UBND THI XA MY HAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA PHONG Péoc 1ap — Tw do — Hanh phtic
S6: 20/QC-MNHP-HBCM Hoa Phong, ngay 10 thang 9 nam 2023
QUY CHE

Hoat dong chuyén mén trwong Mam non Hoa Phong
(Ban hanh kém theo quyét dinh sé 45/0D-MNHP ngay 09 thang 9 ndm 2023 cua
Hiéu triong trieong Mam non Hoa Phong)

Cén ctir Thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo
GD&PT Ban hanh Diéu 1 Truong mam non.

Can ¢ Van ban hop nhat s6 01/VBHN-BGDDT ngay 13/4/2021 cua Bo
Gido duc va Pao tao Ban hanh Chuong trinh Gido duc mam non (Thong tu sd
51/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B Gido duc va Pao tao Stra
dbi, bd sung mot sé ndi dung cia Chuong trinh Gido duc mam non ban hanh kém
theo Thong tu s 17/2009/TT-BGDPT ngay 25 thang 7 nim 2009 cta Bo trudong
Bo Gido duc va Pao tao, da duoc sta doi, bo sung boi Thong tu sé 28/2016/TT-
BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2016 cta B9 truong Bo Giao duc va Pao tao).

Cin ct Thong tu s6 26/2018/TT- BGDDT ngay 08/10/2018 ciia Bo GD &
DT ban hanh quy dinh vé chuan nghé nghiép gi4o vién mam non.

Can ctr Thong tu s6 25/2018/TT- BGDDT ngay 08/10/2018 cia Bo GD &
DT ban hanh quy dinh vé chuan Hiéu trudng trudng mam non;

Can cir Nghi dinh sé 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé
danh gia, xép loai chat lugng can bo, cong chic, vién chuc.

Can cir Quyét dinh s6 1660/QD-UBND ngay 08/8/2023 ciia Uy ban nhan
dan tinh vé viéc Ban hanh Ké hoach thoi gian nim hoc 2023 — 2024 d6i véi gido
duc mam non, gido duc phé thdng va gido duc thudng xuyén tinh Hung Yén.

Can cir Quyét dinh sé 40/QD-MNHP, ngay 9/8/2023 cua Hiéu truéng
truong mam non Hoa Phong vé ban hanh Ké hoach khung thoi gian nam hoc 2023
—2024.

Can ctr Cong vin s6 492/PGD&DT-GDMN ngay 22/8/2023 cua Phong Giao
duc va Bao tao My Hao vé viéc Hudng dan thuc hién nhiém vu gido duc mam non
nam hoc 2023 — 2024.

Can ctr K& hoach thuc hién nhiém vu nam hoc 2023-2024 cua trudng mam
non Hoa Phong;

Can ctr két qua thuc hién chuy&n mdn cuaa trudong nam hoc 2022 — 2023, tinh
hinh thuc té vé co so vat chat, si s tré va ty 18 gido vién trén nhom/16p.

B6 phan chuyén mén trudng Mam non Hoa Phong xay dung Quy ché hoat
dong chuyén mon nam hoc 2023 — 2024 nhu sau:
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CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, déi twong thuc hién.

Quy ché nay quy dinh noi dung thuc hién cham soc, nuéi dudng va giéo duc
tré ciia can bo, gido vién, nhan vién va cac té6 chuy@n mén, bé phan dugc giao
nhiém vu chuyén mén trong nha trudng; Quy dinh co cu té chic chuyén mon
trong nha truong.

Piéu 2. Muc dich yéu cau

Quy ché chuyén mon 1a co s& dé Hiéu trudong nha trudong té chac thuc hién
nhiém vu nuéi dudng, cham soc, gido duc tré va danh gia mac do thuc hién nhiém
vu chuy@n mén cta can bo gido vién trong nim hoc, | can cir dé danh gia, xép loai
can bo, gi4o vién, nhan vién theo chuan nghé nghiép, vién chic cudi nim hoc
2023-2024.

Mdi can bo gido vién co trach nhiém thuc hién nhitng noi dung quy dinh
trong quy ché nay.

CHUONG II
NQI DUNG QUY CHE

Picu 3. To6 chuyén mon

1. Co cau bd may

T6 chuyén mon duoc thanh lap theo quy dinh tai diéu 13 Thong tu 52 ban
hanh Diéu 18 truong mam non cua Bo truéng Bo GD&PT.

Toan truong duoc bé tri 04 to chuyén mén nhu sau:

- T6 nhatre

- T6 mAu gido 3 tudi

- T6 mAu gido 4 tudi

- T6 mau gi&o 5 tuoi

2. Nhiém vu cia té chuyén mon

- Can ctir Ké hoach thyc hién chuong trinh cta nha trudng dé xay dung Ké
hoach thuc hién chuong trinh ctia T6; Ké hoach sinh hoat chuyén mén cua to, theo
tuan, thang, nim hoc nhiam thuc hién chwong trinh, ké hoach chim soc, nudi
dudng, gido duc tré va cac hoat dong gido duc khac, gilp td vién xay dung va thuc
hién ké hoach cong tac; kiém tra don dbc mdi to vién thuc hién nghiém tuc viéc
day dung, day di theo chuong trinh, danh gia chat lugng va hiéu qua cong tac cia
t6 vién.

- Xay dung va dang ky cac cac tiéu chi, chi tiéu caa ting ky hoc va ca nam
hoc cho tirng nhém/Iép, dugc nhan xét danh gia hang thang, tung Ky va ca nam
hoc. Sau danh gia c6 bién phap khic phuc nhiing han ché cho thang sau, ky sau

- Thuc hién bdi dudng chuyén mdn: Té chuc hoc tap trao ddi kinh nghiém
chiam soc gido duc tré, lam db dung day hoc; t6 chirc dy gior cac thanh vién trong t6
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dé rut kinh nghiém, to chac boi dudng dé nang cao trinh d6 chuyén mén cho té
vién; Panh gia két qua cham soc gido duc tré thuoc pham vi to phu trach, ban céc
bién phap nang cao chat luong cham séc gido duc tré toan dién, bao gom ca tré
khuyét tat hoc hoa nhap (néu co).

- Thuc hién bdi dudng chuy&n mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré va quan ly sir dung tai
liéu, dd dung, d6 choi, thiét bj gido duc cua cac gido vién trong td theo ké hoach
cua nha trudong.

- Tham gia danh gia, xép loai gi4o vién theo Chuan nghé nghiép gi4o vién
mam non; Tham gia danh gia, xép loai vién chuc theo quy dinh; Panh gia cong tac
BDTX cua tirng gi&o vién trong t6 vao cudi nim hoc (thang 4).

- T6 chue phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia gido vién, thao luan
ké hoach boi dudng nghiép vu cua gido vién. Viéc danh gia xép loai t6 vién thuc
hién theo cac van ban ciia C4c cap.

- Pé xuét khen thuong, ky luat gido vién. Theo ddi kiém tra gi4o vién cua to
phu trach, c6 ké hoach va cong khai.

- Kiém tra cong tac soan bai va ngay gid cdng cua gi4o vién trong to.

3. Ché d9 sinh hoat chuyén mén

T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky téi thiéu 2 tuan/lan. Viéc sinh hoat chuyén
moén can dam bao dung ndi dung va dam bao vé phuong phap dé dat duoc hiéu qua
cao.

Sinh hoat chuy&n mdn cuta nha truong it nhat hai tuan mot l1an theo nguyén
tac dan chu, ton trong, chia s¢, hoc tap, gitp d& lin nhau dé phét trién ning luc
chuy&n mén. Hop chuy&n mén dot xuat khi co viéc gap.

Hop Ban lanh dao chuy&n mén mo rong can ctr vao tinh hinh thyuc té caa nha
truong.

*H¢ so cuia to chuyén mon gom:

Ké hoach thuc hién chuong trinh gi4o duc cua T6

Ké hoach sinh hoat chuy&n mén cua to.

S6 ghi chép noi dung sinh hoat chuy&n mén té.

Ho so kiém tra, danh gia xép loai gi4o vién cua to.

Piéu 4. Nhirng quy dinh d6i véi gido vién, nhan vién.

1. Nhiém vu cia gido vién:

1.1. Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em ¢ nha truong.

1.2. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non: Lap ké hoach noi dung chuong trinh cham soc, gido duc;
Xay dung moi trudng gido duc, té chic cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido
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duc tré em; Panh gia va quan ly tré em; Chiu trach nhiém vé chat luong nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em.

1.3. Giir gin pham chat, danh du, uy tin cta nha gido; déi xtr cdng 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 tng xir cia gido vién, cac quy dinh
vé dao dirc nha gido theo quy dinh.

Guong mau, thuong yéu, ton trong ddi sir cong bang véi tré; Cam giéo vién
c6 hanh vi xam pham than thé, xtc pham danh dy, nhan pham, ddi xir khéng cong
bang véi tré. Khong ling ma déng nghiép, khong xuyén tac noi dung khéng co
that, 1am anh huéng dén danh du cia dong nghiép va caa nha truong.

1.4. Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cua
tré. Chu dong phdi hop voi gia dinh cua tré dé thuc hién muc tiéu giéo duc tré em.

Tim hiéu va nam viing tam sinh 1y cua tré trong nhém 16p phu trach dé c6
bién phap to chirc nudi dudng gido duc phl hop Vi tré, nham thuc day su tién bo
cua nhém laop.

Chu dong phdi hop véi gia dinh tré trong viéc nuodi dudng, cham soc gido
duc va tuyén truyén phd bién kién thic nudi day con theo khoa hoc cho cac bac
cha me.

1.5. Tu hoc, ty bdi dudng nang cao nan luc nghé nghiép nudi dudng, cham
sOc, gi4o duc tré em.

Tich cuc tham gia cac hoat dong cia to chuyén mon va nha truong; Tich cuc
du gio ddng nghiép dé nang cao trinh dd chuyén mén nghiép vu su pham, tich cuc
tham gia phong trao lam d6 dung day hoc va c6 mot bién phéap vé cham séc, nudi
dudng, giao duc;

Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat luong va hiéu qua nudi
dudng, chim soc, gido duc tré; Hanh vi ngdn ngir tng xir cua gido vién phai mau
muc, ¢6 tac dung gido duc ddi véi tré em; Trang phuc cua gido vién phai chinh té,
gon gang, lich su, khdng mac trang phuc gay phan cam, dam bao thuc hién tét cac
hoat dong nudi dudng, cham soc gido duc tré em.

1.6. Thuc hién quy dinh cta nha truong va cac quy dinh khac caa phap luat:
Chap hanh nghiém céac quyét dinh cua Hiéu truéng; Su chi dao cua Phé hiéu
truong, cua té trudng chuyén mén. Thuc hién bao cao thuong ky mot cach day du
va chinh xac ca vé sé liéu va thoi gian.

Thuc hién chuong trinh gido duc theo Van ban hop nhat sé6 01/VBHN-
BGDDT ngay 13 thang 4 nam 2021 Ban hanh chuong trinh GDMN cua B Giao
duc va Pao tao; Poan két va phdi két hop voi dong nghiép cing phu tréch
nhoém/16p dé thuc hién tét cong tac nudi dudng, cham soc gido duc tré tai nhém 16p
phu trach.
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Xay dung va thuc hién nghiém tlc ké hoach chim soc, nudi dudng va giao
tré; Ké hoach BDTX cua c& nhan; Ké hoach xay dung truong mam non lay tré lam
trung tAm giai doan 2021 — 2025 cua nha truong; Ké hoach gido duc ki niang song;
Phéi hop vai cong ty Victoria té chic day tiéng Anh cho tré mau giéo.

Thuc hién cac quyét dinh cua Hiéu truong, chiu su kiém tra caa Hiéu truong,
phd hiéu truéng va céc cap quan Iy gido duc. Thuong ki béo cdo hoic dot xuat (néu
cd) tinh hinh caa nhém/I&p minh phu trach véi Hiéu truong. Lam tét cong tac tham
muu, giup hiéu trudng dé ra cac bién phap nham két hop tot gitra Nha truong - gia
dinh - x& hoi trong viéc t6 chire nudi dudng, cham soc, gido duc tré.

Tich cuc tham gia cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh, cua
Cong doan nhu: Cudc van dong “Day manh hoc tap va lam theo tu tuong, dao duc,
phong cach H6 Chi Minh”; Cudc van dong “Mdi thay cd 1a mot tim guong dao dirc
tu hoc va sang tao” Cudc van dong “Doi mai sang tao trong quan ly, giang day va hoc
tap” giai doan 2021 — 2025; Chuyén dé “Xay dung truong mam non lay tré lam trung
tam”; Cha dé nam hoc “Trudng mam non xanh — an toan — than thién” va cac phong
trao cua dia phuong.

Tham gia ddy du, ding gid cac budi hop Hoi dong va sinh hoat chuyén mdn
Cla trudng, cua to, ghi chép day du, khoa hoc cac noi dung. Soan gido an dam bao
yéu cau cau vé ndi dung Ian hinh thac to chiic (theo quan diém lay tré l1am trung tam)
gui TO truong va BGH duyét truge mot tuan.

1.7. Bam bao c6 du hd so quan ly cia gido vién, theo yéu cau tai diéu 21
Diéu 1& Trudng mam non. St dung hod so dién tir dugc sir dung thay cho céc loai
hd so gidy theo 16 trinh phi hop véi diéu kién caa 16p, caa truong, kha niang thuc
hién cua gido vién va bao dam tinh hop phép cua céc loai hd so dién tir.

Linh hoat, sang tao, tng dung CNTT, cac phuong tién nghe nhin, cac noi
dung bién phép thich hop trong cac hoat dong giéo duc tre, tuyét dbi khdng lam
viéc riéng trong thoi gian to chuac cac hoat dong.

Luu gitr hd so, cac san pham, bai tap cua tré theo ting chi dé, ban giao sang
16p sau vao cudi nam hoc. Cac nhom, 16p luu giir hd so caa tré toi thiéu 5 nam.

2. Ho so caa gi&o vién.

- K& hoach nuéi dudn, chiam séc, gido duc cua nhom tré, 1ép mau gido (Ké
hoach noi dung chuong trinh gido duc; S6 gi4o an; Bo cong cu danh gia tré)

- S6 theo dbi tré dén 16p; Theo dbi tré dn hang ngay.

- S6 theo di tai san, thiét bi, d6 choi ctia nhom/16p.

- Ké hoach boi dudng thudng xuyén

- S6 nghi quyét hop Hoi dong su pham truong va sinh hoat chuyén mén

- S6 bdi dudng chuyén mén.

- S6 tham 16p dy gio cua BGH.

- Ho so ¢4 nhan tré.
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- S6 theo ddi, danh gia tré hang ngay

3. Quy dinh vé xin phép nghi va ban giao cong tac chuyén mén

- Can bo gi4o vién khi nghi: (Bao gom di viéc riéng, nghi 6m, tham gia céc
hoat dong tap thé ngoai truedng) phai xin phép hiéu truong, bao céo cho phé hiéu
truong dé Pho hiéu tredng phan cong gido vién day thay. Gidy xin phép nghi duoc
lwu vao ho so ctia nha truong dé tinh mirc d6 thuc hién ngay céng trong viéc xép
loai hang thang.

- Cén bo gido vién nghi cong tac di hop, di tap huan, di cong tac dot xuat
theo quyét dinh cua Hiéu trudng, phai bao cdo két qua hoc tap voi BGH theo quy
dinh.

4. Nhiém vu caa nhéan vién.

- Thuc hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach va sy phan cong caa Hiéu truong.

- Bao dam an toan cho tré em trong in uéng va sinh hoat tai nha truong. Tun thi
cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an uéng cho tré, bao dam khdng
dé xay ra ngo doc thuc pham ddi vai tré em.

- Vé sinh sach sg, gon gang xung quanh truong; dam bao ngay gio cong.

- Giir gin pham chét , danh du, uy tin cia ban than va nha truong, doan két tuong
tro gitp d& dong nghiép; thuc hién quy tac ing Xt ca nhan vién theo quy dinh.

- B6i duding chuyén mdn nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng, chiam soc,
giao duc tré em.

- Thuc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat.

- K& toan c6 trach nhiém thuc hién kip thoi cac loai ché do d6i véi CBGVNYV va
hoc sinh.

- Gi4o vién kiém nhiém cong tac tha quy co trach nhiém mua VPP, cac loai do
ding phuc vu chuy&n mdn caa nha truong theo nhu cau thyc t&; phdi hop véi ké toan
hoan thién chimng tir cap, phat doi véi CBGVNV trong truong.

Picu 5. Quy dinh vé danh gia, xép loai can bd gido vién

- Thuc hién cac van ban quy dinh cia B GD&DPT, S6¢ GD&DT, Phong
GD&DT M§ Hao.

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh pha vé danh gia,
xép loai chat luong can bo, cdng chic, vién chic.

Piéu 6. To chirc danh gia, xép loai can b, gido vién

Can bd, gido vién xay dung ké hoach thuc hién nhiém vy, lich cong tac tuan
va ty danh gia vao ngay 24 hang thang.

Cubi nam hoc nha truong to chirc danh gia Chuan Hiéu truong va cac Pho
hiéu truang; gi4o vién theo Chuan nghé nghiép, danh gia vién chic dung quy trinh,
thoi gian va téng hop két qua chinh xac, dan cha, cng khai.

T6 chuyén mén cin ctr VAo Viéc tu danh gia xép loai gido vién. Trén co s két
qua danh gia hang thang qué trinh thuc hién nhiém vu cua mdi can bo, giéo vién dé



7

nang Ién hoic gitr nguyén viéc tu xép loai caa can bo, gido vién. T6 théng nhat va bao
céo két qua danh gia xép loai vé Ban giam hiéu. Sau khi Hiéu truong théng nhat véi
Pho hiéu truong va té chuy@n mén, quyét dinh cudi cling vé danh gia xép loai gido
vién thudc vé Hiéu trudng.

Viéc xét thi dua tap thé to, ca nhan phai dugc ding ky vao dau nim hoc hang
nam theo huéng dan cua Hiéu truong va Cong doan truong. Quyét dinh dé nghi
cac danh hiéu thi dua hang nim do cac tap thé, ca nhan thudc hoi dong thi dua
khen thuéng cua nha trudng xem xét, dé nghi cip trén khen thudng cac thanh tich
ca nhan va tap thé.

Piéu 7: Nhirng quy dinh d6i véi CBQL

1. Nhi€ém vu cia hiéu treéng:

- Hiéu trudng nha treong 1a nguoi chiu trach nhiém to chuc, quan Iy cac hoat
dong va chat luong nudi dudng, chim soc, gido duc tré em ciia nha truong.

- Xay dyng, to chiic bd may nha truong; 1ap ké hoach va to chic thuc hién
ké hoach nuéi dudng, cham soc, gido duc nim hoc; bao cao, danh gia két qua thuc
hién trudc Hoi dong trudng va cac cap c¢d tham quyén; co trach nhiém giai trinh
khi can thiét.

- Thanh 1ap cac to chuy@n mdn, to van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bd nhiém to truéng, t6 phd. Bé xuat cac thanh vién caa Hoi dong
truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh;

- Thyc hién cac nhiém vu quan ly can b, giao vién, nhan vién theo quy dinh
cta phap luat va huéng dan cua co quan quan Iy gido duc; Thuc hién quy tic ung
Xt ctia can bo quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién ning luc nghé
nghiép cho gido vién, nhan vién; dongg vién va tao diéu kién cho gido vién, nhan
vién tham gia cac hoat dong ddi méi gido duc; tham gia qué trinh tuyén dung,
thuyén chuyén gi4o vién, gidi thiéu nhan su dé bo nhiém pho hiéu truong. Quan ly
va str dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tai san cua nha trudng; Tiép nhan tré
em, quan ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em cua
nha trudng; quyét dinh khen thuong.

-Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén hoaic to vin phong, truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc 02 gid trong mét tuan; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang lyc chuy@n mén nghiép vu, nang luc quan 1y; dugc huéng ché do phu cép wu
dai dbi véi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

- T6 chuc thuc hién quy ché dan chua & co so, thuc hién x& hoi hda gido duc; phoi
hop to chire, huy dong céc hue lwong xa hoi cling tham gia hoat dong giéo duc, phat huy
vai trd cua nha trudng ddi voi cong dong nhiam nang cao chat luong chim soc, nudi
dudng, gido duc tré;

- B4o c4o thang, hoc ky va tong két nam hoc.

- Truc tiép 1am chu tai khoan.
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2. Nhiém vu caa pho hiéu trweéng phu trach chuyén mon.

*Py/c: Vii Thi Nhung — Phy trach chuy@n mén khdi mau gido 4 tudi + 5 tudi;
phu trach cac hoat dong vé vin hoa, thé thao cta nha trudng; phu trach cong théng
tin dién tir cua trudng; phan mém kiém dinh chat lugng; phu trach cong tac y té
truong hoc.

- Phé hiéu truong la nguoi gilp hiéu trudéng quan 1y nha truong, chiu trach
nhiém trudc hiéu trudng va trudc phap luat vé nhiém vu duge phan cong.

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truéng phan céng; thuc hién
quy tac (ng xir cua can bd quan 1y theo quy dinh.

- Piéu hanh hoat dongg cta nha truong khi dwoc hiéu truong ty quyén.
Tham gia sinh hoat cting t6 chuyn mén hoic td van phong; truc tiép tham gia cac
hoat dongg gido duc 04 gid trong mét tuan; tuw bdi dudng ning cao ning luc
chuy&n mén nghiép vu, nang luc quan ly; dugc huong ché do phu cap wu dai doi
véi nha giao va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

- Thyc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro cua nha truong ddi véi
cong dong.

- Tham muu véi hiéu truong thanh 1ap céc to chuy@n mén va bo nhiém céc
T6 trudng, t6 pho chuyén mdn, cac hoi dong tu van, hoi dong thi dua khen thuong,
hoi dong Ky luat trong nha trudng.

- Xay dung va trién khai thuc hién céc loai Ké hoach, Quy ché chuyén mén
cua nha truong.

- Panh gia xép loai chuan hiéu truong, phé hiéu truong, chuan gido vién,
danh gia vién chuc thuc hién nhiém vu trong nam hoc.

- Tiép nhan tré em tir 13-72 thang tudi vao truong.

- Tham gia cong tac dyu gio, danh gia, sinh hoat chuyén mén cua toé phu
trach; phé duyét ké hoach cho t6 va giéo vién phu trach.

- Tham muu véi Hiéu truong xay dung va té chicc cac Hoi thi, ngay Hoi
ngay I& caa nha truong: Hoi thi “Gido vién day giéi” cap truong; Hoi thi “Xay
dung mdi truong gido duc lay tré 1am trung tim” va “dd dung, dd choi tu 1am™;
ngay Hoi “Bé lam cht bd d6i” “Ho6i xuan nam 2024”. Hoi thi “C6 sang tao — Bé tai
nang”; “Ngay hoi thé duc thé thao caa bé” cap thi x4.

- Chi dao gi4o vién phét trién chuong trinh gido duc; tiép tuc cai tién bo
cong cu danh gia tré theo huéng dan ddi véi do tudi mau giao.

- Chi dao c&c nhém/Iép tich cuc tich hop phuong phap giao duc Steam va
Montessori vao mot sé hoat dong cham soc, gido duc.

- Xay dung va chi dao thyc hién Cha dé& “Xay dung trudng mam non hanh
phc, 1y tré em lam trung tdm” gin két cé4c tiéu chi cia Chuyén dé “Xay dung
truong mam non lay tré 1am trung tim giai doan 2021-2025.
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- Chi dao gi4o vién Xay dung ké hoach, noi dung gido duc hoa nhap tré
khuyét tat, dbi véi 16p co tré khuyét tat (néu co)

-Tham muu véi hiéu trudng dé phdi hop véi Tram y té kham sirc khoe cho
tré dinh ky it nhat 1 lan/nam.

- Phéi hop véi céc phé hiéu truong xay dung ké hoach mua sam trang thiét
bi day hoc va db dung, dd choi cho toan trudng.

- Phéi hop v6i BGH xay dung noi dung hop phu huynh hoc sinh dau nam va
cudi nam hoc.

- Cap nhat thdng tin cta nha truong va ding tai 1én Cong thong tin dién ti.

- B40 c4o thdng ké, bao cao dot xuat.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac khi duoc hiéu truéng phan cong.

* Hg théng hé se, so sach.

- Ké hoach gi4o dyc nam hoc ctia nha truedng do tudi mau giao 4 tudi+5 tudi.

- Ké hoach BDTX cuia cé nhan.

- Quy ché hoat ¢ong chuy&n mén.

- Ké& hoach sinh hoat chuyé&n mén.

- S6 theo d&i hoat dong chuy@n mén cua giéo vién.

- S6 nghi quyét hop truong.

- Ho so tong hop dinh dudng hang thang.

- Bién ban kiém tra thuc hién chuy@&n mén cua giéo vién.

- S6 soan bai. Dy thao hop chuyén mén truong.

* Plc: Pham Thi Xuan — Phu trach chuyén moén khéi nha tré + mau giéo 3
tudi; phu trach vé cong nghé thong tin cua trudng; phan mém co sé DLN; phan
mém phé cap giéo duc.

- Phé hiéu trudng la nguoi gilp hiéu truong quan 1y nha treong, chiu trach
nhiém trudc hiéu trudng va trude phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

- Chju trach nhiém diéu hanh coéng viéc do hiéu truéng phan cong; thuc hién
quy tac (ng xir cua can bo quan 1y theo quy dinh.

- Piéu hanh hoat dongg cia nha truong khi dwoc hiéu truong ty quyén.
Tham gia sinh hoat ciing t6 chuy@n mén hoac t van phong; truc tiép tham gia cac
hoat dongg gido duc 04 gid trong mot tuan; tuy bdi dudng ning cao ning luc
chuy&n mén nghiép vu, ning luc quan ly; duoc huong ché do phu cip wu dii doi
véi nha giao va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

- Tham muu véi Hiéu truong xay dung va té chicc cac Hoi thi, ngay Hoi
ngay I& caa nha truong: Hoi thi cap truong “Giao vién day gioi”; Hoi thi “Xay
dung mdi trudong gido duc lay tré 1am trung tam” va “dd dung, do choi tu 1am™;
ngay Hoi “Bé lam cht bd d6i” “Ho6i xuan nam 2024”. Hoi thi “C6 sang tao — Bé tai
nang”; “Ngay hoi thé duc thé thao caa bé” cap thi x4.
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- Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro cua nha truong dbi véi
cong dong.

- Tham muu véi hiéu truong thanh 1ap céc to chuy@n mén va bo nhiém céc
Tb trudng, t6 phd chuyén mdn, cac hoi dong tu van, hoi dong thi dua khen thudng,
hoi ddng Ky luat trong nha trudng.

- Xay dung céc loai Ké hoach gi4o duc cua nha trueong khéi mau gido 3 tudi
va nha treé.

- Chi dao gi4o vién thuc hién Chu dé “Xay dung trudng mam non hanh
phlc, lay tré em lam trung tim” gan két cé4c tiéu chi cia Chuyén dé “Xay dung
truong mam non lay tré 1am trung tim giai doan 2021-2025”.

- Phu trach cong tac BDTX cua nha truong.

- Tham gia cong tac du gio, danh gia, sinh hoat chuyén mén cua toé phu
trach; phé duyét ké hoach cho t6 va giéo vién phu trach.

- Quan ly cong tac pho cap gido duc va phan mém co sé dir liéu nganh

- Tiép nhan tré em tir 13-72 thang tudi vao truong.

- Chi dao gido vién Xay dung ké hoach, noi dung gido duc hoa nhap tré
khuyét tat, dbi véi 16p co tré khuyét tat (néu co).

- Phéi hop véi céc phd hiéu truong xay dung ké hoach mua sam trang thiét
bi day hoc va do dung, do choi cho toan truong.

- Phéi hop véi BGH xay dung noi dung hop phu huynh hoc sinh dau nam va
cudi nam hoc.

- B40 c4o thdng ké, bao cao dot xuat.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc hiéu tredng phan cong.

* H¢ thang hé so, sé séch. q )
- Ke hoach gido dyc nam hoc cua nha truong do tudi nha tré + mau giao 3
tuoi

- K& hoach BDTX cua truong, cua ca nhan.

- S0 theo ddi hoat dong chuyén mon cua giao vién.

- S0 theo ddi cong tac BDTX cua giao vién,

- S0 nghi quyet hop truong.

- Bién ban kiém tra thuc hién chuyén mon cua giao vién.

- S0 soan bai. Dy thao hop chuyén mon truong. )

3.Nhiém vu cia pho hiéu trwéng phu trach co sé vat chat va cong tac
ban tru

*D/c: Vo Thi Khanh Van:

- Pho hiéu truong la nguoi gilp hiéu tredng quan 1y nha truong, chiu trach
nhiém trudc hiéu trudng va trudc phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

- Chju trach nhiém diéu hanh céng viéc do hiéu truéng phan cong; thuc hién
quy tac (g xir cua can bo quan 1y theo quy dinh.

- Piéu hanh hoat dongg cia nha truong khi dwoc hiéu truong Gy quyén.
Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén hoac t6 vin phong; truc tiép tham gia cac
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hoat dongg gido duc 04 gid trong mot tuan; tuy bdi dudng nang cao ning luc
chuy&n mén nghiép vu, nang luc quan ly; dugc huong ché do phu cip wu dii dbi
véi nha gido va céac chinh sach wu dai theo quy dinh.

- Tham muu vé&i Hiéu truong xay dung va té chicc cac Hoi thi, ngay Hoi
ngay I& cia nha truong: Hoi thi “Gido vién day gidi” cap truong; Hoi thi “Xay
dung moi trudong gido duc lay tré 1am trung tim” va “dd dung, do choi tu 1am”;
Ha1 thi “Tai ndng nhi”; ngay Ho1 “Bé 1am chu bd do1” “Hoi xuan nam 2024”

- Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro cua nha truong ddi véi
cong ddng.

- Tham muu véi hiéu truong thanh 1ap céc to chuy@n mén va bo nhiém céc
Tb trudng, t6 phd chuyén mdn, cac hoi ddng tu van, hoi dong thi dua khen thudng,
hoi ddng Ky luat trong nha trudng.

- Xay dung ké hoach, bién ban kiém ké, mua sam, sta chira, cai tao co so
vat chat.

- Xay dung ké hoach mua, cap phat dd dung, d6 choi, cac trang thiét bi phuc
Vu cong tac cham soc — giao duc tre.

- Quan ly va theo di phan mém Quan 1y d6 dung, trang thiét bi day hoc.

- T6 chuc kiém ké, danh gia xép loai gido vién trong cong tac bao quan va
st dung do dung, d6 choi caa cac nhom, 16p 2 lan/nam hoc.

- Xay dyng ké hoach, t6 chirc thuc hién nhiém vu chim soc, nudi dudng tré.

- Tham muu véi BGH trong viéc phan cong nhiém vu cho giao vién.

- Phéi hop vai Phé hiéu truéng phu trach chuyén mén xay dung ké hoach, t6
chirc huéng dan gido vién cong tac trang tri nhom, 16p, xay dung moéi trudng gido
duc theo huéng lay tré lam trung tam; hudng dan gido vién lam do dung, do choi.

- Quan ly, huéng dan giao vién quan ly, st dung céc trang thiét bi, d6 dung,
d6 choi, tai san, CSVC cua trudng.

- Quan ly cong tac an ban tru.

- Tham muu véi BGH trong viéc nang cao chat luong bita an, tinh khau
phan in, xay dung thuc don theo tuan, thang dam bao can ddi 4 nhom dinh dudng
phu hop véi diéu kién thuc té cua dia phuwong va nhu cau dinh dudng cua tré.

- Tham gia cOng tac dy gio, danh gia, sinh hoat chuyén mon cuia giao vién;

- Thuc hién c&c nhiém vu khac khi duoc hiéu truong phan cong.

*H¢ théng hé se, sé sach:
- Ké& hoach thuc hién nhiém vu nuéi dudng tré.
- Ké hoach BDTX cua cé nhan.
- K& hoach mua sam, cp phat 6 dung, d6 choi;
- Ké hoach t6 chirc huéng dan lam d6 dung, d6 choi, trang tri 19p.
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- Sb theo dbi tai san toan truong; S6 cap phat do dung, dd choi; S6 luu bién
ban kiém ké tai san.

- S6 téng hop thanh, quyét toan cac khoan an ban tra.

- S6 Nghi quyét hop Hoi dong trudng.

- C4c loai ho so, s6 sach khéac vé van dé cham soc, nudi dudng.

- S6 soan bai.

CHUONG 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Trach nhiém cia Hiéu trwéng va Pho higu truéng

Trién khai dén toan thé can bo, gido vién noi dung quy dinh trong quy ché
nay; té chirc thuc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché caa can bo,
gido vién thudng xuyén, dinh ky; phé duyét ké hoach cho t6 va gido vién kip thoi
day du. Pon déc, nhac nha céc to truang, can bo, gido vién, nhan vién dé thyc hién
tét nhiém vu.

Piéu 9. Trach nhiém cia té chuyén mon

Hudng dan dé gido vién t6 minh phu trach nghiém tdc thuc hién noi dung
da dugc quy dinh trong quy ché nay, trong qué trinh thuc hién ¢ noi dung nao
chua phu hop kip thoi gop v dé hiéu truong xem xét, quyét dinh, diéu chinh bo
sung. Nguyén ctru cac van ban c6 lién quan dé 1am can ct to chire diéu hanh nhiém
vu cua té chuy@n mon, can bo gido vién. Tham muu truc tiép véi BGH trong viéc
nang cao chat luong gido duc cua nha truong.

Piéu 10.Trach nhiém caa can b, gido vién

Cén bo, giao vién, nhan vién can ctir nhiém vu dugc phan céng nghiém tac
thue hién noi dung quy dinh tai Quy ché nay dé hoan thanh xuat sic nhiém vu
trong nam hoc.

Picu 11. Trach nhiém cia cac té chirc doan thé

Cac t6 chuc xa hoi trong nha trudng (Céng doan, chi doan thanh nién, chi
hoi phu nit) can cir vao chiic nang nhiém vu phdi hop to chic thuc hién Quy ché
nay.

Quy ché c6 hiéu luc tir ngay cong bd téi can bo, gido vién, nhan vién va thuc
hién trong 2 nam hoc 2023 — 2024; 2024-2025. Trong qué trinh thuc hién sé ¢
diéu chinh, b6 sung cho phd hop vai tinh hinh thuc té./.

Noi nhan: THAY MAT NHA TRUONG
-BGH, c4c td CM; KT. HIEU TRUONG
_Gido vién: PHO HIEU TRUONG
-Luu.

(Paky)

Vii Thi Nhung
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PHU LUC
NHUNG QUY PINH KHI CBGV VI PHAM QUY CHE

M&i CB, GV, NV néu vi pham mét trong nhitng quy dinh duéi day sé
chiu cac mic phat nhw sau:
+ CAac loai K& hoach gido duc chua xay dung xong trudc khi té chirc cac
hoat dong chiam soc, gido duc: 100.000d/ 1an kiém tra.
+ Ho so sb sach xay dung khong dat yéu cau: 100.000d/ 1an kiém tra.
+ Khdng soan bai truc 1 tuan theo quy dinh: 100.000d/ 1an vi pham
+ Tiét day khong dat yéu cau: 20.000d/ tiét.
+ Tu y bo truong, bo 16p, bo gid, bo budi day, tly tién cit xén chuong trinh
nudi dudng, chim soc, gido duc tré em di lam viéc riéng phat 100.000d/ 1an.
+ Di 1am muon tir 15 dén 30 phat: 50.000d/nguoi/lan.
+ M&i lan khong tham gia hop Hoi dong su pham nha truong phat 100.000 d
( d6i véi truong hop khéng cd phép).
+ Dén mudn gio hop tir 20 dén 30 pht (khéng c6 ly do) phat: 20.000d/
nguoi/lugt.
+ Khong tham gia sinh hoat chuyén mén 30.000d/ngudi/lan (Vi truong hop
khong co ly do).
+ N6i déi BGH nha truong, che giau cac hanh vi vi pham caa CB,GV,NV
phat: 200.000 dong/ngudi/luot.
+ C6 10i n6i xtc pham danh du, nhan pham, xam hai than thé tré em va déng
nghiép phat 200.000d/ngudi/lan.
+ Thanh 1ap va tham gia cac nhom khéng lanh manh (két bé, két phai) trong
nha truong s& phat 100.000d/nguoi/lan.
+ C6 thai d§ khong dung chuan muc dao duc cua nguoi CB,GV (coi thuong
cap trén, coi thuong déng nghiép va phu huynh) phat 200.000d/nguoi/ lan.
+ Xuyén tac ndi dung giao duc; phat ngon btra bai, khong ding sy that:
100.000d/nguoi.
+ Khéng hoan thanh nhiém vu duoc giao kip thai: 100.000d/ 1an.
+ Lam viéc riéng, soan gido an va su dung dién thoai trong gio lam viéc:
100.000d/1an.
+ Khong mang day du ho so s sach dén 16p: 100.000d/14an
+ Gi&o Vvién soan bai cop py giao an, phat 200.000d/hoat dong. (2 nguoi co
gi40 &n soan giéng nhau s& phat ca 2 ngudi).
+ Khong dugc dua cac ndi dung, hinh anh tiéu cuc 18n mang xa hoi, néu méc
phai nhic nha 1an 1, 1an 2 phat 200.000d va dén lan 3 s& bi phat 300.0004.
MJ3i CB,GV,NV bj vi pham s& dugc T6 truong to chuyén mdn tong hop béao
c4o Cong doan dé tong hop chung hodc (c6 bién ban) va nop cho cong doan dé
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thuc hién. (Néu bao céo va tap hop khdng chung thuc phat Té truong va Chu tich
Cong doan: 100.000d/nguoi/luot).

=> Giao cho Cong doan thu s tién tir CB,GV,NV vi pham dé st dung vao
muc dich khen thudng cho nhitng tap thé va c& nhan cd thanh tich xuat sic trong
c4c hoat dong cua nha truong, cia Cong doan vao cudi nam hoc.



