PHONG GD&DT THI XA PONG TRIEU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA MAI Poc lap - Tuw do - Hanh phic
86: 222/QD-MNHM Déng Triéu, ngay 29 thang 9 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché chuyén mén nim hoc 2023 - 2024
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA MAI

Can cir Thong tw 52/2020/TT-BGD&DT ngay 31/12/2020 ban hanh Diéu 1é
tmang Mam non; Can cir Van ban hop nhat 01/VBHN- BGDDT ngay 13/4/2021
ciia B6 GD&DT vé hop nhat Théng tw ban hanh Chwong trinh gido duc mam non
do Bé truo’ng B¢ Gido dyc va Dao tao ban hanh;

Can cir Huong dan so 1292/PGD&DT Phong GD&DT Dong Triéu, ngay 16
thang 8 nam 2023 vé viéc thuc hién ké hoach thoi gian ndm hoc 2023-2024 va
huéng dan t6 chike tuu truong, khai giang nam hoc 2023-2024;

Can cur Hudng dan s6 1400/PGDDT Phong GD&DT Dong Trteu ngay 31
thang 8 nam 2023 veé viéc Huong dan thiee hién nhiém vu Gido duc mam non nam
hoc 2023-2024;

Can cur Ke hoach sé 196/KH-MNHM ngay 12 thang 9 nam 2023 trucng Mam
non Hoa Mai vé Ké hoach thuc hién nhiém vy nam hoc 2023-2024;

Can cir Chuong trinh Giao duc mam non Truong Mam non Hoa Mai nam
hoc 2023-2024;

Xét dé nghi ciia bé phdn chuyén mén trucng Mam non Hoa Mai,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh quy ché chuyén mén truong Mam non Hoa Mai nim hoc
2023 - 2024 kém theo quyet dinh nay.

Piéu 2. Quy ché 4p dung trong nam hoc 2023 — 2024, dinh ky so két, tong
két danh gla viéc thuc hién quy ché trong toan trudng.

Piéu 3. Can bo, gido vién, nhan vién truong Mam non Hoa Mai ¢6 trach
nhiém thyuc hién nghlem tac quy ché day du, tu giac va tich cuc.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3 (t/h); o
- Luu CM.
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CHUONG L. NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi, doi tuo’ng thwe hién

Quy ché nay quy dinh ndi dung thyuc hién nhiém vu giang day cua can bd
gido vién, cac to chuyén mén, bé phan dugc giao nhiém vu chuyén moén trong nha
truong; Quy dinh co céu to chure t6 chuyén mon trong Nha truong.

Diéu 2. Muc dich yéu cau

Quy ché chuyén mén la co s dé Phé hiéu truéng duoc giao gitp Hiéu
truong to chirc thuc hién nhiém vu giang day va danh gid mrc d6 thuc hién nhiém
vu chuyen mon cua can bo, glao vién trong moi dot, ki va nim hoc; 1a cin cir dé
danh gia, xép loai can bo gido vién theo hudng dan ciia Bo GD & PT.

Can bd, gido vién, nhan vién nha truong c6 trach nhiém thyuc hién nhimg néi
dung quy dinh trong quy. ché nay.

Piéu 3. Cin cir dé xay dung quy ché chuyen mon

Can cur Théng tu 52/2020/TT-BGD&DT ngay 31/12/2020 ban hanh Diéu 1é
truomg Mam non; Can cur Van ban hop nhét 01/VBHN- BGDPT ngay 13/4/2021
ctia BO GD&DT vé hop nhat Thong tu ban hanh Chuong trinh gido duc mam non
do B9 truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh;

Cin ctr Nghi dinh s6 42/2013/ND-CP ngay 09/5/2013 cua Chinh phu vé 6
chie va hoat dong thanh tra gido duc; Can cir Nghi dinh s6 43/2023/ND-CP ngay
30/6/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Ludt
Thanh tra; Cén ctr Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé
danh gié, xép loai can bd cong chure, vién chirc;

Can cuir cong véan s6 2637/SGDDT-TTr ngay 22/9/2023 cua S¢ GDDT vé
viée “hudng dén thanh tra, kiém tra ndm hoc déi véi gido duc mam non, gido duc
phé théng va gido duc thuong xuyén”.

Cin cr danh gia Chuan gido vién mam non thuc hién theo Thong tu
26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 Thong tu ban hanh Quy dinh Chuan nghé
nghiép gido vién mam non cta Bo gido duc va Dao tao. Viéc danh gia chuén Hiéu
truong, pho hiéu truong thuc hi¢n theo Thong tu 25/2018/TT-BGDDT ngay
08/10/2018 théng tu ban hanh quy dinh chuan hiéu trudng co so gido duc mam
non cua Bo gido duc va Dao tao.

CHUONG IL. NOI DUNG QUY CHE
Piéu 4: Thue hién ngay gio cong.

MUA HE MUA PONG
- Don tré tir 6h45’ hang ngay - Bon tré tir 7h15” hang ngay
- Tra tré: Tur 16h dén 17h hang ngay - Tra tré: tir 16h dén 17h hang ngay

- Pam bao nghiém tuc ngay, gio cong theo quy dinh cua luét lao dong, han
ché téi da ngay nghi doi voi can b va giao vién, truomg hop dic biét phai nghi, thi
phai ¢ ly do chinh dang co gidy xin phép, nghi phai béo truac. (Truong hop ngh1
dot xuat phai goi dién xin phép HT, PHT. Khong nhén tin Zalo, Facebook dé xin

nghi)
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- Pam bao thuc hién nghiém tic gio 1én 16p, dén 16p ding gio, thuc hién ché
dd sinh hoat ctia tré/ ngay day du. Néu gido vién vi pham s& xir 1y theo mirc do vi-
pham.

- Trong gior hoat dong tuyét d6i khong bo day, bo hoat dong, bo 16p.

- Thyc hi¢n nghiém tic ndi quy, quy dinh cua truong, dia phuong.

- Khéng sur dung di¢n thoai dé lam viéc riéng khi dang t6 chire HD trén 16p.

- Khi ¢6 tré bi 6m hodc tai nan thuong tich gido vién chi nhiém phai kip thoi
béo cho gia dinh tré, nhan vién y té truong hoc, BGH nha truong dé phéi hop xur ly
ban dau tinh hinh cua tré theo sy chi dao cua déng chi Hiéu truong.

- Céc 16p c6 tré xin vé trua hay vé som béo cho BGH dugc su dong y thi
m&i dugce cho tré vé (Gido vién sé ghi tén tré, ly do tré vé vao so tai 16p va cho phu
huynh ky xac nhan).

Piéu 5: Thue hién cong tac cham séc - nudi dudng.

1. Nhitng quy dinh vé hé so quan ly ban tru:

1.1. Ho so ké todn: Quyet fodn theo thang

- Danh séch ban vé an, tong hop quyét toan tién an

- Phiéu ké cho

- Bang ké chi tiét tién an

- Phleu chi - glay dé nghi thanh toan

- Quyét toan tién an

- Hoa don ban le

1.2. Ho so chuyén mén:

- Ké hoach cham soc nuéi dudng (Thuc don tuan, khau phan 1 tré).

- S6 béo an

- 86 kiém thuc 3 budc

- 84 luu mAu thirc an va huy mau thic an.

- S tinh khau phan an hang ngay cua tré.

- 4 tai chinh céng khai.

1.3. Ho so chung:

- Glay chimg nhén bép an dam bao v¢ sinh an toan thuc pham.

- Hd so stic khoe nhén vién nau an.

- Hop dong mua thuc pham va b chung tir thanh, quyét toan theo phan mém.

- Gidy chimg nhén xét ngh1em mau nudc dam bao an toan.

* Luwu y: - Thue don tuan sau dugce duyét vao ngay thur nam tuan trudc.

- Khi nhép ga bao hiéu pho can ga va vao s6 dé theo doi.

2. Cong tac cham soc.

2.1. Dam bao an toan
- Thyc hién Thong tu s6 45/2021/TT-BGDDT ngay 31/12/2021 cua B Gido

duc va Pao tao vé “Xay dung truwong hoc an toan, phong, chong tai nan thuwong
tich” dam bao an toan tuyet dbi cho tre.

- Thuong xuyén ra soat kiém tra do dung, do choi, trang thiét b trong 16p,
ngoai troi néu hong bao BHG sura chira kip thoi, khong dé mét an toan va 6 nhiém
moi truong hoc tap cua tre.

- C6 lich phan cong gido vién quan ly tré moi ltc, moi noi, dic biét la quan
ly tré trong cac hoat dong don, tra tré, cham soc ban tra, hoat dong ngoai l1op hoc -
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va tré moi di hoc. Khong nhan tre om, tré khéng c6 trong danh sach lop vao hoc.
Pam bao an toan cho moi tré ca vé thé chat va tinh than.

2.2. Chdm soc sirc khoe
- Tiép tuc thuc hi¢n nghiém tac Thong tu so 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT

ngay 12/5/2016 Lién B§ vé Quy dinh coéng tacy té truong hoc.

-Canbd y té phdi hop cung tram ¥ té phuong thuc hién kham strc khoe cho
tré ddu vao va dau ra theo nam hoc. Lién két chat ché voi Tram Y té vé phong chong
dich va thong bao klp thoi v6i cac cap quan 1y khi c6 dich bénh xay ra. Giam sat va
phdi hop véi gido vién, nhan vién thuc hién tt cong tac vé sinh ca nhéan, vé sinh
nhém 16p, bép an, vé sinh mdi trudng. Quan ly strc khoe tré tai phong Y té ctia nha
truong.

- Nhén vién y té két ‘hop chat ché v6i to bép, gido vién trén lop thuc hién tot
cac bién phap can thiép doi voi tré suy dinh dudng thé nhe céan, thap coi, béo phi
va tré khuyet tat hoc hoa nhap (neu o).

- Té chire gidc ngii cho tré can c6 du trang thiét bi day du theo quy dinh, pht horp
theo muia va dam bao v¢ sinh. Khong cho tré nam ngu trén chiéu trai truc tiép trén nén
nha, dic biét gido vién can truc, theo ddi va dam bao an toan cho tré trong gio ngu.

- Gido vién trén 1op thuc hién nghiém tuc ché d6 chiam séc stc khoe va vé
sinh cho tré theo ché do sinh hoat mot ngay cua tré theo Quy ché nuoi day tré. Duy
tri thyc hién lich v¢ sinh hang ngay, hang tuan, hang thang.

- Day tré biét gitr gin vé sinh méi truong va co6 théi quen vé sinh ca nhan
thuong xuyén.

- Pay manh cong tac tuyen truyén gido duc dinh dudng, stc khoe, phong
chéng dich bénh bang cac ndi dung, hinh thire phong phii qua gdéc tuyén truyen,
trao d6i phu huynh héng thang.

3. Cong tac nudi dudng.

3.1. BDam bao v¢ sinh an toan thuc pham

- Bep an ban tra thuc hién nghiém tic viéc nhép thuc pham véi ngudi cung
cap thuc pham da hop dong voi nha truong.

- Thuong xuyén kiém tra, ra sodt chét luong, ngudn gbe, gia ca thuc pham
cua cac nha cung tng nham dam bao chét luong va VSATTP.

+ Pua ndi dung gido duc dinh dudng, stic khoe vao chuong trinh cham soc
gido duc phu hop voi do tudi cua tré.

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

3.2. Dam bao chit luwong bira in

- Vé cong tac cham soc nudi dudng tré: Thuc hi¢n nghiém tac theo Thong tu
51/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cuia B Gido duc va Dao tqo.

- Pam bao muc dn cua tré nha tré: 23.000d/tré/ngay (Bao gom in 02 bia
chinh va 01 bira phuy). Ty I¢ cac chat P = 13 - 20%, L= 30 - 40%, G = 47-50% Calo
600 - 651 chiém khoang 60 - 70% trong tong 930 — 1000 Kcal

- Pam bao murc an cua tre Mau gido: 23.000d/tré/ngay (Bao gom 01 bira
chinh va 01 bita phu ) d6i voi tré mau gido. Ty 1é dinh dudng cac chét duy tri ¢
mic: P =13 - 20%, L= 25 - 35%, G =52 - 60% , luong calo dat 615 - 726 chiém

50-55% nhu cau ca ngay cua tré 1230 — 1320 Kcal.




S

- Thuc don: Nghiém tuc thuc hién thuc don theo da duyét BGH hang tuan. -
Chu trong cai tlen cac mén an va phéi hgp ciac mén an trong ngay hop ly, tang
cuong rau xanh sin cé ¢ dia phuong cho tre trong cac bra dn chiéu, khong lam
dung sir dung thuc pham ché bién san trong bita n cta tré; Tang cudng hang ngay
cho tré an tém, ca, cua; Khong cho tré dn rau trai mua va nhimg thuc phim khong
dam bao an toan. Tang cuong dinh dudng cho tré suy dinh dudng bang sira,

- bam bao nudc an, udng va sinh hoat tai truong cho tré du, vé sinh va phu
hop vai thoi tiét.

3.3. Thue hién nguyén tic quan Iy nuoi duong

- Thyc hién ding cac nguyén tac vé hé so, s6 sach quan ly nu6i dudng. Pam
bao quan ly chit ché khau phan in cua tré. Nghlem cdm vi pham khau phan an cua
tré dudi moi hinh thire. Thue hién nghiém tac viéc cong khai thuce don, thuc pham,
don gia hang ngay.

- Str dung phan mém quan ly nudi dudng o6 hiéu qua can mo du theo mau
céc loai so sach nudi dudng theo quy dinh, moi ngay in riéng 1 trang, co chir ky
céc thanh phan day du va cudi thang dong thanh quyén

- Phai hoan thi¢n chung tir tién an cua tré hang ngay, thanh quyét toan tién
an cua tré trong ngay. Cubi thang phai quyet toan tién an trong thang.

- Yéu cau nhan vién nudi dudng cat tii, thay trang phuc lao dong, di nguoi
khong xuong bep lam nhiém vu va di nguoi khong ra khoi khu vure bép cudi ngay
(Khéng dé tai, do dung ca nhan trong khu vure bép).

3.3.1. Bdn vé n va thanh todn tién dn ciia tré: _

- TAt ca cac khoan thu tién an cia tré déu phai duge cong khai téi 100% phu
huynh trong toan truong.

- C4c khoan thu tién an déu phai vao so thu, c6 danh sach ban vé an cua timg
l6p va ¢ du chir ky cta phu huynh (Gido vién hodc ngudi ban vé khong duoc ky
hd). Hodc thuc hién thu phi khong dung tién mit theo 19 trinh. Thanh toan vé an
dit diém voi phu huynh theo ting thang sO du vé an chuyén sang thang sau
(Khéng dé du vé qua 15 vé). Cudi nim hoc quyét toan vé an, 1ap danh sach tra lai
vé an cho phu huynh ¢6 chir ky day du.

- Tién &n cho tré bao gdm ca tién chat dét, nghiém cAm viée str dung tién an
cho tré vao muc dich khéc.

3.3.2. Giao nhan thuc pham hang ngay:

Nguoi truc tiép nau bép: Nhan thuc pham va ghi ding so lugng, chat lugng thuc
pham thuc té dugc nhan, thoi gian nhan va ky xdc nhan vao s6 giao nhan thuc pham,
néu phat hién thuc pham khong an toan phai c6 bién phap xir ly kip thoi..

Ban gidm hi¢u phan cong GV luén phién, hang ngay tham gia kiém tra, giam
sat viéc giao nhan thuc pham va dinh luong khau phan in cua tré, kiém tra s6
lugng tré an trong ngay ctia toan truong, ky xac nhan tai s6 bao an.

Ban thanh tra nhan dan: Tham gia kiém tra (dot xuét) viéc giao nhan thyc
pham khéu phan in cho tré, s6 lugng tré toan trudong an trong ngay va ky xac nhan
két qua kiém tra.

Ban giam hi¢u: Phan cong ca tryc dé cung nhéan thyc pham va ky x4c nhan.

NV Ké todn: Tham gia giao nhén thuc pham hang ngay, ky x4c nhan, cn doi
dinh lugng va tinh khéu phan cua tré. :

NV Y té hoc duong: Chiu trach nhiém kiém tra vé chat lugng thuc pham.
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3.3.3. Ché bién thwe pham va chia dn.

Ché bién ding thuc don, dung ky thuat, dam bao vé sinh an toan thuc pham, du
dinh luong theo xuat an hang ngay cta tré. Khong dé thira, thiéu qua 2000d/ngay. Chia
dinh lugng thirc &n cho cac nhom, 16p ghi 15 s6 Iu'o‘ng lén bang va so6 chia thirc an chin
dam béao dy du chinh xac, c6 ky giao nhén véi gido vién timg 16p.

- Luu, huy thire an: Phai du 24h, duoc bao quan trong tu lanh. Co sO luu,
huy ghi ding ngay, gi¢ luu, huy. C6 chit ky cta ngudi luu, huy trong timg ngay.
Duy tri thuc hién nghiém tic s6 Kiém thuc Ba budc theo quy dinh.

3.3.4. To chirc dn triva cho cdn b, gido vién, nhan vién.

Duy tri thuc don riéng khong trung thue don cua tre, co du s6 sach cham an,
thanh toan, so cho trong ngay, cong khai, minh bach, thanh quyét toan day du vao
cubi thang. Luan phién bd tri gido vién trong tré tai 16p, khong an trua tai nhom,
16p cua tre.

3.3.5. Quan ly, sur dung tai san bép dn ban trii.

T4t ca nhéan vién nau an phai thue hién sir dung, quan ly trang thiét bi trong
bép an ding quy dinh (Tu com ga, tu say bat, kho chtra ga...), sip xép dd ding gon
gang ngan nap dam bao an toan khi ché bién.

Piéu 6: Thue hién cong tac chim soc - gido due

1. Nhiing quy dinh vé ho so:

1.1. DOI v6i mbi nhém/ 16p gom:

(1). K¢ * hoach nudi duwéng cham soc, gido duc tré nam hoc; chu de.

- Ké hoach gido duc nam hoc cdc dp tuoi:

+ Cén cir vao Chuong trinh GDMN do nha truong ban hanh, cac nhom/lép
xay dung ké hoach nim hoc, to chiic thyuc hién, phat trién Chuong trinh GDMN
phu hop véi nhom 16p, kha ning cua cac nhan tr¢ va diéu kién thuc té.

+ Duyét véi bo phan chuyén mén (BGH va TTCM): dau nam hoc.

2 Danh gia: Panh gla hoc ki va cudi nam hoc

- Ké hoach chii dé/ tuin:

+ C6 day du ké hoach cua ting chu dé: Can ctr Chuong trinh GD ctia nha
truong va KH nam hoc nhom/16p, can dua day di muyc tiéu phan b6 hop 1y cho cac
chu dé, khong dé sot muc tiéu.

+ K& hoach tuén: Lua chon, ndi dung, hoat dong phu hop dé giai quyét muc
tiéu da dua ra. g

+ K& hoach duoc trinh bay sép xép theo trinh ty, khoa hoc, dung thé thirc quy
dinh.

+ Céc chu dé phai duge duyét voi bd phan chuyen mon. (BGH va TTCM)

+ Panh gia: Thuc hién danh gia vao cu6i moi chu de

(2). So theo doi tré.

- Ghi chép day du ly lich cua tré, cac diu muc yéu ciu theo huéng din trang
bia ctia s0.

- Theo dbi ddy du viéc dén 16p cua tré, tinh chuyén can cua tré theo quy
dinh.

- Theo ddi tré bi suy dinh dudng, thira can béo phi theo quy dinh.

S6 14n kiém tra ti thiéu: 1 1an/1 thang. C6 nhén xét, kiém tra ciia BGH
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(3)- 86 theo ddi tai san cuia nhom/ l6p.

- Ghi tat ca cdc tai san cua 16p theo cac trinh tu: Tai san theo TT02, kem theo
TT34/2013 - BGD&DT; tai san khac, nguén cung cap (So, phong, truong, XHH...)

- Hét nam hoc phai c6 kiém ké, danh gia chat lugng, gié tri str dung va thanh
ly céc tai san hét han str dung...S6 tai san phai rd rang dé luu qua cac nam.

(4). Danh gia thwe hién chu dé va dinh gia tre

- Moi mqt chii d& thue hién danh gia cha dé 1 lin

- Danh gia tré:

+ Danh gia tré hang ngay

+ Panh gia tré theo giai doan: cudi chu dé, cudi dé tuoi, tron thang.

(5). Ho SO theo dm tre:

Yéu ciu hé so: Ho so tré dung trong tui, trén hd so ¢ nhan, tén, ngay thang
ndm sinh cua tré, truong, 16p, nam hoc.

- Hb s0 bao gom :

+ Gidy khai sinh (ban sao cong chimg)
+ 86 theo doi strc khoe.

+ Két qua céc bai tap (néu co)

+ Cac san pham cua tré d6 thuc hién (v&, xé dan, cit dan...). San pham cua
tré xép thanh timg loai luu theo cac chu de.

Cho phép gido vién lwa chon hinh thirc trinh bay, viét tay hodc danh mdy khi
sw dung cac loc_u hé so, sé sdch.

1.2. Poi voi ca nhian

a. Cin bd quan ly gom

1. Ké hoach phét trién nha truong va ké hoach nu6i dudng, cham séc, gido
duc theo nam hoc

2.S6 chuyén mén: Ghi day du cac ndi dung budi hop, cac chuyen dé da trién
khai, cac budi tham quan, hoc tap vé chuyén mon, chinh tri, dy gio...

3. Cac tai li¢u chuyén mon.

b. Gido vién.

(1) Sé ké hoach nuoi duwdng, cham soc, gido duc tré (Gido dn).

+ Soan bai day du theo chuong trinh, néng cao chat lucmg bai soan. Trinh
bay khoa hoc, rd rang, sach dep, dung quy cach. Thiét ké bai giang theo huéng lay
tré lam trung tdm, sang tao, khoa hoc, gido duc k¥ néng cho tre. Chuan bi, soan bai
va giri duyét online trudc khi day 03 ngay. Trong gido an can c6 diy du ké hoach
nam, thang, tudn, ngdy cu thé. Mdi gido vién phai ¢6 it nhat 1 bai giang dién t/1

A

tuan.

- Soan theo ding chu de, sép xép theo trinh tu, bai soan ding theo nhu ké hoach.

- Gido an dugc thuc hién theo cach: Soan duyét online.

- Cac tuin day phai duoc duyét v6i b phan chuyén mon

- So lan kiém tra tdi thiéu: 1 thang 1 lan. Ngoai ra, Ban gidm hiéu s& kiém
tra dot xuét gido 4n cia bat ky gido vién nao.

(2). 6 chuyén mén + so dw gio + BDTX.

(4). Cic tai li¢u chuyén mon.

Ho6 so sb sach thong nhét kich c& gidy A4 (Rreng s6 chuyén mén theo mau
cua S& GD), ghi chép rd rang, khoa hoc tranh tay xoa. :
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Tét ca ho so cua giao vién dé trong hop dung ho so, sip xep gon gang dé tai
l6p khong mang vé nha. Khi dugc kiém tra chi mang ding hd so s6 sach theo
diung quy dinh.

(5). Ké hoach gido duc tré em khuyét tit hoc hoa nhap (néu co).

2. Chi dao thwe hién chwong trinh giso duc mim non

- Thoi gian thuc hién chuong trinh: 35 tuan bét dau thyuc hién chuong trinh
tir ngay 05/9/2023 hoan thanh chuong trinh ngay 24/5/2024 theo Quyét dinh sé
2346/QD-UBND ngay 11/8/2023 ciia UBND tinh Quang Ninh vé viéc ban hanh
K¢é hoach thoi gian nim hoc 2023-2024

- Xay dung ké hoach gido duc phL‘l hop véi tinh hinh dia phuong, sat thuc té
khong mang tinh hinh thire, phu hgp v6i mace do ky nang cua tre, tao nhiéu co hoi
phat huy nang luc cho tré. Tang cuong t6 chirc cac hoat dong cho tre duge tiép xuc
v0i thién nhién, moi truong xa hdi, giao duc k¥ nang song: Ky nang tu phuc vu,
giao tiép, Lrng xur phu hop, tu bao vé ban than, ky nang hoat dong nhom va kha
nang thich irng vé&i moi truong.

- Nghiém tac thuc hién chuong trinh thoi khoéa biéu, tuyét dbi khong ct xén
chuong trinh. Néu thay doi bai day cho pht hop véi chu dé thi phai dugc su nhét
tri cua chuyén mon (Pho hiéu truc"mg) ky duyét thuc hién.

- N6i dung bai day va thoi gian thuc hién cac chu dé & mdi lta tudi phai
thong nhat gilra cac 1op.

- C6 ké hoach day treo & bang tuyén truyén cac nhém 16p.

3. T6 chitc thwe hién chuyén dé

- Tiép tuc thuc hién cac chuyén dé chuyén dé “Xdy dung truong Mam non
ldy tré lam trung tam", Chuong trinh “T6i yéu Viét Nam”. Quan tdm chi dao mot
s6 noi dung sau:

+ Xdy dung moi truong, déu tu co s& vat chat, trang thiét bi gido duc phat
trién van dong phu hop véi Ira tudi, dam bao an toan cho tré.

+ Nang cao chét luong té chire cac hoat dong gido duc phat trién van dong,
ldy tré lam trung tam sao cho tré phu hop véi diéu kién thuc tién cua dia phuong.
Tang cuong cho tré tlep xuc voi thién nhién.

+ Khai thac, st dung hiéu qua cac phong chire nang, thiét bi d6 choi ngoai
trn, trang thiét bi gido duc phét trién thé chat dé nang cao thé luc cho tre.

4. Thuce hién chwong trinh thoi khoa biéu.

- Nghién tic thyuc hién chuong trinh thoi gian biéu va ké hoach hoat dong
gido duc, tuyét déi khong cit xén chuong trinh. Néu thay doi bai day cho pht hop
v6i chu diém thi phai dugc su nhét tri cia Phé hiéu trudng ky duyét thuc hién.

- Noi dung bai day va thoi gian thuc hién cac cha diém ¢ mdi Itra tudi phai
thong nhat gitta cac 16p trong tung do tuoi.

- C6 mang hoat dong chu de nhanh, ké hoach tuan treo ¢ 16p. Thir nam hang
tun duyét ké hoach hoat dong tuan tiép theo va giao an cua tuan vira thuc hién.

5. Cong tac trang tri lop va lam do ding dd choi.

5.1. Trang tri lop:

- Ngoai cua 16p ¢6 treo ké hoach day trong tuan, theo ddi suc khoe tre, bang
tré dén 16p, thuc don tron tudn va cdc ndi dung can tuyén truyén.
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- Trang tri day du theo chu de lam ndi bat chu dé dang thuc hién, xay dung
mdi truong nhom 16p than thién, gan giii voi tré. Trang tri bing nhiing nguyén vét
liéu thién nhién san co.

- C6 cac bai tdp mo cho tré hoat dong.

- Trang tri theo hudng mo:

+ Mang trén nhdm cung cap kién thic va kinh nghiém

+ Mang dudi cho tre hoat dong

- Cac goc sap xep pha1 phu hop, tén goi cac goc gan gtil vai tre.

- Méi lép mau gido co riéng | goc STEAM ¢ vi tri uu tién trong 16p, bd tri
dd dung d6 choi phong phu cho tré san sang hoat dong.

- Cac chu dé can c0 du cac bg suu tap, san pham cua tré.

- CH va tré suu tam tranh anh, nguyén vat liéu thién nhién dé trang tri phu
hop véi chu de.

- Tao moi truong than thién trong va ngoai lop.

- Méi trudng nhom lop phai dam bao sach sé gon gang, dd dung do choi sap
dat gon gang ngan nap dam bao tuyét di an toan cho tre.

- Tiép tuc thyc hién PTTD Xay dung truong mam non lay tré lam trung tdm

5.2. Lam do dung do choi:

- Lam PDDC day du cho cac hoat dong trong ngay cua tre.

- Lam DDDC du thi theo cac dot thi dua trong nam.

- Véan dong phu huynh mang dén cac nguyén vat liéu thién nhién san c6 cua
dia phuong dé 1am bDDC .

- C6 va tré suu tam nguyén vat liéu dé lam BDDC (C6 véi tré cung lam)

6. Cong tac soan giang.

6.1. Bai sogn:

- Phai c¢6 Ké hoach gido duc day du, chinh xdc, trude khi 1én 16p.

- Ap dung phuong phép trai nghiém, PP gidao duc STEAM va cac phuong
phap gido duc hi¢n dai nhu Motestory, ap dung linh hoat vao cong tac gido duc tre
tai truomg. Pam bao mdi chu dé co it nhat 1 hoat dong STEAM.

- Bai soan ding véi ké hoach va chuong trinh da duyét.

- Soan bai va duyét trudc it nhat 02 ngay.

- Bai soan soan trinh bay dep, khoa hoc, cau tric gi4do an phai thé hién rd
hoat dong cuia co va dur kién cau tra 1oi cta tré va thyc hién dung thé thirc vin ban.

- Trong tumg bai soan phai thé hién dugc cac ndi dung cua bai day, o rang
cac budc tién hanh.

- 100% GV soan bai bing mdy vi tinh

- 100% GV chia soan chinh — GV soan ho tro hoat dong.

6.2. Bai giang.

- M&i chu dé co tir 1-2 dy an STEAM. Ap dung c¢é hiéu qua phuong phap
gido duc STEAM phu hop voi diéu kién thuc té cua truong, 1op, dia phuong va tre.

- Thyc hién nghiém tic thoi gian, thoi lugng cua moi hoat dong day.

- Thuc hién nghiém tac vi¢c su dung do dung, do choi c6 hiéu qua trong cac
hoat dong.

- Cac mau chit cho tré 1am quen phai chuan, chinh xac. Gido vién phat am
ding véi tiéng Viét, ngén gon, dé hiéu, khéng ndi ngong, noi lap, khong dung tir
dia phuong...
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- C4c kién thtre cung cép cho tré phu hop véi do tudi, voi dia phuong, khong
ap dat cho tre.

Piéu 7. T6 chuyén mén:

1. Co citu to chirc b mdy:

Té chuyén mén duoc thanh lap theo quy dinh tai Piéu 13, 14 - Diéu 1&
truong Mam non ctia Bo truong Bo Gido duc va Dao tao.

Céan bo, gido vién, nhdn vién trong nha truong dugc bd tri thanh 03 to
chuyén mon nhu sau: '

- Té chuyén mén 2+3 tudi: gbm céc dong chi gido vién khoi nha tré 2 tudi,
mau giao 3 tudi va nhan vién ndu an. Tong s 20 nguoi.

- T_é chuyén mén 4+5 tudi: gdm dong chi céc dong chi gido vién khoi mau
gido 4 tuoi, 5 tudi. Tong so 13 nguoi.

- T6 Van pb(‘)ng:’gém 3 dong chi Ban giam hiéu, ké toan, nhan vién y té, bao
vé va lao cong. Tong so 8 nguoi.

Pong chi Luu Ngoc Nhung — Pho hiéu truong sinh hoat t6 chuyén mon 4+5;
Nguyén Thi Huong — Hi¢u truong, dong chi Nguyén Thi Ly — Pho hiéu trudng
sinh hoat t0 chuyén moén 2 + 3 tudi.

2. Quy dinh vé hé so ciia to chuyén mon:

(1). KH hoat dong nam hoc,

(2). KH hoat dong thdang,

(3). KH boi dwong chuyén mon;

(4). KH chuyén dé;

(5). KH suw dung tai lieu, DDDC, TTB day hoc.

(6). HSSS khac:

- S6 ghi bién ban cic cude hop cua T6 (nhém) chuyén mén.

+ Bién ban SHCM;

+ Bién ban kiém tra.

+'Sf) theo doi dang ky thi dua, xép loai thi dua cua GV hang thang.

Hb so té chuyén mén do té truong chuyén mén quan ly, cudi nam hoc ndp
vé luu tai Hiéu truong va luu it nhét 5 nam.

3. Nhiém vu ciia to chuyén mén:

3.1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t0; giup td vién xay dung ké
hoach giang day hoc; kiém tra don ddc mdi to vién thuc hién nghiém tac viéc day
diing, day du theo Phan phdi chuong trinh ctia BO; thao luan tinh hinh va danh gia
két qua gido duc hoc sinh thugc pham vi td phu trach; ban cac bién phap ning cao
chét luong gido duc toan dién hoc sinh. Quan Iy cac thanh vién cua to, quan
lychuyén mon, kiém tra danh gia viéc thuc hién nhiém vu cua gido vién. Theo doi
c4c hoat dong toan dién ctia to vién. |

3.2. Xay dung Ké hoach giang day cua to. ;

3.3. T chirc trao dbi va danh gia sang kién kinh nghiém gido duc, lam do
dung day hoc; t6 chirc du gio 1én 16p cua cac thanh vién trong to dé rut
kinh.nghiém, t6 chirc bdi dudng dé nang cao trinh do td vién.

3.4. Thao ludn v& céc bién phap chéng bo hoc, di hoc thét thuong. Xay dung
va ding ki cac tiéu chi, chi tiéu cua tung hoc ki va ca nam hoc cho timg lop, dugc
nhan xét danh gia hang ngay, sau mdi chu dé va ca nam hoc. Sau danh gia co6 bién
phap khic phuc nhitng han ché cho nhing chu dé tiép theo.
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3.5. TG chirc phong trao thi dua trong t6, nhan xét va danh gia to vién, thao
luén ké hoach boi dudng nghiép vu cua giao vién, bao gom ca viéc day boi dudng;
day céc bai kho, trao doi kinh nghiém thiét ké bai day. T chire thao giang, tham
16p du gid, danh gia chat lugng gio day cua cac thanh vién trong to.

~ 3. Viéc theo doi kiém tra gido vién cua to truong phai lam thuong ky, ¢o
ké hoach va cong khai.

4. Ché dp kiém tra, hpi hop.

4l Kiém tra gido an, viéc thuc hién chuong trinh cuia gido vién: Thir 5 hang
tuan khi gido vién lén duyét ké hoach tuan mdi mang theo gido an cia tudn vira
thuc hién 1én dé bo phan chuyén mén kiém tra 1 thang/lan.

42.T6 chuyén mén moi thang hop it nhét 02 lan (Sinh hoat to, sinh hoat
CMTNCBH va kiém diém, danh gia xép loai gido vién trong thang), ngoai ra co
hop d6t xuat, phat sinh trién khai cac nhiém vu chuyén moén cua nha truong.

4.3. T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot lan

4.4. Té chirc hop truc tiép hodc qua phong hop Zoom (khong ap dung phong
hop Zoom voi SHCMTNCBH).

Piéu 8. Pdi véi Ban giam hi¢u.

- Thuc hién giang day theo dieu ¢ truong Mam non:

+ Hiéu truong: 2 gio/ tuan

+ Pho hiéu truéng: 4 gio/ tuan

- Thuc hién hoat dong cham soc gido dyc tré theo ké hoach gid day cua can
bd quan ly, sap sép day thay khi c6 gido vién nghi hodc ho tro gido vién t6 chic
cac cac hoat dong trén ngay. '

_ Thue hién h trg bép an ban trt va lam thay khi nhan vién nau an nghi.

- Danh gia tré sau khi td chitc cac hoat dong trén 16p.

Piéu 9. Pbi véi gido vién.

- Giang day va giao duc theo ding ké hoach thuc hién chuong trinh gido duc
mAm non nim hoc 2023 - 2024. Chuén bi va soan bai theo quy dinh trudc khi 1én
16p. Thuc hién viéc giang day co dd dung day hoc, khong day chay. Soan bai trudc
2 ngay theo quy dinh. Tham gia quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc cua
nha truong. Pam bao co du hé so gi4o an theo yéu cau. Tich cuc tham gia cac hoat
dong cta to, nhém chuyén moén va nha truong.

- Thuong xuyén tu rén luyén dao duc, hoc tap van hoa, bdi dudng chuyén
mén nghiép vu, nang cao trinh do nhén thuc vé moi mit dé nham nang cao chat
lwong day hoc va gido duc. Tu bdi dudng va tham gia tot céc 16p bdi dudng nghiép
vu do trudng hoac nganh td chire. Tich cue du gio dong nghiép dé nang cao trinh
d6 chuyén mon, nghiép vu su pham. Tich cuc tham gia phong trao lam d6 dung
day hoc va viét sang kién kinh nghiém.

- Thuc hién nghia vu coéng dan, cac quy dinh cua phap luat, diéu 1é truong
mam non va Phap 1énh can bd cong chirc, vién chure, thuc hién quyét dinh cua Hiéu
trudmg, chiu su kiém tra cta Hiéu trudng, Pho hi¢u truong va chiu sy diéu hanh vé
chuyén mon cua T trudng chuyén mon va cac cap quan ly gido duc.

- Gilr gin phém chat, danh du, uy tin nha giao, guong mau trudc hoc sinh,
thuong yéu, ton trong hoc sinh; dbi xtr cong bang véi hoc sinh, bao vé cic quyén
va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép trong cong téc. -
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- Phdi hop véi gia dinh va Poan thé truc‘mg trong cac hoat dong giang day va
chim séc gido duc hoc sinh. Tich cuc tham gia hoat dong cua Cong doan, Nit cong
va cac hoat dong khac trong Nha truong. Thuc hién tt cac cong viée khac do Hiéu
trudng phan cong.

- Thuc hi¢n céc nhi¢ém vu khac theo quy dinh cua Phap luat.

- Tim hiéu va nim virng hoc sinh trong 16p vé moi mat dé co bién phép to
chirc gido duc sat dbi tuong, nham thiic day su tién bo cua 16p.

- Thuong xuyén lién hé voi phu huynh va cac t6 chirc xa hoi ¢ lién quan
quan dé lam tot cong tac glang day va giao duc hoc sinh.

- Nhan xét, danh gia va dé nghi khen thuong hoc sinh, boi dudng cac hoc
sinh yéu dé cac em c6 du diéu kién vao l6p 1 bac tieu hoc.

- Thudng ki bao céo hodc dot xuat (néu co) tinh hinh hoc tap, ren luyén cua
hoc sinh 16p minh véi Ban gidm higu nha truong. Lam tbt cong tac tham muu, gitp
hiéu trudng dé ra cac bién phap nham két hop tot gitra Nha truong — gia dinh — xa
hoi trong viéc giang day va gido dyc hoc sinh.

* Lén 16p.

- Chuan bi chu dao dd dung thiét bi day hoc trude khi lén 16p.

- Trude mdi budi hoc gido vién can luu y khau vé sinh, s§ s0 hoc sinh va cac
quy dinh khac cua nha truong.

- Tu thé, trang phuc chinh té, gon gang, lich su, khong lam viée rleng, khong
st dung dién thoai dé lam viéc riéng, khong dang cac bai viét ca nhan lan cic trang
mang xa hoi trong gio lam vigc.

- Tuyét d6i khong xam pham than thé, xtiic pham danh dy, nhan pham cta
hoc sinh, khong xdm pham khau phéan &n cuia tre.

- Chiu trach nhiém quan ly hoc sinh, diém danh, ghi tén HS ving vao sO theo
ddi trong thoi gian tré ¢ truong.

* Du gio.

- Lich du gi¢ theo ké hoach cua nha truong. Hoat dong tham 16p du gio co
thé thuc hién theo dinh ki hogc dot xuét.

- Méi gido vién phai duge Ban giam hiéu hodc T6 chuyén mén du it nhét 2-3
hoat dong/nam hoc.

- Sau khi dy gi¢ gido vién duoc nghe trao doi, rat kinh nghiém hoat dong.

- Che do thong ké, bao cao:

- T trudng chuyén mén, gido vién chi nhiém bao cdo dinh ki, dot Xudt, yéu
cau phai dung, du, kip thoi moi su sai sot phai hoan toan chiu trach nhiém

* Sang kién kinh nghiém/GPST

- Ma&i nguoi déu phai luén ludn dac rat kinh nghié¢m dé khong ngling nang
cao hiéu qua giang day va cong tac.

- Trong m§t ndm hoc moi gido vién ¢6 mot sang kién kinh nghiém, GPST,
dé tai SKKN, GPST dugc dang ky véi t6, BGH vao dau nam hoc (véi gido vién
dang ky thi dua khen thuong).

- Banh gia SKKN pha1 theo dung hudng din cua nganh.

Piéu 10: Quy dinh vé xin phép nghi va ban giao chuyen mon

1. Cén b, gido vién, nhan vién khi nghi: (Bao gom di viéc riéng, nghi om, di
cong tac) phai xin phép bang van ban khi duoc hiéu truong dong ¥ thi photo don xin
nghi thanh 3 ban, 01 ban gui dong chi pho hiéu truong phu trach cong tac diéu dong
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nhan sy, 01 ban nop ké toan dé tinh mirc do ngay cong va tra tién luong theo quy
dinh, 01 ban c4 nhan giir. Pong chi pho hiéu truorng phu trach nhan sy khi nhan
dugc don cua cdn b quan ly, gido vién, nhan vién co xac nhan doéng y cua hiéu
trudng thi thue hién phan cong, diéu dong hd trg cho gi4o vién nghi. Cén bd quan ly
nghi pha1 ban glao cong viéc cho cac dong chi khac trong Ban glam hiéu, nhan vién
ban giao céng viéc theo chi dao cua hiéu truong. Gido vién ban giao cong viéc cho
g1a0 vién cung 10'p va gido vién duogc phan cong hd trg. Ban giam hiéu nha truong
phan cdng giao vién day thay ma khong chép hanh thi gido vién d6 phai chju trach
nhiém.

2. Céan bg, gido vién nghi di hop, di tap huan, di cong tac dot xudt theo quyét
dinh cta Ban giam hi¢u, cua cap trén dugce huong cac ché do theo Quy ché chi tiéu
ndi bd va cac van ban huéng dan hién hanh.

Diéu 11: Ché dd théng ké, bao cao:

T truong chuyén mon, gido vién cac nhom 16p phai thyuc hién bao cao dinh
ki, dot xuét, kip thoi moi ndi dung lién quan dén hoat dong cua td, lép. Yéu cau
théng tin bao cao trung thuc, chinh xéac, day du va phai hoan toan chiu trach nhiém
ve nerng thong tin minh da bao cao.

Piéu 12: Quy dinh vé danh gia, xep loai can b, gido vién, nhan vién

Pénh gia can b, gido vién, nhan vién theo cdc van ban hudng dan hién hanh
nhu:

-Pénh gia phan loai cong chirc, vién chiic theo Nghi dinh 90/2020/ND-CP
ngay 13 thang 8 nam 2020 cua Chinh phu, Nghi dinh vé danh gia, xép loai chat
lugng cén by, cong chure, vién chirc cua chinh phu;

- Thong tu s6 26/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 cua Bo Gido duc va Dao tao
Ban hanh quy dinh vé chuan nghé nghiép gido vién mam non;

- Thong tu s6 25/TT-BGD DT ngay 08/10/2018 cua B Gido duc va Dao tao
Ban hanh quy dinh vé chuan hiéu truong co so gido duc mam non;

CHUONG I11I. TO CHUC THUC HIEN

Dleu 13. Trach nhiém cia Hiéu truong, pho Hiéu truong

Trlen khai dén toan thé can b, gido vién noi dung quy dinh trong quy ché
nay, to chirc thuc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cta cén b,
gido vién, thuong xuyén, dinh ki khi c6 van ban hudng dan cua Phong GD&DT
diéu chinh kip thoi dé quy ché pht hop véi quy dinh cua cép trén va thyc tién tai
truong.

Céc ddng chi Phé Hiéu truong chiu trach nhi¢m vé cong tac chi dao chuyén
moén trong nha truong, bao cdo thuong ky, dot xudt va giai trinh cap trén vé cong
tac chuyen no6n; chiu trach nhiém khi dé say ra nhiing truong hop gido vién, nhén
vién vi pham quy ché chuyén mon to phu trach do Hié¢u trudéng phén cong.

Diéu 14. Trach nhiém cia To truong chuyén mon

Hudng dan dé can bo, gido vién t6 minh phu trach nghiém tac thyuc hién ngi
dung da dugc quy dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién c6 noi dung
nao chua phu hop kip thoi gop y dé BGH xem xét, quyet dinh diéu chinh, bo sung.
Nghien clru cac van ban co lién quan dé 1am cdn ctr t6 chic didu hanh nhiém vu
giang day cta t6 chuyén mén, can bo, gido vién.
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Diéu 15. Trach nhiém cia cin b, giao vién
Cén bd gido vién can clr nhiém vu dugc phan cong nghiém tic thyuc hién noi
dung quy dinh tai Quy ché nay.
Diéu 16. Trach nhiém cia cac Té chire doan thé
Cin ctr nhiém vu, phéi hop t6 chire thue hién Quy ché nay./.

Noi nhén: HIEU T&UNG
- CB, GV, NV, NLD (t/h);
- Luu HSCM, VT.







