danh gia hoac
doan déanh gia ngoai; kiém tra chuyén mén, nghiép vu su pham cap truong tré lén;
tham gia huéng dan, danh gid thuc tdp su pham cua sinh vién (néu co).

* Cdc nhiém vu khdc (Hiéu truéng phan cong):

- Tiép don, huéng dan khach dén quan hé cdng tac dung nguoi, ding viéc
va ding nguyén tac.

- Tham gia thyuc hién céc hoat dong khac khi Hiéu truong, Pho Hiéu trudng
phén cong.

. r * A X r
2.3. Gido vién hang I (Néu cé)

* Thuc hi¢n nuéi duéng, cham séc, gido duc tré

- Thuec hi¢n cdc nhiém vu ciia gido vién mam non hang II:

Lam béo céo vién hodc day minh hoa tai cac 16p boi dudng gido vién mam
non cép truong tré 1én; huéng dan dong nghiép thuc hién chuong trinh va cac
hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

Dé xuét cac ndi dung boi dudng va sinh hoat chuyén dé ¢ td chuyén mén.

Tham gia ban giam khéao céc hoi thi cdp hoc mam non tir cap truong trd 1én.

Tham gia cac hoat ddng chuyén mén khéac nhu hdi dong tu danh gia hoic
doan déanh gia ngoai; kiém tra chuyén mén, nghi€p vu su pham cap trudng trd 1én;
tham gia huéng dan, danh gia thuc tap su pham cua sinh vién (néu co).

- Thuc hién cdc nhiém vu ciia gido vién mam non hang I:

Tham gia bién tdp hodc bién soan noi dung tai liéu bdi dudng gido vién
mam non cap huyén trd lén;

Tham gia bdi dudng hodc tham muu, dé xuat, hodc tu van, ho trg, dan dat,
chia sé vé chuyén mén, nghiép vu cho gido vién mam non tir cap truong tro 1én;

Tham gia ban gidm khao cac hoi thi ctia cdp hoc mam non tir cap huyén tré
1én;

Tham gia hoi ddng tu danh gia hodc doan danh gid ngoai hoic kiém tra
chuyén mén, nghiép vu su pham cép huyén tré lén.

™~



* Cdc nhiém vu khac (Hiéu truong phan cong):

- Tiép dén, hudng dan khach dén quan hé cong tic ding nguoi, ding viée
va ding nguyén tic.

- Tham gia thuc hién cac hoat dong khac khi Hiéu truong, Phé Hiéu trudng
phén cong.
2.4. Gido vién hop dong trwong (néu cé):

Chap hanh nghiém noi quy, quy ché don vi, ctia nganh; chip hanh sy phén
cong nhiém vu ctia nha truong; phéi hop gido vién chii nhiém 16p trong viée thuc
hién nhiém vu duogc giao.

Thuc hién nuodi dudng, cham séc, gido duc tré em theo ké hoach giao duc
cua co s¢ giao duc mam non va tb chuyén moén; chiu trach nhiém vé chat lugng,
hiéu qua nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em & nhom, 16p dugce phan cong phu
trach theo Chuong trinh gido duc mam non; thuc hién cong tac gido duc hoa nhap
va quyeén tré em.

Rén luyén stc khoe; tu hoc, tu boi dudng nang cao trinh do chinh tri,
chuyén moén, nghiép vu; tham gia cac hoat dong chuyén mon; bao quan va sir
dung thiét b gido duc dugc giao.

Phoi hop véi cha me hodc nguoi giam h tré em va cong dong trong viéc
nuodi dudng, cham sdc, gido duc tré em.

Thuc hién nghia vu cua cong dan, cac quy dinh cta phéap luét, nganh Gido
duc, co s& gido duc mam non va dia phuong.

2.5. Gido vién hé tro gido duc tré khuyét tit (néu co)
* Cong tdc hé tro gido duc nguwoi khuyét tit:
- Tham gia xay dung ké hoach gido duc ca nhan cho ngudi khuyét tat.

- HO trg ngudi khuyét tat hoc tap va rén luyén ki nang dic thu, ki ning sdng
pht hop véi kha ning va nhu cau ciia ngudi khuyét tat.

- Ho tro gido vién trong cac hoat dong cham séc, giao duc nguoi khuyét tat.
- Tham gia huy dong tré em khuyét tat dén truong.

- Hb trg, tu van cho gia dinh nguoi khuyét tat va cong dong vé kién thire, ki
ning chim séc, gido duc ngudi khuyét tat.

- Phdi hop véi gido vién danh gia tré em khuyét tat trong truong.

- Hoan thanh céc chuong trinh boi dudng; tu hoc, tur boi dudng, nang cao
nang luc chuyén mon nghi¢p vu theo yéu cau cta vi tri viéc lam.



* Cdac nhiém vu khdac (Hiéu truong phan cong):

- Thuce hién cac hoat dong khéc khi Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng phu trach
chuyén mon phén cong.

2. Nhitng quy dinh vé hd so
2.1. Ho so sé sdch

Gido vién c6 du hd so theo hudéng din thuc hién hdé so truong mam
non theo huéng dan cia chuyén mén phong GDPT gom:

- $6 diém danh.

- Ké hoach cham soc gido duc tré.

- 86 theo dbi thé lyc strc khoé tré.

- Phiéu danh gia tré cudi giai doan (cudi chu dé).

- $6 téng hop ghi chép (hop hoi ddng, sinh hoat chuyén mén, chuyén dé, du
gio...)

- S theo dbi tai san (kiém ké tai san);

- K& hoach b6i dudng thuong xuyén, so ghi chép, bai thu hoach.

2.2. Yéu ciu

* Gido an:

- Soan bai ddy du theo phan phdi chuong trinh, nang cao chat lugng bai
soan. Trinh bay khoa hoc, rd rang, sach dep, ding quy cua nha truong (Font
Times New Roman c& chir 14 hodc 13 khoang cach 1.2), can lé chudn theo Nghi
dinh 30 vé Thé thirc trinh bay van ban. Khong nglmg cai tién phuong phap giang
day, thiét ké bai giang theo hudng phat huy tinh tich cuc, sang tao va ning luc tu
hoc cua tré. Gido an phai soan va ky duyét truéc 1 - 2 tuan giang day. Trong

trudng hop dot xuat (cé van ban chi dao cia cap trén cho tré nghi hoc dai ngay do
dich bénh...) c6 thé linh hoat cho phi hop véi tinh hinh thuc té.

- Giao an duoc thuc hién theo céc cach: Soan truc tiép trén s6 c& A4 hoic
soan trén may vi tinh in trén khd A4 duoc kep theo timg quyén riéng biét.

* $6 chuyén mén:

- Ghi chép cac ndi dung sinh hoat, bdi dudng chuyén moén nghiép vy, chuyén
dé, cac lan du gid, tap hudn, tham quan hoc tap. .. day du, rd rang, cu thé.

* 86 diém danh:

- Ghi chép day du ly lich ctia hoc sinh. Theo dbi day du viéc dén 16p cua tré
danh du chuyén can cua tré theo quy dinh.



* S6 theo dai tai san:

- Ghi chép theo d&i diing, du s6 tai san cta nhém 16p, c6 kiém ké tai san
hang nam.

* Ké hoach bdi dudng thuong xuyén, sb ghi chép, bai thu hoach:

- Ngay tir ¢iu nam hoc can b6, gido vién cdn cir vao chuong trinh GDMN,
van ban huéng dan cta cip trén xay dung ké hoach bdi dudng thuong xuyén cho
ca ndm hoc nhiing ndi dung con han ché, nhitng diém méi can bdi dudng nang
cao dé thyuc hién nhiém vu chuyén mon dugc giao.

- Ghi chép day du cac bai hoc duoc danh mdy hodc viét tay, khong sao chép
bai hoc ctia dong nghiép.

- Cudi nam hoc, gido vién viét bai thu hoach va tham gia khao sat, danh gia
két qua cua nha truong.

* Ké hoach cham séc, gido duc tré:

- Xay dung ké hoach dam bao diy dii ndi dung, lwa chon cac hoat dong pha
hop véi nhom/16p.
3. Lén lop

- Chuén bj chu d4o d6 dung, gido an truéc khi 1én 16p.

- Trudc moéi budi hoc gido vién can luu y khau vé sinh, si sé hoc sinh va
cac quy dinh khéc cta nha truong.

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

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

- Chju trach nhi¢m quan Iy tré, diém danh, danh d4u tré ving vao sb theo
doi. Nhéan xét danh gia xép loai tré theo dung quy dinh.

4. Du gio

- Lich dy gio theo ké hoach ctia nha truong, cua t6. Hoat dong tham 16p du
gidr c6 thé thyc hién theo dinh ki hodic dot xuét,

- Moi gido vién phai dugc Ban giam hiéu hodc té chuyén mon du it nhat 1-
2 hoat dong/nam hoc.

- Sau khi dy gio phai trao déi, rat kinh nghiém va danh gia gio day.

- 25-30% gido vién phai dugc kiém tra toan dién trong nam hoc.
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5. Sang kién

- CBGVNV phai luén ludn duac rut kinh nghiém dé khong ngimg nang cao
hiéu qua giang day va cong tac.

- Trong nam hoc khuyén khich can b, gido vién c6 sang kién.

- Thdm dinh séng kién phai theo dung hudng dan cua cip trén va cua nha
truong, ndp ding thoi gian quy dinh.

6. D6i v6i cong tac nudi dudng
- Dam béo chét lugng bita an.
- Muc 3n 20.000d/tré/ngay.

- Thyc don: Nghiém tuc thuc hién theo thuc don truong xay dung. Chu
trong cai tién cac mon #n va phdi hop cac mon an trong ngay hop ly, tdng cuong
rau xanh cho tré trong cac bira an; can tang cuong sir dung cac thuc phém giau
dinh dudng, sin c6 & dia phuong, gia thanh khong cao dé dam bao chat lugng bira
an cho tré.

_ Pam béo di nude udng cho tré, vé sinh va pht hop voi thoi tiét.
7. Thue hién nguyén tic quan ly ban tra

- Thuc hién dung cac nguyén thc quan ly ban tri. Pam bao quan ly chét ché
khau phan #n cua tré. Nghiém cAm vi pham khau phéan in cua tré du6i moi hinh
thirc. Thuc hién nghiém tac viéc cong khai thuc don, thuc phém, don gia hang
ngay.

- C4n bd quan ly dugc phéan cong quan ly cong tac ban tru va gido vién thuc
hién HSND, tinh khéu phén #n st dung phan mém quan ly nudi dudng can c6 du
céc loai sd sach nudi dudng theo quy dinh, mdi ngdy in riéng 1 trang, c6 chir ky cac
thanh phan day di va cudi thang dong thanh quyén, c6 du déu giap lai.

- Phai hoan thién chimg tu tién &n cua tré hang ngay, thanh quyét toan tién
%n cua tré c6 thé theo tuan hodc theo thang. Cudi thang phai quyét todn tién an
trong thang.

- Tién an cia tré bao gom ca tién chat dbt (khong thu riéng tién chat
dot). Khong st dung tidn an cta tré vao bat ky muc dich nao khac.

- Ché bién dung thuc don, du dinh lugng theo xuat an hang ngay cua tré.
Khong dé thira, thiéu qua 3 xuét an/ngdy. Thuc pham tuoi song thira trong ngay
phai tra lai noi cung ng, khong dé luu lai truong; thuc pham kho bao goi phai c6
s& sach theo ddi ton kho va duge bao quan noi kho giéo, khong qua han sur dung,
nhiét do bao quan phi hop, tranh 4m méc, bién chat.



11

8. D6i véi y té treong hoc, gido vién true trua
8.1. Cham soc surc khoe:

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

- Nhan vién y té c6 trinh do y si da khoa (néu co) phdi hop tram y té
phuong trong cong tac tiém phong, tiém ching md rong va theo ddi tiém ching,
cong téc phong chéng dich bénh tai nha truong, lién két chat ché véi can bo y té
x4 vé phong chdng dich bénh tai don vi va thong béo kip thoi véi cac cap quan ly
khi c6 dich bénh xay ra. Gidm sat va phdi hop voi gido vién, nhan vién thuc hién
tt cong téc vé sinh c4 nhan, vé sinh nhom 16p, bép an, vé sinh mdi truong. Quan
Iy ho so sirc khoe tré tai phong y té.

- Can bd y té phéi hop chat ché véi td bép, gido vién trén 16p thuc hién cac
bién phap can thiép vdi tré suy dinh dudng thé nhe can, thip coi, béo phi va tré
khuyét tat hoc hoa nhap.

- T4 chirc kham sirc khoe dinh ki va kham chuyén khoa cho hoc sinh it nhat
2 1an/1nam hoc.

Trong trudong horp khong cé nhan vién y té theo quy dinh, nha truong ky
hop dong véi tran y té xa khdm stc khoé dinh ky va kham chuyen khoa cho tré;
ctr can bo, gido vién phu trach cong tac y té phdi hop cén b y té xa trong cong tac
cham séc sirc khoé hoc sinh; Ky hop dong véi co sé y té cap huyén trg 1én dé
kham strc khoé dinh ky cho CBGVNV trong trudng it nhat 1 14n/nim hoc.

- Gido vién tryc chua t6 chirc gidc ngu cho tré can chuin bj du trang thiét bj
theo quy dinh, phu hop theo mua va dam bao vé sinh. Khong cho tré nim ngu trén
chiéu trai tryc tiép trén nén nha.

- Pdy manh cong tac tuyén truyén gido duc dinh dudng, strc khoe, phong
chéng dich bénh trong truong bang céc ndi dung, hinh thirc phong pha qua géc
tuyén truyén, trao d6i phu huynh hang thang...

- B6i dudng nhan thue, k¥ nang thuc hanh cho can bg, gido vién vé cong
tac phong ngira, img phé véi bién doi khi hau va giam nhe thién tai.

- Thyc hién t6t cong tac phong chéng dich bénh trong truong, dac biét la
dich bénh la.

- Gido vién trén 16p thuc hién nghiém tic ché d§ cham séc strc khoe va vé
sinh cho tré theo ché d6 sinh hoat mot ngdy cua tré.
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8.2. Cong tac nudi dwong:

- Tiép tuc thuc hién nghiém tic viéc ky két hop ddéng véi don vi cung ung
thuc pham sach, ¢6 ngudn gbc o rang; nguoi co gidy phép kinh doanh theo quy
dinh d& dam bao ngudn thuc pham sach.

- Thuong xuyén kiém tra, ra sot chat lugng, ngudn gbc, gia ca thuc phdm
cua cac nha cung Ung nhim dam bao chat lugng va ATTP.

- Thuong xuyén kiém tra giam sat dinh ky bép an, du didu kién theo Piéu 1¢
truong mam non, nhan vién nau an dugc tap huén, cdp nhép kién thuc thyuc hién
quy trinh nau an theo bép mot chiéu, vé vé sinh, an toan thyc phém.

- Tép trung “Xay dung méi truong xanh - sach - dep - an toan - hanh phuc”
gan voi “Xay dung bép an an toan, hi¢n dai”.

+ Quan ly, sir dung hi¢u qua mo hinh (Quan ly bita &n cua tré, phong chbng
suy dinh dudng, béo phi cho iré).

+ Pua ndi dung gido duc dinh dudng, sire khoe vao chuong trinh chdm soc
gido duc phit hop véi dd tudi cua tre.

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

9. Ché @ thong ké, bao cio

- T4 trudng chuyén mon, gido vién bao cao dinh ki, dot xuat, yéu cau phai
dung, du, kip thoi moi su sai s6t phai hoan toan chiu trach nhiém ...
10. Quy dinh vé xin phép nghi va ban giao chuyén mon

Cén bd, gido vién khi nghi day: Bao gdm di viéc riéng, nghi dm, di cong tac
tap thé phai xin phép bang vin ban va ban giao chuyén moén cho Hiéu truong dé
Hiéu truéng phan cong giao vién day thay. Gidy xin phép nghi va ban giao
chuyén mén dugc luu vao hd so cua nha truong dé tinh mirc do thuc hién ngay
cong trong Vviéc xép loai hang thang.

CB, GV nghi cong tac di hop, di chuyén dé, di cong tac dot xuét theo quyét
dinh ctia Ban gidm hiéu, chuyén mon phai tuong trg theo quy dinh.

Piéu 6. Ky luit lao dong.

Thuc hién nghiém tdc cac quy dinh vé quan ly lao dong, khong di mudn vé
som, bo gidy, bo budi day, cht xén, don ép chuong trinh. Khong tu y dbi gio hodc
tur y nho nguoi day thay.

CB, GV, NV nghi phai xin phép Hiéu truong. Cham cdng day du cac hoat
dong tép thé nhu hdi hop, tap huén, cac hoat dong tap thé, ngay hdi, ngay 1é ...
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Néu CB, GV dugc Phong GDDT diéu dong di cong téc phai nhan cong lénh truc
tiép tir Hiéu truong hodc pho Hiéu truong va bao cdo viéc thuc hién quy trinh bd
tri day thay trong thoi gian di cong téc.

Gido vién khong ndp gido an, hd so; khéng dam bao nhimg quy dinh tai
quy ché nay:

+ Lan tht nhat: Nhic nhg.

+ Lan thir 2: Canh cdo.

+ Lan tht 3: Lap bién ban, cit thi dua khen thudng, ha bac xép loai theo
chuan nghé nghiép gido vién mam non, danh gia vién chirc cudi nam. Luu hd so
ca nhan.

Piéu 7. Quy dinh vé danh gia, xép loai can b gido vién

Thuc hién viéc danh gia chuén giao vién mam non thuc hién theo Thong tu
26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 Théng tu ban hanh Quy dinh Chuan nghé
nghiép gido vién mam non cua Bd gido duc va Pao tao. Viéc danh gia chuan Hiéu
truong thuc hién theo Thong tu 25/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018, Thong tu
ban hanh quy dinh chuan hiéu truéng co sé gido duc mam non.

Bam sat cac van ban cua cép trén dé danh gia, xép loai can bg, vién chirc
cudi nam hoc:

- Nghi dinh s6 90/2020/NB-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé viéc danh
gi, xép loai chat lugng can bo, cong chirc, vién chirc; Nghi dinh sé 48/2023/ND-
CP, ngay 17/7/2023 cia Chinh phu Sira d6i, b sung mét sé diéu cua Nghi dinh
s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh gia, xép loai chat luvong cén b, cong
chuec, vién chuc;

- Quyét dinh s0 1818/QD-BGDDT ngay 30/6/2025 ctia Bo GDDT Vé viéc
Ban hanh quy ché danh gia, xép loai chat lugng hang nam déi voi don vi va cong
chure, vién chire, nguoi lao dong;

- Thong tu sb 28/2024/TT-BGDPT cuia B Gido duc va Dao tao: Quy dinh
ndi dung thanh tra chuyén nganh trong linh vuc gido duc va thanh tra ndi bo trong
co sO gido duc

Piéu 8. T6 chirc danh gia, xép loai can bj, gido vién va xét thi dua tap
thé, td, c4 nhan
1. T6 chire danh gia, xép loai can b, gido vién:

1.1 Déi véi vién chirc la nguwoi dieng dau va cdp phé ciia ngwoi dieng diu:
- Vién chire tu danh gia, xép loai chit luong

- T6 chirc cude hop tai don vi noi cong tac dé nhan xét, danh gia doi voi vién
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chirc. Thanh phéan tham du cudc hop bao gbm toan thé vién chuc cua don vi.

Vién chirc trinh bay bao céo tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop, cac
thanh vién tham du cudc hop dong gop ¥ kién, cac ¥ kién dugc ghi vao bién ban
va thong qua tai cudc hop.

- LAy ¥ kién nhan xét, danh gia cua chp ty dang don vi noi cong téc.

- Xem x¢€t, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong vién chuec.

Bo phéan tham muu v& cong tac can bd cia don vi c6 tham quyén danh gia
tbng hop ¥ kién nhan xét, danh gia, d& xuét ndi dung danh gia va mic xep loai
chat luong ddi véi vién chirc.

- Cép c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chét luong dbi véi vién
chue.

- Cép c6 thAm quyén déanh gia, xép loai chét lugng vién chuc thong bao bang

van ban cho vién chiic vé két qua danh gia, xep loai chét luong; cong khai két qua
danh gia, xép loai chét lugng vién chirc trén trang thong tin dién tir cia don vi.

1.2. Péi véi vién chirc khong giik chirc vu quan ly:
- Vién chirc ty danh gia, xép loai chét luong.
- Nhan xét, danh gia vién chirc
T4 chirc cudc hop tai don vi noi vién churc cong tac dé nhan xét, danh gia.
Thanh phﬁn tham du cudc hop bao g?)m toan thé vién chirc ciia don vi.

Vién chirc trinh bay bao céo tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop, cac
thanh vién tham du cudc hop déng gop y kién, cac ¥ kién dugc ghi vao bién ban
va thong qua tai cudc hop.

- Hiéu trudng danh gia, xép loai chét luong cén cur y kién nhan xét, danh gia
tai cudc hop; quyét dinh ndi dung danh gia va muc xép loai chit lugng ddi véi
vién chuec.

- Cép c6 tham quyén danh gia, xép loai chét luong vién chuc thong bao bang
vin ban cho vién chic va théng bao cong khai trong, don vi noi vién chirc cong
tac vé két qua danh gia, xép loai chét lugng vién chirc; cong khai két qua danh gia,
xép loai chét lugng vién chic trén trang thong tin dién tir ciia don Vi.

2. Xét thi dua tap thé, t0, ca nhan
Viéc xét thi dua tap thé, td, ca nhan phai dugc déng ky vao dau nam hoc

hang nam theo van ban hudong din cuia cap trén va cua Higu truong. Quyét dinh aé
nghi cac danh hiéu thi dua hang nam do tap thé ca nhan thudc Hoi dong thi dua
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khen thudng ctia nha truong xem xét, d& nghi cap trén khen thudng cac thanh tich
c4 nhan va tap thé.

Thuc hién ché d6 khen thuong theo Nghi dinh 73/2024/ND-CP ngay
30/6/2024 ctia Chinh phii Quy dinh mirc luong co so va ché do tién thuong doi véi
can b, cong chire, vién chire va lyc luong vii trang.

Chuwong III:
TO CHUC THUC HIEN
Pidu 9. Trach nhiém cia Hi¢u truéng, phé Hiéu truong

Trién khai dén toan thé can b, gido vién ndi dung quy dinh trong quy ché
nay, td chirc thuc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cta can bo,
gido vién, thuong xuyén, dinh ki khi c6 van ban huéng dan cua Phong GDDT,
ctia S& didu chinh kip thoi dé quy ché phu hop véi quy dinh cua chp trén va thuc
tién tai truong.

Piéu 10. Trach nhiém cua T6 truong chuyén mon

Hudng dan dé can bo, gido vién t6 minh phu trach nghiém tic thuc hién noi
dung da dugc quy dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thuc c6 ndi dung nao
chua phu hop kip thoi gop ¥ dé BGH xem xét, quyét dinh didu chinh, bo sung.
Nghién ciru cac vin ban co lién quan dé 1am can clr to chuc diéu hanh nhiém vu
giang day cua t6 chuyén mon, can bd, gido vién, nhan vién.

Pidu 11. Trach nhiém ciia can b, giao vién, nhan vién

Céan b, gi4o vién, nhan vién cén ctr nhiém vu dugc phan cong nghiém tuc
thuc hién ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.
Piéu 12. Trach nhiém cia cac td chire doan thé

Cin cir nhiém vu, phéi hop té chirc thuc hién Quy ché./.
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