UBND HUYEN MAI SON CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

TRUONG MN TA HQC Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 281/QD-MNTH Ta Hoc, ngay 01 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché chuyén mén Truwong Mam non Ta Hoc
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON TA HQC

Can cir Piéu 1é truong Mam non ban hanh kém theo Théng tr so
52/2020/TT-BGDDOT ngay 31/12/2020 cua Bo truong Bo Gidao duc Pao tao ban
hanh diéu 1é truong mam non;

Can cit Théng tw sé6 51/12020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ciia B6 GDPT
vé sira doi, bo sung mot s6 Nnoi dung Chuwong trinh GDMN,; Nghi dinh s
91/2017/NB-CP ngay 31/7/2017 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé
diéu ciia Ludt Thi dua, khen thuong,

Can cir Quyét dinh so 1652/0D-UBND ngay 14/8/2024 cua UBND tinh
Son La VIv ban hanh khung ke hoach thoi gian nam hoc 2024-2025 doi voi
GDMN, GDPT, GDTX trén dia ban tinh Son La;

Can cic Quyét dinh so 09/2021/0D-UBND ngay 26/5/2021 ciia UBND
tinh Son La vé viéc ban hanh quy dinh phan cap quan Iy bién ché, can bg, cong
chire, vién chire, lao dong hop dong trong cdc co quan hanh chinh, don vi sy
nghiép cong lap, doanh nghiép nha nuoc trén dia ban tinh Son La;

Can cit Ké hogch trién’ khai Bé: an phat trien GDMN giai doan 2018-
2025 ban hanh kem theo Quyér dinh so 424/0P-UBND ngay 20/2/2019 cua Uy
ban nhén dan tinh Son La,

Can cu Qu‘yé't dinh s6 1093/0D-UBND ngay 12/6/2024 ciia Uy ban nhadn dan
huyélg Mgi Son vé viéc ban hdqh Quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén han, va
co cau to chirc cua Truong Mam non Ta Hoc;

Theo dé nghi ciia Phé Hiéu trudng phu trach chuyén mén Truong Mam
non Ta Hoc.

QUYET PINH:

~ Diéu 1: Ban hanh theo Quyét dinh nay 1a Quy ché chuyén mdn Truong
Mam non Ta Hoc nam hoc 2024-2025.

Piéu 2: Quy ché nay co6 hi¢u luc ap dung bét dau trong nam hoc 2024 — 2025.
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Diéu 3: Can bg, gido vién, nhan vién Trudng Mam non Ta Hoc c6 tréch
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Luu truong.




SILED»
VS
"’Q TRUGNG *
2| MAM NON

(Ban hanh kém theo quyét dinh sé 281 /ODb- MNTH ngay 01 thang 9 nam 2024 cua
Hiéu truong Truong Mdm non Ta Hoc)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1: Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

Quy ché chuyén mén nay quy dinh ndi dung nhiém vy Cham soc- Glao
duc tré cua can b, gido vién, cac to chuyén mén, quy dinh co cau td chirc t6
chuyén mon trong nha truong.

Quy ché nay ap dung d6i véi can b, giad vién Trudng Mam non Ta Hoc.

Piéu 2: Muc dich yéu cau

Quy ché chuyén moén 1a co s¢ dé Hiéu trudong nha trudng to chire thyc hién
nhiém vu Cham séc — Gido duc tré va dégh gia muc do thyc hién nhiém vy
cl}uyén mon qﬁa can b0, gido vién trong moi dot, }loc ky va ndm hoc la can ctr
dé danh gia x€p loai can bo, gido vién theo huong dan cua B GD&DT.

Moi can b9, giao vién c6 trach nhiém thyc hién nhiing ndi dung quy dinh
trong quy ché nay.

Picu 3: Nguyén tic ap dung

Nhimg quy dinh tai quy ché nay trai voi quy dinh cua phap luét, cac quy dinh
ctia nganh va cac cap quan 1y gido duc cap trén thi khong ap dung quy ché nay.

Picu 4: Ciin ctr dé xay dung quy ché chuyén mén

Piéu & Truong Mam non dugc ban hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 ctia Bd Giao duc va Pao tao;

Thong tu s0 51/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B truong Bo Giao
duc va Pao tao sira ddi, bd sung mot sO ndi dung ctia Chuong trinh giao duc mam non
ban hanh kem theo Thong tu s6 17/2009/TT-BGDDT ngay 25/7/2009 cua B truong
Bo Gido duc va Pao tao, da duoc sira ddi bd sung kem theo Thong tu s0 28/2016/TT-
BGDDT ngay 30/12/2016 cua B trudng Bo Gido duc va Bao tao cé hi¢u luc ké tir
ngay 31/3/2021;

Quyét dinh s6 1652/QD-UBND ngay 14/8/2024 ciia UBND tinh Son La
V/v ban hanh khung ké hoach thoi gian nam hoc 2024-2025 do6i voi GDMN,
GDPT, GDTX trén dia ban tinh Son La.

CHUONG II: NOI DUNG QUY CHE
Piéu 5: Ban Giam hiéu
Péi véi Ban Giam hiéu nha truong
* P6i v6i Hiéu truéng
, Hi¢u trudng 1a ngudi chiu trach nhiém td chuc, quan ly cac hoat dong va
chat luong nu6i1 dudng, cham soc, gido duc tré em ctia nha truong.
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Phan céng nhiém vu cho hai ddng chi Phd hiéu truong.

Tham gia sinh hoat cung t6 van phong; truc tiép tham gia cac hoat dong
gido duc 02 gio trong mot tuan (day tré hoac du gio day tré cua gido vién trong
tuan); tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc chuyén mon nghi€p vy, nang
luc quan 1y, kiém tra, thanh tra va danh gié két qua theo ké hoach tir dau nam de ra.

* Po6i véi Phé hidu truwéng

Pho hiéu trudng 1a nguot giap hi€u trudng quan 1y nha truong, chiu trach
nhiém trudce hi€u trudng va trude phap luat vé nhiém vu dugce phan cong.

Chiu trach nhiém diéu hanh cong vi¢e do hiéu trudng phan cong; thuc hién quy
tac g xur ctia can bo quan Iy theo quy dinh.

Diéu hanh hoat dong ctia nhd truong khi dugc hiéu truong Gy quyén.
Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mon hoac t6 van phong.

Truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 gid trong mot tuan; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang lyc chuyén moén nghiép vy, nang lyc quan ly; dugc huong che
do phu cap uu dai doi voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.
Thuc hién xa hdi hoa gido duc, phat huy vai tro cua nha truong doi vai cong dong.

Piéu 6: T6 chuyén mén

1. Co ciu to chirc by may

‘ T chuyén moén duoc thanh 13p theo quy dinh tai Diéu 13- Dié}l 1¢ truong
Mam non cua Bg truong B GD&DT; bicu 5. Tiéu chi thanh 1ap t6 chure theo
QDb s6 08/QD-UBND Son La, ngay 26 thang 5 ndm 2021 Quyét dinh ban hanh
quy dinh vé phan cap quan ly to6 chirc bd may trong cac co quan, té6 chtrc hanh
chinh, don vi su nghiép cng lap trén dia ban tinh Son La.

Toan trudng duge bo tri 02 t6 chuyén mon nhu sau:

- T6 khéi Nhatré + Mau giéo bé.

- T6 khdi mau gido Nha + Lon.

2. Nhiém vu cua chuyén mon

2.1. Nhiém vu cia té6 chuyén mén (Khodn 2, Piéu 13 diéu 1¢ truwong
mdam non)

a) Can ctr ké hoach cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung
cua to theo thang, nam hoc nham thyc hién chuong trinh giao duc mam non.

b) Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
lwong, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; quan ly sur
dung tai liéu, do dung, do choi, thict bi giao duc cua cac thanh vién trong to
theo ke hoach cta nha truong.

¢) Tham gia déanh gia, Xép loai giao vién theo chuan nghé nghiép giao
vién mam non; tham gia d4nh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

2.2. Nhiém vu ciia cac té trwéng, to pho



5

a) Xay dung ké hoach hoat dong chung cta to; gitip to vién xay dung va
thuc hién ké hoach cong tac; kiém tra don déc moi t6 vién thue hién nghiém tdc
viéc day ding, day du theo chuong trinh B6 GD-DT ban hanh.

b) Xay dung va dang ki cAc ti€u chi, chi tiéu cua tung hoc ky va ca nam
hoc cho tung nhom/ 16p, dugc nhén xet danh gia hang thang, ting ky va ca nam
hoc. Sau danh gia c6 bién phap khic phuc nhitng han ché cho thang sau, ky sau.

¢) T6 chirc hoc tap bdi dudng thuong xuyén, trao d6i kinh nghiém chim
soc giao duc tré, [am dd dung day hoc; t6 chirc du gi0 cua cac thanh vién trong
t6 dé rut kinh ngiém, t6 chirc bdi dudng dé nang cao trinh do t6 vién; Panh gia
két qua Cham soc - Gido duc tré thugc pham vi t0 phu trach, ban cac bién phéap
nang cao chat luong Cham soc- Gido duc toan dién, bao gém ca tré khuyét tat,
tré cham hoa nhap.

d) Cung Pho hiéu trudong chuyén mén xdy dung dy kién chuong trinh chim
soc giao duc tré, xay dung b muc tiéu cac linh vuc cua ting do tudi theo hudng

dan cua Phong GD&DT trinh Hi€u truong phé duyét; Xay dung ké hoach str
dung thiét bi gido duc theo danh muc thiét bj téi thiéu cta Bo.

e) Viéc theo ddi kiém tra gido vién cta t6 truong, phai lam thuong ky, co ké
hoach cong khai. Hang thang bao cao Hiu truong tinh hinh thyc hién nhiém vu cua
gi4o vién, cta to chuyén mén (bang van ban). No1 dung danh gia gdm: uu diém,
khuyét diém, nhiing viéc d lam, dang lam, két qua, hiéu qua va kién nghi.

3. Ho so to chuyén mon

a) Danh sach thong tin ca nhan to vién (danh sach t6 vién, danh séch dang
ky danh hiéu thi dua va sang kién cua tirng ca nhan trong to)

b) Ké hoach hoat dong cua t6 (Noi dung hoat dong cua to theo thang)

) S0 hop 0 (sinh hoat to dinh ky; to chirc cac hoat dong gido duc; binh xét
xep loai thi dua; cac ndi dung khéc...)

d) Ké hoach BDTX, ké hoach, bao cao dé xuat chuyén dé cua to.

e) Bién ban dy gio, phiéu danh gia hoat dong CS, ND, GD.

f) HO so cai tién chat luong gido duc cua to.

4. Ché dd hdi hop, bao cao

- Tham gia sinh hoat chuyén mén t6 vao chiéu tht 6 tuan 3 trong thang,

- Tham gia sinh hoat chuyén mon truong vao chiéu thir 6 tuan 4 trong thang,

- Trién khai céc chuyén dé, ndi dung bdi dudng thuong xuyén cho CBGV thyc hién.

Hang thang to truéng chuyén mén c6 trach nhiém béo cao bang van ban cac bao
cao v€ cong tac chuyén mon (theo mau, Nop cho chuyén mén tir ngay 01-05 hang
thang)

Piéu 7. Nhirng quy dinh d6i véi gido vién

1. Nhiém vu cia gido vién
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a) Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em &
nha truong, nha tré, nhom tré, 16p mau giao doc lap.

_ Thyc hién nghiém tic quy ché nuoi day tré theo chuong trinh gido duc
mam non do B GD-DT ban hanh.

- Cac diém, nhom, 16p thuc hién nghiém tic Thong tu s6 45/2021/TT — BGD -
DT ngay 31/12/2021 ciia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé “ Quy dinh vé viée
xdy dung truong hoc an toan, phong chdng tai nan thuong tich” trong co s¢ gido duc
mam non. Phan dau dat danh hiéu “Truong hoc an toan” theo tiéu chuan quy dinh.

- Thuc hién va chiu trach nhiém vé hiéu qua chat luong nudi day tré tai
nhém, 16p minh phu trach.

- Tuyét d6i khong t chirc 16p hoc & nhitng noi chua dam bao an toan cho tré.

- Cac gido vién duogc phan cong phu trach cac diém, nhom, 16p co trach nhiém
quan 1y tré moi lac, moi noi, dac biét 1a quan 1y tré trong cac hoat dong ngoai 16p hoc
(Hoat dong ngoai troi, thé duc sang, hoat dong vui choi)...va khi tré dn, ngu tai
truong. ..Khi ¢ su thay doi gido vién phai c6 nhat ky ban giao tré, ghi 16 thoi gian, sd
luong tre¢ va tinh trang strc khoe cua tré trong 10p. (Tai s0 theo ddi tré dén nhom 16p
duoc cap phat, néu khong ghi r6 gido vién phai chiu hoan toan trach nhiém) Gido vién
nhan va tra tre tryc tiép tir phu huynh; Quan tim nhiéu hon véi tré méi di hoc, , khong
nhan tré 6m vao hoc. Hanh vi, ctr chi, 101 noi, thai do cta gido vién phai luon mau muyc
dé khong 1am anh huong t6i tm 1y cta tré.

- Cong trinh vé sinh sap xép bb tri thuan tién, phi hop véi tré va thuong xuyén
vé sinh sach sg.

- Cac diém, nhoém 16p cai tao, tu stra co s¢ vat chat can co giai phap dam
bdo an toan tuyét doi cho tré, phai c6 rao chan ngan cach noi cai tao, sura chira,
khong dé tiéng on, khoi bui lam 6 nhiém moi trudng hoc tap cua tré.

- Gi4o vién phy trach nhom, 16p c6 trach nhiém dam bao an toan tuyét dbi cho
tré ca veé tinh than va thé chat tir khi don tré dén khi tra tré. Néu xdy ra sy vi¢c mat
an toan kip thot xtr Iy va bao cdo ngay véi Ban Giam hiéu nha truong.

b) Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soéc, giao duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non va phat trién chuong trinh gido dyc cia nha trudong nim
hoc 2024-2025: Lap ké hoach chim soc, gido duc; Xay dung mdi truong gido
duc, t6 churc cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; Panh gia va
quan ly tré em; Chiu trach nhi¢m vé chét lwong nudi dudng, cham soc, gido duc
tré em; Tham gia cic hoat dong cua t6 chuyén moén, ctia nha trudng, nha tré,
nhoém tré, 16p miu gido. Thyuc hién nghiém tac cac quy dinh vé cong tac y té
truong hoc.

- Mbi diém, nhom 16p c6 it nhat mot ti thude voi day du co sb thude can
thiét va cac trang thiét bi so cap ctru ban dau.

- Gido vién trén 16p phdi hop véi can b y té xi to chiic can do, theo di
biéu dd va tong hop theo ddi stc khoé tré toan truong (Déi Véi tré suy dinh
duéng thue hién cdan do 1 lan/ thang. Tré tir 24 thang tudi tré Ién thuc hién cdn
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do 1 lan/quy (thang (9,12,3,5) vao ngay 25 hdng thang, sir dung biéu do ting
trwong danh cho tré trai, tre gdi dé theo doéi can ndng va chiéu cao. Riéng tré tir
60 thdng tuéi theo doi chi sé khoi co - BMI (thwa cdn, beo phi). (Thong bdo kip
thoi két qua cdn do va két qua kham sirc khoé dén cha me hoc sinh, bdo két quad
can do, kham sirc khoe dinh ky vé dong chi Dinh Thi Nguyén Giéo vién kiém y té
dé dong chi tong hop két qua).

- Phéi hop cung Y té dia phuong thuc hién cong tac tiém ching mé rong va
theo ddi tiém chung; lién két chit ché voi Y té dia phuong vé phong, chéng dich
bénh tai co s& GDMN va thong béao kip thoi véi Ban Giam hiéu nha trudong khi
c6 dich bénh xay ra; phdi hop chit ch& voi phu huynh, cac to chirc doan thé dé
thuc hién cac bién phap can thiép voi tré suy dinh dudng thé nhe can, thap coi,
béo phi va tré khuyét tat hoa nhap.

- T6 chirc kham strc khoé dinh ky cho tré 2 lan/nam. Ho so strc khoé cua tré
do gido vién phu trach nhom, 16p quan 1y tai 16p hoc (NOp v€ nha truong khi cé
yéu cau, khong ty ¥ ghi s6 lugng ma khong can do tré)

- T6 chirc thuc hién tdt cong tac v€ sinh ca nhan tré, vé sinh do dung, dd
choi cta tré, vé sinh méi truong trong va ngoai 16p hoc. Giit sach ngudn nude va
xu ly rac, nudce thai. Bao dam du dd dung phuc vu v¢ sinh, chdm s6c va nuoi
dudng cho tré.

- T6 chuc gidc ngu cho tré phai dam bao yén ftinh, co du phan, chiéu, chan,
g01 .phu hop voi tré, phu hop theo mua, dam bao v€ sinh, an toan theo nhu cau do
tudi: (Tré 24 - 72 thang ngi1 1 gidc trua khoang 150 phut.).

- CBGV Thuong xuyén tu hoc tu boi dudng dé nang cao nhan thirc, ky nang
thyc hanh vé cong tac dam bao an toan cho tré, phong ngira, tng pho véi bién ddi
khi hau va giam nhe thién tai.

- Nang cao nhén thirc, k§ ning phong chong, giam thai do ky thi va hanh vi
phan biét d6i xur cua can bd quan ly, giao vién, nhan vién phu huynh trong nha
truong doi voi nguol HIV/AIDS.

- Thuc hién nghiém tic cac cong van, chi thi cta cac cép vé cong tac phong
chong dich bénh.

- Céc 10p phai c6 du dung dich sat khuan hang ngay cho tré.

- Pay manh cong tic tuyén truyén Gido duc vé sinh ca nhan tré, vé sinh
moi tru(‘)’ng, Gi4o duc dinh dl‘rfmg, suc khoé, phong chong dich bénh trong nha
truong nhat 1a dich covitd bang cac ndi dung, hinh thirc phong phu; qua goc
tuyén truyén trong nhém, 16p; qua trao d6i truc tiép v6i phy huynh, qua bang,

biéu tuyén truyen ngoai 16p hoc; qua cac phuong tién thong tin truyén
thong...(MJi diém, nhom, 16p it nhat phai c6 mot goc tuyén truyén)

* Qui dinh so sdch diing dé theo doi sirc khoé ciia tré:

- C4a nhan tré: 01 sb theo ddi stre khoé.
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- Nhom, 16p: S6 theo ddi chat luong nhom - 16p, bang théng bao cho phu
huynh vé€ tinh hinh sttc kho¢ cua tré.

- Nha trudng: S6 theo ddi strc khoé tré.

¢) Trau doi dao dic, gilr gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; Guong
mau, thuong yu tré em, d6i xir cong bang va ton trong nhén cach cua tré em; Bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang ciia tré em; Poan két, gitip d& dong nghiép.

d) Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré.
Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc ti€u gido duc tré em.

7 e) Rén luyff:n suc khoe; Hoc tap van ho4; Boi dudng chuyén moén nghi¢p vu
dé nang cao chat lugng nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

F) Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nganh, cdc Quy dinh ctua nha truong, Quyét dinh ctia Hiéu truong.

2. H6 so s6 sach gido vién, nhan vién, hoc sinh

a) Pdi voi gido vién

- S0 theo ddi tré dén lop; Biém danh, khdm sac khoe, theo ddi danh gia tré. (Thuc
hién day du, chinh xac theo yéu cau cua so khéng tay xo6a)

- S6 theo ddi chat luvong nhém 16p. (Thuc hién day du, chinh xéc theo yéu cau
cua so khdng tay xda) hang thang co ky duyét cua BGH va day 1én 0f365 cua truong
dam bao theo ding thoi gian quy dinh.

- Ké hOaCh giao dug (nam hoc, chu d?;/théng, tuéfm); Xay dung ké hoach
nam hoc, ké hoach chu dé, chu dé nhanh, ké hoacl} tuﬁanan Giam hi¢u duyét
trude 5 ngay khi thuc hién. (Duyét theo ting Chu dé)va day 1én of365 cua truong
dam bao theo dtng thoi gian quy dinh.

- Ké hoach gio duc tré khuyét tat hoc hoa nhap (néu co).

+ Ly lich tré khuyét tat;

+ Giay xac nhan (cua y té x4, phuong, thi tran) dang khuyét tat;

+ Ké hoach gi&o duc tré khuyét tat;

+ Két qua danh gia theo ddi su tién bo cua tré khuyét tat.

- Giao an:

+ Soan bai dz‘iy du theo ké hoach da duoc duyét, chét luong bai soan gao. Xéc
dinh r6 myc tiéu cua ting linh vyc hoat dong, ndi dung dam bao theo yéu cau dé ra.
Trinh bay khoa hoc, 6 rang, sach dep, ding quy cach theo su thong nhat chung cua
Truong MN Ta Hoc. Khong ngimg cai tién phuong phép giang day, long ghep
chuong trinh gido duc Stem vao chuong trinh cham soc giao duc tre, thiét ké bai
giang theo huong phat huy tinh tich cuc, sang tao lay tré lam trung tam. Soan bai to
chirc cac hoat dong trai nghi€p thong qua lam quen vdi bi€u tugng toan it nhat dugc
1-2 hoat dong trong tuan (C6 thé t6 chirc 1ong ghép vao hoat dong hoc, hoac to chirc
vao cac hoat dong trong ngay) Hoan thanh bai soan ba ngay trude khi 1én 16p, ghi rd
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thir tur tuan day tén chu dé, chu dé nhanh, ngay soan, ngay day. (Gido an duyét va
klem tra sau mdi chu dé thyc hién). Gido vién day bai soan, gido an ...Céc loai Hb
so s sach hang ngay va cham nhat 13 cudi tuan Ién phan meém Microsoft Office
365. T truong t6 pho kip thoi don déc kiém tra t6 vién.

+ Gido an duoc trinh bay theo céc cach:

+ Soan trén may tinh ¢& A4 in 2 mat danh s trang (SO trang van ban duoc dit
canh gitta theo chiéu ngang trong phan 1& trén ctia vin ban, khong hién thi s trang
thir nhat) dong thanh tap (Cha d&) dé t6 chuyén mén kiém tra dinh ky hang thang
thuc hién trinh bay theo diung Nghi dinh 30-ND/CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta
Chinh pht quy dinh vé thé thirc va trinh bay van ban hanh chinh.

+ Giao vién soan bai trén may vi tinh phai dugc nha truong, phong GD-
DT cho phép va phai du diéu kién: c6 may tinh & gia dinh, may in, cong USB.
G140 an soan khong sao chép, cop py cua nhau.

- S0 boi dudng chuyén mén: Dy giv, tham quan hoc tap, cac noi dung
SHCM, BDTX (Cap nhat day du, chinh xac noi dung, trinh bay khoa hoc)

- S6 hop Hoi ddng, cac cudc hop dot xuat duoc triéu tap (Cap nhat day du,
chinh xac noi dung, trinh bay khoa hoc)

- K& hoach bdi dudng thuong xuyén (XD Ké hoach BDTX day du c6 phé
duyét cua To truong CM va cua BGH)

- S6 BDTX (C6 du bai hoc theo nhu Ké hoach da XD, cap nhat day du,
chinh xac, trinh bay khoa hoc)

- Tai liéu chuyén mén tham khao: BDTX; Chuong trinh GDMN; Céc bai tho,
héat, truyén trong chuong trinh GDMN;Tai ligu hudng dan thuc hién cac chuyén
de...

- S6 theo ddi tai san, s6 thu chi caa nhom 16p,(Cap nhat day da, chinh xac
noi dung, trinh bay khoa hoc).

* COng tac thwe hién chuyén d6i sé trong nha truong

+ Vé ho so so sdch: Trudong Mam non Ta Hoc chi dao cac Can bod quan ly,
gido vién, nhan vién sir dung ho so béng cong ngh¢ thong tin: S6 sach nha
truong; T6 chuyén mon; Nhém 16p; Gi4o an ca nhan; Ho so quan ly gido vién, tre
em; Ho so quan 1y chuyén mén (46 so bdn trii; ho so phé cdp; hé so theo doi chdt
lwong CS-ND-GD). Cap nhat thuong xuyén theo lich quy dinh, cudi tuan giao
vién phai danh gia tré cubi ngay, cudi tuan, ép PDF day di méi dua 1én phan
mém Office 365.

+ Str dung cdac phan mém

Truong Mém non Ta Hdc chi dao cac Can b quan ly, gido vién, nhan vién
st dung phan mém trong cong tac chdm soc nudi dudng giao duc nhu sau: Phan
mém ban tra, Phan mém quan ly trudong mam non; Phian mém tleng Anh(néu
c6); Phan mém phd cdp gido duc; Co so dir liéu nganh, phan mém capcup.
Canva.
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+ Sur dung phong hoc Kidsmart va phong hoc Steam

DPiém trudng trung tam Trudng Mam non Ta Hoc chi dao cac Can bod quan
ly, gido vién, nhan vién t6 chirc phong kidsmart (néu ¢6) nham thuc hién k¥ ning
cong nghé so cho tré mam non.

- Pbi v6i diém trung tdm truong dugc chon thi diém thuc hién gido duc
Steam phai tan dung t6i da vé moi trudong, khong gian va thoi gian dé to chuc
cac hoat dong Steam cho tré.

- P6i v6i cac diém truong khu 1&: Trén co so d6i ngii CBQL va GVMN
dugc tham gia tap huén vé gido duc Steam can ctr vao diéu kién thuc tién cua
don vi (phong hoc, thiét b, méi truong) d¢ lya chon cac hoat dong gido duc c6
thé 4p dung phuong phap gido duc Steam, tao co hoi cho tré mam non dugc tiép
can phuong phép gido duc tién tién, cong nghé sd som nhat co thé.

+ Tham gia cac Hgi nghi/tdp huén truwc tuyén trén cdc nén ting cong
nghé so

Truong Mam non Ta Hoc chi dao cac Can bd quan Iy, gido vién, nhan vién,
huéng dan gido vién s dung hi¢u qua phan mém Microsoft Office 365 trong
giang day, tap huan truc tuyén va cac tién ich khac nham thyc hién s6 héa ho so,
s6 sach trong don vi. Nang cao chét luong thuc hién Chuong trinh GDMN, chét
lugng cham soc, nudi dudng va giao dyc tré d6i voi cap hoc mam non trong viéc
st dung phan mém quan 1y va thuc hién cong tac ban tru; phan mém quan 1y va
xay dung ké hoach gido duc trong co s&¢ GDMN. Quan tdm dén cic mit:

*Nhan thirc s6: Pay manh truyén théng “Chuyén doi s6 qudc gia” trén
Zalo. Huéng dan dén ting can bg, cdng chuc, vién chic, nguoi lao dong, hoc
sinh trong cic co so gido duc tham gia vao kénh truyén théng chuyén doi s6
quéc gia dé duoc cap nhat kip thoi théng tin méi nhat vé chuyén dbi s6 phuc vu
cong tac va doi séng.

*Thé ché s6: Kién toan té chuyén ddi sb cua truong va nhan su hd tro
trién khai chuyén d6i sé tir truong dén cac nhom lép trong truong dé trién khai
cac nhiém vu chuyén doi sb, xay dung chinh quyén s, kinh té sb, xa hoi sd.

*Ha tang s6: Pam bao cac diéu kién vé ha tang sb, trang thiét bi trién
khai tng dung CNTT va chuyén dbi sb trong giéo duc va dao tao; trién khai cac
bién phap dam bao an toan, an ninh thong tin cac hé théng s6 hoa. Ut tién st
dung c4c md hinh dich vy trén nén tang dam may; két ndi Internet cap quang toi
tat ca cac co s gido duc; phat trién, hoan thién hé thong chir ky sd.

* Dir liéu s6: Duy tri va phét trién viéc cung cap dit liéu trén Cong dit liéu
mé tinh Son La tai dia chi https://data.sonla.gov.vn; dit liéu trén Cong dit liéu
huyén Mai Son tai dia chi: https://maison.sonla.gov.vn/

- XAy dyng co s¢ dit liéu chuyén nganh dé phuc vu quan ly, chi dao cua
nganh Giao duc va Pao tao; dong thoi tich hop chia sé dir liéu vai Cong dir liéu mo
cua truong.

- Trién khai co so dit liéu vé can bo, cong chirc, vién chirc nganh gido duc


https://data.sonla.gov.vn/
https://maison.sonla.gov.vn/
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dao tao theo ké hoach trién khai co sé dit liéu vé can bo, cdng chic, vién chic tinh
Son La.

* Nén tang so6: Uu tién duy tri, hoan thién va nang cao hiéu qua hoat
dong cua nén tang sé dung chung. Thuc hién cap nhat va khai thac hiéu qua theo
huéng dan cua céc B9, nganh Trung uong cac nén tang co so dir liéu quoc gia.
Duy tri trién khai dong bo cac nén tang sd va ha tang Hé thong thdng tin giai
quyét tha tuc hanh chinh, kip thoi phét trién, cap nhat cac chiic ning, tinh ning
ki thuat theo yéu cau caa Chinh phu bao dam yéu cau hién dai hoa, cai cach
hanh chinh va trién khai dé an 06/CP.

- Su dung hi¢u qua, thyc hi¢n két ndi voi cac nén tang s6 quy md quoc gia
nhu tich hop va chia sé dir liéu qudc gia, dinh danh va xac thuc dién tur qudc gia,
thanh toan dién tir; giam sat, diéu hanh an toan an ninh mang; cac nén tang chuyén
nganh...

*Nhan luc s6: T6 chicc phd bién, dao tao, tap huan, tuyén truyén kién
thirc cho d6i ngli can bo lanh dao, cdng chuc, vién chic, nguoi lao dong, hoc
sinh trong truong Mam non Ta Hoc vé chuyén doi so.

- Ctr can bo, gido vién tham gia cac khéa dao tao, bdi dudng tng dung
cong nghé thong tin, pho bién cac van ban quan 1y nha nudc vé chuyén doi so
khi Phong gi&o duc chi dao.

- Phdi hop véi VNPT Mai Son t0 chic tap huan, phan meém quan ly nha
trurong va Hé diéu hanh van ban loffice nha treong cho can bo quan ly va can bo
phu trach CNTT cac truong truc thuoc UBND huyén.

*Pam bao an toan théng tin mang: Thuc hién ra soat cac hé théng
thong tin, dir liéu dung chung, chuyén nganh dé thyc hién phé duyét va trién
khai phuong 4n bao dam cip do an toan hé thong thong tin. Cai dat phan mém
phong, chong ma doc theo mo hinh quan tri tap trung cho may tinh caa céan bo,
cdng chtc, vién chic truong Mam non Ta Hoc( néu cd).

* Chinh quyén sé: Duy tri, trién khai c6 hiéu qua Hé théng thong tin giai
quyét this tuc hanh chinh linh vyc thudc quan 1y cia Truong Mam non Ta Hoc;
Tiép tuc trién khai thuc hién hiéu qua cac Hé théng dung chung caa huyén nhu:
H¢ thong Cdng thong tin dién tur; He thdng quan 1y van ban va diéu hanh... dam
bao c4c ung dung hoat dong 6n dinh, duoc khai thac thuong xuyén, lién tuc, phuc
vu hiéu qua cho qué trinh lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Phong Gido duc va
bao tao.

* Quy dinh, trach nhiém cua cdc thanh vién:

- Hoan thanh ndi dung cong viéc ding thoi gian quy dinh do BGH, Phong giao
duc, cap trén trién khai. T6 truong, t6 pho phai don d6c nhac nho t6 vién, chiu trach
nhiém trudce ban giam hiéu khi tong hop s6 liéu, kiém tra giam sat to vién ctia minh
khi thyc hién nhiém vu.

- Céc thanh vién phai chiu trach nhiém trudc s6 li€u, ndi dung bao cdo do ca
nhan cung cap va dap ung day du cac yéu cau cia phan mém quan 1y va thuc hién
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cong tac ban tra; phin mém quan 1y va xdy dung ké hoach gido duc trong co s&
GDMN.

-Truong hop khong thuc hi¢n ding, du, kip thoi gian dé nhic nhg nhiéu lin
tir 3-5 lan/ hoc ky sé coi nhw vi pham quy ché chuyén méon.

b) Ho so ciia tré
- H0 so ¢4 nhan tré.
- S theo ddi stre khoe.

- Tap luu san pham cua tré (Thong qua vo tao hinh, lam quen véi toan va
nhirng san pham khéac dugc hoan thanh trong qué trinh hoat dong, phiéu khao sat
danh gia su phat trién cua tré...)

- Sach vo ciia tré phai thue hién dang, da theo yéu cau noi dung.

¢) Poi véi Nhan vién

- S6 hop ca nhan ciia Nhan vién (Hop hoi dong; Cong doan; va cac cudc
hop dugc tri¢u tap)

- Nhan vién bao vé ¢ s theo ddi tai san, dd ding d6 choi ctia nha trudng,

- Nhan vién hanh chinh: S6 theo ddi cong van di dén, luu trit cac loai hd so
cua nha truong, cac cong van theo quy dinh

- Nhan vién Ké toan: C6 du cac loai Hb so cua ké toan theo quy dinh

3. T6 chirc hoat dong chim soc, vé sinh, gido duc tré

a) Cham soc, vé sinh

- Pam bao an toan tuyét ddi tinh mang tré. Pé xay ra tai nan d6i véi hoc
sinh khong hoan thanh nhi¢m vu.

- Gido duc tré vé sinh sach s€, an mac gon gang, phu hop theo mua.

- Quét don phong nhom 16p, san truong sach s€ hang ngay.

- Quét don mang nhén, lau rira d6 ding, d6 choi hang tuan vao budi chiéu thi 5.

- P6i v6i 16p o6 an trua khi phu huynh mang com dén cho tré gido vién
phai kiém tra xem c6 dam bao khong.

- Can do, theo ddi biéu dd tré theo quy vao ngay 25, can do theo ddi tré suy
dinh dudng vao ngay 25 hang thang.

b) Giao duc tré

- Céc d6 dung day hoc phai duoc chuan bj trude khi vao tiét day do dung,
dung cu, hoc li¢u cua co6 va tré trude gio 1€n 16p.T6 chire cac hoat dong trong
ngay theo dung ké hoach.Thuc hién vi¢c danh gia tré, danh gid cudi chu dé day
dua, kip thoi. San pham cua tré phai dugc trung bay, hét chu dé dugc luu trong
ho so cua tung tré.

- Cudi mdi linh vuc hoat dong nén cé phan rat kinh nghiém dé giup cho
lan soan va Ién 16p ti€p theo dat két qua tot hon.
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- Chuan bi chu déo trude khi 1én 16p: Gido an (khdng ding gido dn cii), 6
dung day hoc, ...

- Pén 16p dung gio, khong dén muodn vé sém, khong lam viéc riéng, khong
dé tré ty choi, khong bo 1p ra ngoai.

- Mic trang phuc cong s& lich sy, dau toc gon gang, di giay hodc dép co quai
hau. Trang phuc phai pht hop vdi tinh chét cong viée, dic thu cua Nganh va thuan
phong, my tyc cua dan toc (quan, 4o kin déo, vay dai qua dau g01 khong x€ ta qua
cao, khong duoc mic quan bo bo sat). Mong tay phai cat ngan dé dam bao cho viéc
cham soc tré.

- Tu thé, tac phong, cur chi nghiém tuc; thai do niém nd, hoa nhi, khiém
tén, 18 phép, ton trong nguoi giao tiép; st dung ngdn nglt chuan muc, rd rang,
mach lac.

- Phai deo hoac cai thé tén, phu hi€u, chirc danh dung quy dinh.

- Khong lam viéc riéng, gay mat trat tu trong gio' lam viéc. Khong hut thude 14 tai
co quan, phong 1am viéc; khong sir dung d6 udng c6 con trude va trong gior lam viéc,
gi0 nghi trua cac ngay lam vi¢c. Khong deo tai nghe, mo nhac, nghe nhac, choi dién tir
va céc thiét bi gidi tri ca nhan trong gio lam viéc. Giit gin v¢ sinh noi cong s& va not
lam viéc.

- Chiu trich nhiém cham séc va quan 1y tré, diém danh hoc sinh vang ghi
vao sO theo doi.

- Hoan thanh chuong trinh ding thoi gian quy dinh.Viéc bu dap chuong trinh
phai dugc thuc hién kip thoi va khong day chay, 1én 16p phai cé du d6 dung.

+ Thuc hién danh gia tré theo ding quy dinh.

c. Cong tac chi nhiém cua gidao vién

- Gido vién c0 y thuc to chire, quan 1y gido duc tré, ¢6 ¥ thirc xay dung tap thé
tro thanh 16p tién tién xuat sac.

- Thuong xuyén phdi hop véi phy huynh hoc sinh t6 chtic cac budi hop phu
huynh, tham gia dinh hoc sinh it nhat mdi nim méot 1an/1 hoc sinh. Tuyén truyén phu
huynh cac cép, cac nganh cting tham gia chdm soc, gido duc tré.

- C6 y thire duy tri §T s6 hoc sinh va tao moi diéu kién dé hoc sinh ¢6 hoan canh
kho khan tham gia hoc déu, khong ¢6 hoc sinh bo hoc.
d. Quy dinh thoi gian biéu
7 T7h6ng tu sd 51/2020/TT—BGDBT ngay 31/12/2020 cua Bo GDDT vé sira
doi, bo sung mét s6 ndi dung Chuong trinh GDMN (Xem phan ché d6 sinh hoat
mot ngay cho tré).

- Nha tré: Thoi gign td chirc mot hoat dong Choi - Tap (hoat dong hoc cé
chu dich) khong thay doi (tr 15-20 phut).

- Bdi véi tré miu gido (Hoat dong hoc)
+ 30-33 phut d6i voi tré 3 tudi (Lop don);
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+ 30-35 phut d6i voi tré 4 tudi (Lop don);

+35-40 phut ddi véi tré 5 tudi (Lép don);

+ 30-33 phut d6i véi tré 3+ 4 tudi( Ghép hai do tudi);

+ 30 - 35 phut ddi véi tré 4+5 tudi (Ghép hai do tudi);
+30-35 phit d6i v6i tré 3+4+5 tudi (16p ghép ba do tudi);
- Thoi gian hoat dgng ngoai troi nhu gio hoat dong chung
+15-20 phat dbi v6i nha tré;

+ 30-33 phut d6i véi tré 3 tudi (Lop don)

+30-35 phut dbi véi tré 4 tudi (Lép don)

+ 35-40 phat doi véi tré 5 tudi (Lép don)

+ 30-33 phut d6i voi tré 3+ 4 tudi( Ghép hai do tudi)

+ 30 - 35 phut ddi véi tré 4+5 tudi (Ghép hai do tudi)

+ 30-35 phat dbi voi tré 3+4+5 tudi( 16p ghép ba do tudi)
* Hoat dong goc

+Nha tré : 25 - 30 phat.

+ MG 3T: 40 - 43 phit.

+MG 4T: 40 - 45 ph(t.

+ MG 5T: 45 - 50 phat.

+ MG Ghép 3+4+5 T: 40 - 45 phut.

+ MG Ghép 3+4T: 40- 45 phdt.

+ MG ghép 4+5T: 45-50 phut.

Picu 8: D gio, thao giang, thi gido vién giéi cap truwong, lam do dung
do choi

1. Dy gio dot xuat: Mdi gido vién 1->2 lan/nam

- T6 truong va T phéd du gio: 01-> 02 tiét day hodc kiém tra gido 4n,
HSSS, Hoat dong cham soc tré /gido vién/nam.

- San pham trung bay tai 16p: (Nhat tri ddi vé6i 16p chat, hoc sinh déng giao
vién co thé khong treo san pham tai 16p ma dung trong tai san pham cia tré néu
kiém tra c6 dua ra day du).

- Hiéu trudong, Pho Hiéu trudng: du it nhat 2->4 tiét day/gido vién/nam.
- Sau khi dur gi¢ phai trao ddi, rat kinh nghiém va danh gia gio day.
2. Kiém tra ndi bd
- Thyec hién theo ké hoach kiém tra ngi bo ctia nha truong nam hoc 2024-2025
3. Thao giang
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- Mbi Gio vién tham gia thao giang t6 chirc cac hoat dong chim séc gido
duc tré do Ban giam hi¢u quy dinh.

- Cham hd so s6 sach va d6 dung dd choi mdi dot do BGH quy dinh.
4. Cac hdi thi khac
Thuc hién theo ké hoach ctia timg hoi thi ma trudng, nganh phat dong.
Picu 9: P& tai Sang kién (Bao cao kinh nghiém)

1. M&i ngudi déu phai luén ludn duc rat kinh nghiém dé khong ngimg nang
cao hi¢u qua giang day va cong tac.

2. CBQL, Gi4o vién, NV ding ky Chién si thi dua cap huyén, cap tinh Cac dé
tai nghién ctru khoa hoc su pham g dung, sang kién hoac dé tai phai duoc ding ky
v6i t6, Ban Giam hiéu vao thang 9 hang nam va dugc thyc hién sudt ndm hoc. (Sang
kién khong sao chép, xin cia nguoi khdc néu bi phdt hién sé bi loai ngay tai nha
truong).

3. Panh gia sang kién, dé tai, bao cdo sang kién phai theo diing hudng dan
cua S¢ khoa hoc cong nghé va nop dung thot gian quy dinh.

4. Nhimg sang kién, dé tai phu hop, c6 hiéu qua va c6 kha niang phat trién,
ap dung duogc rong rai nha truong s€ c6 nhitng hinh thirc khen thudng thich hop.

Piéu 10: Ky luat lao dong

1. Thyc hién nghiém tac cac quy dinh vé quan ly lao dong, khong di mudn,
vé sém. Thuc hién day ding ké hoach khong ty y doi bai khi da duyét.

2. Trong cac ngay 18, cac hoat dong tap thé toan truong can bd gido vién
phai c6 mat trudc thoi diém bat dau hoat dong 30 phut.

3. Can b9, giao vién nghi 1 budi phai truc tiép xin phép Hiéu truong, bao

céo cac Pho hiéu trudng, néu xin dén mudn phai bao cao Hiéu truong (néu cé Iy
do chinh dang).

4. Can b, gido vién di cong tac; Nghi 6m, nghi viéc ca nhan dai ngay khi dén
bao cao Hiéu truong phai ban giao cong viée, hd so lién quan vé Pho hiéu truong
phu trach chuyén mon,T6 chuyén mon dé phan cong ngudi khac thay thé. Can bo
gido vién nghi cong tac dé di hop, di chuyén dé, di cong tac dot xuat theo quyét dinh
ctua Hi¢u truong. Can b giao vién phai tuong trg chuyén moén theo quy dinh.

5. Thyc hién chuyén mén theo chuong trinh va ké hoach, cham soc gido
duc tré em theo lra tu6i; Poan két phdi hop tot voi dong nghiép cung di€ém
truong dé€ thuc hién tot cong tac cham soc gido duc tré.

6. Tich cyc tham gia cac hoat dong cua T6 chuyén mon va nha truong, thuc
hién ding quy ché chuyén mén va chap hanh ndi quy cta nha trudng; Tich cuc
du gio dong nghiép dé nang cao trinh d6 chuyén moén, nghi€p vu su pham, tich
cuc tham gia phong trao lam d6 dung day hoc va viét sang kién kinh nghiém;
dam bao c6 dit hd so gido vién, gido an theo yéu cau.

7. Bao v¢ an toan tuy¢t dbi tinh mang tré em.
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8. Guong mau, yéu thuong, ton trong va doi s cong bang voi tré; Cam
gido vién c¢6 hanh vi: Xam pham than thé, xiuc pham danh dy nhan pham cua tré.

9. Tim hi€u va nam viing cac tré trong 16p phu trach vé moi mat dé cé bién
phap t6 chirc cham soc, gido duc sat doi tuong, nham thiic day su tién b cua ca 16p.

10. Cha dong phdi hop véi gia dinh tré trong viéc cham soc gido duc va
tuyén truyén pho bién kién thirc nudi day tré theo khoa hoc cho cac bac cha me.

11. Rén luyén dao dtic; hoc tap van hoa; boi dudng chuyén moén, nghiép vu dé
nang cao chat lugng cham soc gido duc; Hanh vi, ngébn nglt tmg xtr cia gido vién
phai mau muc, cé tac dung gido duc doi vai tré em; Trang phuc ciia gido vién phai
chinh t€, dam bdo thuc hién tot cac hoat dong cham soc gido duc tré em.

12. Poan két, gitip d& dong nghiép trong cong tac, tich cuc tham gia hoat
dong cia Cong doan va cac hoat dong khac trong Nha truong.

13. Quan Iy tai san nhom 10p: Yéu cau bao quan tét tai san néu mét hoac hong hoc
qua nhi€u theo khau hao gia 50 % thi GV d6 phai mua dén va ha 1 bac thi dua theo ky.

14. Thuc hién cac quyét dinh cua Hi¢u trudng, chiu su kiém tra cta to
truong, t6 pho; Hiéu truong, Pho hi¢u truong va cac cap quan li gido duc.
Thudng ki bao cdo hodc dot xuat (néu cd) tinh hinh cua 16p minh phuy trach voi
Hi¢u truong, Pho Hi¢u trudng (Kh1 Hi¢u truong uy quyen) Lam tot cong tac

tham muu, giup Hiéu truong dé ra cac bién phap nham két hop tot giita Nha
truong - Gia dinh - Xa hoi trong viéc cham soc, gido duc tré.

15.Thuc hién cac quy dinh khac cia phép luat.

Picu 11: Quy dinh vé danh gia, xép loai can bd gido vién, nhén vién
(danh gid c¢éng chirc, ddnh gid xép loai chudn nghé nghiép GV mam non chudn
Hiéu truong, pho hiéu truong).

Can ctr vao Thong tu s6 25/2018/TT-BGDDT ngay 08 thang 10 nam 2018
cua B0 truéng B6 Giao duc Vé‘l‘DE‘lO tao v€ danh gid Chuan hiéu truong, Phé hi¢u
trudng trong co sé gido duc mam non.

Cin ctr vao Thong tu sd 26/2018/TT- BGDDT ngay 08 thang 10 ndm 2018

cua Bo truong B Giao duc va Dao tao vé danh gia Chuan nghé nghiép gido
vién mam non.

Cong van sb 5568/ BGDDT-NGCBQLGD ngay 06 thang 12 nim 2018 cua
B6 Gido dyc va bao tao vé danh gia Chuan hiéu trudng, Pho hiéu truong, Cong
van sb 5569/BGDDT- NGCBQLGD ngay 06 thang 12 nam 2018 vé danh gia
Chuan gido vién mam non.

Can ctr Nghi dinh s6 90/ND — CP ngay 20 /8/2019 cta Chinh Phii vé ddnh
gia va phéan loai can bg, cong chure, vién chirc;

Céan ctr Quyét dinh s6 36/2017/QD-UBND ngay 01/11/2017 cta Uy ban
nhén dan tinh v€ viéc ban hanh Quy ché Thi dua, khen thudng tinh Son La;

Dieu 12: To chirc danh gia, xép loai can b, gido vién
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- Cén b gido vién can cr vao mau phiéu ty danh gid xép loai dé tu danh
gia xép loai vi¢c thuc hién nhi¢m vu cua minh.

- To chuyén moén can ctr vao viéc tu danh gia va tu xép loai cua gido vién.
Trén co s6 két qua kiém tra danh gia hang thang qué trinh thyc hién nhiém vy
ciia moi dong chi dé c6 nang 1€n, gitr nguyén hodc ha xuong viée tu xép loai cua
can bo gido vien.T6 thong nhat va béo cdo Hi¢u truong két qua danh gia xep
loai. Sau khi thong nhat véi Pho Hiéu trudng va t6 chuyén mén, quyét dinh cubi
cung vé danh gia xép loai gido vién thudc vé Hiéu trudng.

- Viéc xét cac danh hiéu thi dua tap thé cac td, cic ca nhan phai duoc dang ky
vao dau nam hoc hang nam theo hudng dan cta Hiéu truong Trudng Mam non Ta
Hoc. Quyet dinh dé nghi cac danh hi€u thi dua hang ndm cho cac tap thé, ca nhan
thudc vé Hoi dong thi dua khen thudng ctia truong xem xét, quyét dinh.

- Viéc danh gia xép loai To truong chuyén mén ciling thuc hién theo hudng
dan trén.Tuy nhién két qua cuoi cung do Hi€u truéng quyét dinh, trén co s¢ xem
x¢€t viéc thyc hién nhiém vu dugc giao.

- D061 véi cac dong chi 1a Trudng, Pho cac t6 chic doan thé viée thuc hi¢n
viéc danh gia xép loai theo quy dinh cua cac t6 chirc doan theé.

- Pbi voi cac dong chi 1a can bo, nhan vién khdng tham gia cong tac giéo
duc tré, viéc danh gia xép loai can ctr theo hoan thanh nhiém vu duogc giao.

- Dbi voi cac dong chi can bo quan 1y 13 Hiéu truong, Pho hiéu truong Hudng
dan d4nh gia hiéu truong truong mam non theo Cin cr vao Thong tu sb
25/2018/TT-BGDDT ngay 08 thang 10 nam 2018 ctia Bo truong Bo Gido duc
va Dao tao vé danh gia Chuin hiéu trudng, Pho hiéu trudng trong co sé gido
duc mam non

Picu 13: Mot s6 yéu cau, bién phap va hinh thirc xir Iy ciia chuyén mén
nha truwong

_ Yéu cau CBVG thyc hién nghiém tic quy dinh ctia chuyén mén nha truong
de ra.

V& gido an: yéu cau thuc hién dung yéu ciu cta chuyén mon nha truong da
dé ra, néu khong thuc hién ding BGH nha truong yéu cau soan lai tir dau, lan 1
nhic nho, 1an 2 1ap bién ban dé& nghi nha truong xir 1y. Phai ding tai 1én cac
phan mém theo diing quy dinh cia chuyén mén, ding thoi gian, dung thé thirc,
néu chua duoc duyét phai lam lai.

+ Néu thiéu gido an: Chua c6 trudc 3 ngay, chua dénh gia tré cudi ngay ha
thi dua trong thang lap bién ban dé nghi nha truong xu ly. Khong chap nhén ly do
gido vién 1en 16p day ma khong co ho so, s6 sach, hodc quén hd so sd sach ¢ nha.
Kiém tra trén may tinh khong soan. Néu in ra phai co trudc 3 ngay.

+ D06 dung: Thyc hién nghiém tic 6 di do ding, do choi thyc hién trong
ngay (Hb chung, cac goc, v¢ sinh cho tré). Néu khong c6 du d6 dung thyc hién
trong ngay lan 1 ha thi dua trong thang lap bién ban dé nghi nha truong xu ly,
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lan 2 1ap bién ban gui ra chuyén mon phong. Nop dd dung do choi mudn, yéu
cau lam lai va 1am thém 3 d6 dung dung yéu cau quy dinh.

+ Giang day: Day dung theo ké hoach, noi dung bai da soan, cac dé muc
yéu cdu 1am theo hudng din cua phong cua truong da quy dinh. Néu kiém tra
khong thyc hién ding ha 1 béac thi dua trong thang, khong du tiét do, 1ap bién
ban dé nghi nha trudong Xxir 1y.

+ Hb so s6 sach: Cap nhat day dii cac muc theo quy dinh cta s sach dé ra.
Nop dung thoi gian quy dinh, khi da ndp gido an phai co6 bai soan trudc 3 ngay,
néu chua cé trude 3 ngay, sd sach cap nhat thiéu muc ha 1 bac thi dua trong dot
lap bién ban dé nghi nha trudng st 1y. (Khong soan dé ngdy, di soan phai soan
hét ngay dé BGH ky duyét).

Sach vo cua tré thyc hién ddy du theo chu dé (Bo trong bai cua tré) ha 1
bac thi dua trong dot 1ap bién ban dé€ nghi nha truong st 1y.

* Luu y: Néu vi phe,}m cac muc trén 1an thtr 2 ha 1 bac thi dua trong 1 k}‘l‘,
riéng gido an vi pham thi€u gido an, ha thi dua 1 bac trong ndm, lp bién ban dé
nghi Phong Giao duc xur 1y.

+ Sinh hoat chyén mén: Yéu cau 2 t6 truong thuc hién nghiém tic va nim bt
duoc cac thanh vién trong t6 xem d/c ndo yéu vé mat nao dé giup d dong chi do
cung tién bo.

+ X4y dung chuyén dé cho Giéo vién kha gioi day trudc, sau d6 phan cong
lan luot tat ca cac d/c déu phai day. Sau tiét day & t0, t6 truong rat kinh nghiém,
nghiém tic dua ra mit yéu va ton tai dé d/c d6 rat kinh nghiém va khac phuc
cho day chuyén dé tai truong. Néu d/c nao chi day véi hinh thire chong ddi, dé
cho ¢6 day dan dén két qua khong cao thi t6 truong va d/c d6 phai chiu trach
nhiém trudc nha truong d/c d6 lan sau lai phan day tiép dén khi c6 két qua tot
(xét theo trdch nhiém thudc vé ai, tiy theo mirc dé dé ha thi dua cia 16 truéng
va d/c do).

Moi khic mic trong t6 yéu cdu t6 trudng bao cdo bang van ban giai trinh
guri 1én BGH nha truong giai quyeét.

+ Quan 1y tai san nhom 16p: Yéu ciu bao quan tdt tai san néu mat thi GV
do6 phai mua dén ha 1 bac thi dua theo ky.

+ Cong tac chuyén doi sb:

+ Vé hé so sé sdch: Yéu cau phai st dung hd so bang cong nghé thong tin:
SO sach nha truong; To chuyén mon; Nhom 16p; Gido &n c& nhén; Ho so quan ly
giao vién, tré em; HO so quan Iy chuyén mon (46 so ban tru; ho so pho cdp; ho so
theo doi chat lwong CS-ND-GD). Cap nhat thuong xuyén theo lich quy dinh, cudi
tuan phai day 1én phan mém Office 365.

+ Stk dung cdc phin mém

Truong Mam non Ta Hoc chi dao cac Can bod quan ly, gido vién, nhan vién
s dung phan mém trong cong tac cham so6c nudi dudng gido duc nhu sau: Phan
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mém ban tri; Phin mém quan 1y truong mam non; Phan mém tiéng Anh(néu
c0); Pham mém pho cap giao duc; Co s¢ dir liéu nganh.

+ S dung phong hoc Kidsmart va phong hoc Steam

Piém trudng trung tam Truong Mam non Ta Hoc chi dao cac Can bd quan
ly, giao V|en nhan vién to chtrc phong Kidsmart (néu ¢6) nham thuc hién k¥ ning
cong nghé s6 cho tré mam non.

- Pbi v6i diém trung tam trudong duogc chon thi diém thuc hién giao duc
Steam phai tan dung t61 da vé moi truong, khong gian va thoi gian dé t6 chuc
cac hoat dong Steam cho tré.

- P6i v6i cac diém trudng khu 18: Trén co sd d6i ngii CBQL va GVMN
duoc tham gia tp huan vé gido duc Steam cin ctr vao diéu kién thyc tién cua
don vi (phong hoc, thiét bi, méi truong) d€ lua chon céc hoat dong gido duc co
thé ap dung phuong phap giao duc Steam, tao co hdi cho tré mam non dugc tiép
can phuong phép gido duc tién tién, cong nghé s6 som nhat co thé.

+ Tham gia cac Hoi nghi/tip hudn truc tuyen trén cdc nén ting cOng
nghé so

Truong Mam non Ta Hoc chi dao cac Can bo quan ly, giao vién, nhan vién,
huéng dan gido vién sur dung hiéu qua phan mém Microsoft Office 365 trong
giang day, tap huén truc tuyén va cac tién ich khac nhim thuc hién sé hoa hd so,
s6 sach trong don vi. Nang cao chét luong thuc hién Chuong trinh GDMN, chat
lugng cham soc, nudi dudng va giao duc tré d6i v&i cap hoc mam non trong viéc
su dung phan mém quan 1y va thuc hién cong tac ban tra; phan mém quan 1y va
xay dung ké hoach gido duc trong co s GDMN.

* Quy dinh, trach nhiém cua cdc thanh vién:

- Hoan thanh ndi dung cong viéc dung thoi gian quy dinh do BGH, Phong gi&o
duc, cap trén trién khai. T6 truéng, t6 phé phai don doc nhic nhé t6 vién, chiu trach
nhiém trudc ban giam hiéu khi tong hop s6 liéu, kiém tra gidm sat to vién ctia minh
khi thue hién nhiém vu.

- Cac thanh vién phai chiu trach nhiém trudc sd liéu, ni dung bao cao do ca
nhan cung cap va dap ung day du cac yéu cau ctia phan mém quan 1y va thuc hién

cong tac ban tra; phdn mém quan 1y va xdy dung ké hoach gido duc trong co s
GDMN.

-Truong hop khong thuc hign diing, dii, kip thoi gian dé nhic nho nhiéu lin
tur 3-5 lan/ hoc ky sé coi nhw vi pham quy ché chuyén mon.
CHUONG IV: TO CHUC THUC HIEN
Piéu 14: Trach nhiém ciia Hi¢u truéng va Phé Hi¢u truéng

Trlen khai dén toan thé can b9, gido vién ndi dung quy dinh trong quy ché
nay, to chuc thuc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cua can
b0, gido vién; kip thoi diéu chinh quy ché nay khi c¢6 van ban huéng dan cua cap
trén dé phu hop véi quy dinh ctia cap trén va diéu kién nha truong.
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Piéu 15: Trach nhiém ciia T truéng chuyén mén
Hudng din dé can bo, gido vién t6 minh phuy trach nghiém tac thuc hién noi
dung da dugc quy dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién cé ndi dung nao
chua phu hop thi kip thoi gop ¥y dé Hicu truong xem xét, quyét dinh di€u chinh, bo
sung. Nghién ctru cac van ban c¢6 lién quan d€ 1am can ctr t6 chic di€u hanh nhiém
vu cua to chuyén mon, can bg, gido vién.

Piéu 16: Trach nhiém ciia can b, gido vién

Can b9, gido vién can 91'1 nhiém vu dugc phan cong nghiém tic thuc hién
ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.

Pi¢u 17: Trach nhiém ciia cic To chirc doan thé

Can cur nhiém vu, phéi hop t6 chure thuc hién Quy ché nay.

Picu 18. Khen thwéng va ky luat

Viéc thuc hién Quy ché nay 1a mot can cir dé tinh diém thi dua va xét
khen thuéng ddi voi can bd, vién chirc, nguoi lao dong. Doi véi cac ca nhan
khong chap hanh Quy ché, tuy theo mtic d6 s& bi xem xét trong viéc danh thi
dua, ddnh gia xép loai vién chirc, ddnh gia chuan nghé nghiép hang nam.

DPiéu 19: Di¢u khoan thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir nam hoc 2024- 2025. Trong qua trinh thyc hién
c6 van dé méi nay sinh chi c6 Hiéu truong méi co quyén diéu chinh Quy ché nay./.
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