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Sb: 77/QCCM- MNHM TP. Nam Dinh, ngay 23 thang 09 nam 2024

HUONG DAN THU'C HIEN QUY CHE CHUYEN MON
TRUONG MAM NON HOA MAI
NAM HQC 2024 — 2025

Thong tu s6 51/TT-BGD DT ngay 31 thang 12 nim 2020 cia BGD dio tao
Thong tu stra d6i, bo sung mot s6 ndi dung ctia Chuong trinh gido duc MN ban hanh
kém theo thong tu s6 17/2009/TT-BGD ngay 25/7/2009 cua Bo trudong Bo Gido duc
va dao tao, da dugc stra d6i, bd sung boi Thong tu s6 28/2016/TT- BGD BT ngay
30/12/2016 cua Bo truong Bo Giao duc va dao tao;

Can ct Piéu 16 truong mam non (Ban hanh kém theo Thong tu s
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao);

Can cir Huéng din s6 676/PGDDT — GDMN ngay 19 thang 9 niam 2024
ctia PGD dao tao - TP Nam Dinh vé huéng din thuc hién quy ché chuyén mon
trong cac co s GDMN.

Can ctr nhiém vu nam hoc 2024 — 2025.

Truong mam non Hoa Mai huéng dan thyc hién hién quy ché chuyén mén
trong truong nhu sau:

I. Cong tac phat trién s6 lwong:

- Huy dong du sb tré ra 16p theo quy dinh tai Diéu 18 truong mam non. Pam
bao dung chi tiéu dugc giao, ty 18 tré di hoc thudng xuyén dat tir 95-98% d6i véi
tré MG, 90-95% doi v&i tré nha tré.

- Phan tach triét dé tré theo lra tudi.

- Duy tri va phat trién s6 nhom tré 24 — 36 thang. (Tl 10-> 20% trd 1én s tré
trong truong 1a tré nha tré).

- Tré nghi hoc ¢ 1y do, gido vién bao cdo BGH va huéng dan cha me tré thu
tuc xin nghi (ngh@ ho/c t'm ngh@ ). HiOu tr-éng x.c nhEn vu h-ing dEn cha
mN trT Ipm thii toc gifi quyOt

I1. Cong tac pho cip gido duc:

- Duy tri va giit vitng chat lugng phd cap GDMN cho tré em 5 tudi; ra soat,
dinh huéng pho cap tré miu gido.



- Huy dong ra 16p tir 42,3% déan sd d6 tudi tré nha tré va 95% dan s6 do tudi
mau gi4o tré 1én (trong d6 100% tré mau gido 5 tudi ) ra 16p.

- T chirc diéu tra, théng k&, nhap dir li¢u chinh xac, dam bao tién d6 béo
céo theo quy dinh. Hb so phd cap du, ding quy dinh, s6 liéu chinh xac

II1. Cong tac dam bao an toan, nudi dudng, cham sdc, giao duc tré.

1. Pam bao an toan.

Thuc hién nghiém tic Thong tu sb 45/2021/TT-BGDDT ngay 31/12/2021;
Thong tur 06/2019/TT-BGDDPT ngay 12/4/2019 cta Bo Gido duc va PBao tao quy
dinh quy tic @ng xur trong co s6¢ GDMN, gido duc phd théng, gido duc thuong
Xuyén; tiép tuc thuc hién Chuyén dé ““Day manh phong chéng bao hanh tré’” vao
nhiém vu thudng xuyén cua cac lép trong nha trudng; chd trong cong tac tu kiém
tra, danh gia cac tiéu chuan vé an toan nham phét hién sém va co bién phap khac
phuc kip thoi cac nguy co gdy mét an toan cho tré; ting cuong cong tac kiém tra,
giam sat, hd tro cac 16p trong nha trudng trong viéc thuc hién cac quy dinh vé bao
dam an toan cho tré, quan tdm giam sét viéc thuc hién két luan kiém tra va xi ly
nghiém theo tham quyén hoidc @& xuat xu 1y theo quy dinh caa phap luat déi voéi
Cac gido vién dé xay ra mat an toan doi vai tré.cac 16p trong nha trudng

Gido vién cac 1op tang cuong viéc quan ly tré moi lic, moi noi, dac biét trong
cac hoat dong ngoai 16p hoc va tré ma1 di hoc. Théng nhét véi cha me tré viéc
dang ky dua don tré tai truong mam non.

Gido vién cac 16p chiu trach nhi€m trudc nha truong va cha me tré viéc dadm
bao an toan tuyét ddi cho tré trong thdi gian tré & tai truong. Moi hanh vi vi pham
danh dy, nhan pham, xAm pham than thé tré em phai chiu trach nhiém truéc phap
luat. Nghiém tac thyc hién cdc vin ban ctia Chinh pha, Bé Gido duc va Pao tao vé
xay dung moéi truong gido duc, truong hoc an toan, phong, chéng tai nan thuong
tich; Thuc hién ché d6 sinh hoat mot ngay, ché d6 an cua tré theo d6 tudi duge qui
dinh trong Chuong trinh gido duc mam non sau stra d6i; Thuc hién tt cac qui
dinh cta nganh, qui ché nuoi day tré va mot s6 noi dung bo sung thyc hién qui ché
chuyén mon theo ché d6 sinh hoat mot ngay tai nha truong.

Gido vién céc 16p xay dung va thyc hién nghiém tic nhi€ém vu cham séc nuoi
dudng gido duc tré theo ché d6 sinh hoat mét ngay, dam bdo an toan cho tré moi
luc, moi noi, cap nhat thong tin kip thoi trong s6 truc ca. Thuc hién sb nhat ky
nhom 16p, thé hién di cac thong tin trao doi, ban giao giira gido vién voi gido vién,
gido vién véi cha me tré. Gido vién, nhan vién ludn ra soat, tham muu BGH nha
truong bd sung di trang thiét bi theo quy dinh ctia Luat phong chay chita chay,
phuong an phong chay chita chay va tham gia tap huan k§ ning phong tranh tai



nan thwong tich, k§ ning so cép ciru ban dau, phong tranh bao hanh, xam hai. ..
dic biét gido duc cho tré em k¥ ning tu bao vé trong cac tinh hudng.

Tiép tuc tham muu cai tao CSVC, gido vién cac 10p sip xép thiét bi, dd dung,
d6 choi khoa hoc, ngan nip; nhiing diém gan noi nguy hiém nhu 6 dién, binh nudc
nong... cong ranh thoat nude phai cé nap ddy kin an toan; cac 16p tuyét d6i khong
chtra nudc trong x0, chau... tai khu vuc v¢ sinh cua tré.

Quan triét nang cao tinh than trach nhiém, dao duc nghé nghiép cua do6i ngii
gido vién, nhan vién; tuyét ddi khong doa nat, bao hanh tré; ddi xur cong b:fmg,
dam bao an toan tuyét dbi vé thé chat va tinh than dbi véi tré.

2. Cham séc surc khoe.

BGH, GV, NV Thuc hién nghiém tic cong tac phong chéng dich, bénh theo
ding quy dinh.

Thuc hién tot cong tac y té truong hoc theo Théng tu sé 13/2016/TTLT-
BYT-BGDDT ngay 12/5/2016 cia Bo Y té va Bo Gido duc va Pao tao vé cong tac
y té truong hoc.

- BGH, GV céc 16p phbi két hop tram y t& phudng kiém tra stc khoe trong
nam hoc theo quy dinh: DPéi véi tré dudi 36 thang tudi: Po chiéu cao, can nang.
Tré tir 36 thang tudi trd 1én: Po chiéu cao, can nang, do huyét ap, nhip tim, thi luc
cua tre.

- Pam bao 100% tré dén truong duogc kiém tra sic khoe va danh gia tinh
trang dinh dudng bang biéu do ting truong ciia TO chitc Y té Thé gidi (can ning
theo tudi, chiéu cao theo tudi va cin ning theo chiéu cao (tré 01 dén 60 thang)
hoic BMI theo tudi (tré 61 dén 78 thang). Tré dudi 24 thang tudi, do chiéu cao,
can ning, ghi biéu do ting truong mdi thang 1 lan. Tré tir 24 thang trd 1én, do
chiéu cao, can ning, ghi biéu d6 tang truong mdi quy 1 1an. Riéng tré tir 60 thang
tudi trd 1én theo ddi chi sd khoi co thé (BMI). (Téng hop két qud theo déi sirc
khée ciia tré & nha tré, mdu gido trong sé theo déi chat lwong trwong, nhém 16p
theo quy dinh).

Str dung so stic khoe va biéu dd trong sudt qué trinh hoc tai trudng dé theo
ddi qua trinh phét trién cua tré. Lich can do cho tré vao 1 ngay cb dinh cia cubi
cac thang/quy dé dam bao moi tré déu duogc du thang/quy.

- Kiém tra strc khoe tré em toi thiéu 01 1an trong 01 nam hoc.

- Pong chi gido vién kiém nhiém Phu trach y té trudng hoc phéi hop chit ché
v6oi gido vién, nhan vién nudi dudng trong truong thuc hién cac bién phéap can
thiép voi tré suy dinh dudng thé nhe can, thap coi, gdy com, thira can, béo phi va
tré khuyét tat hoc hoa nhap, quan ly hd so theo dbi stre khoe cua tré tai lop. Giam
ti 18 tré SDD tir 0,5-1% so v&i dau nam hoc va gidam ti 1€ tré béo phi.
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- Céc 16p ludn ra soat dam bao mdi tré co ca, coc, bat, thia, khin mat co ki
hiéu riéng dam bao tiéu chuan. Hang ngdy, giit khin mit bang xa phong va nudc
sach, phoi néng; ludc khan 1 1an/tuan, vé sinh d6 dung, dd choi cua tré tdi thiéu 1
lan/tuan d6i v6i mau gido, vé sinh hang ngay ddi véi nha tré. Mdi ngay quét va lau
nha it nhit 3 1an (trudc gio don tré, sau 2 bita an), hang tuan to chic téng vé sinh
toan by phong hoc: Lau cura 30, quét mang nhén, phoi chan chiéu...

Cac 16p to chuc gidc nga cho tré trai phan ngt, chiéu, gbi (ddi voi mua he),
chin, dém, gbi... (mua dong); phong ngii dam bao vé sinh, thoang mat vé mua hé,
am vé mua dong. Khong cho tré nam trén chiéu trai truc tiép trén nén nha. Gido
vién truc, theo doi, ddm bdo an toan cho tré trong gid ngu.

Gi4o vién khong nhan tré bi bénh dich, bénh 1y nhiém (séi, thuy dau, dau
mét do, quai bi...); tré bi s6t cao hodc co biéu hién bat thuong, can giao lai cho gia
dinh chiam soc, dé nghi gia dinh kip thoi dua tré dén cac co so y té dé kham bénh.
Trong qua trinh tré hoc tai nhom, 16p néu tré c6 bicu hién bat thuong vé sirc khoe,
gido vién can théng bao ngay Ban giam hiéu, phu trach y té nha trudong va phu
huynh hoc sinh.

Truong hop tré 6m thong thudng, néu phu huynh c6 gui kém theo thude thi
chi nhén céc loai thudc thong thuong theo quy dinh, yéu cau hudng dan cu thé,
day du vé lidu lugng va thoi gian str dung; yéu cau phu huynh ky cam két viéc gui
thudc va chiu trach nhiém vé strc khoe cua tré. Moi dién bién strc khoe cua tré can
ghi chép trong nhéat ky, bao céo 1anh dao nha truong.

3. Cbng tac nubi duwong:

a. Thure hién nguyén tic quan ly nudi dudng

* Pam bao vé sinh an toan thwe pham

Hi¢u truéng nha truong, chiu trach nhiém trude cha me tré va co quan quan
1y nha nude vé viée ky két hop dong cung tng thuc pham, sir dung thuc pham tai
don vi. Tuan tha cac qui dinh vé kiém thuc 3 bude, vé sinh ATTP cua co quan y
té, co quan quan Iy trén dia ban va luu y nhitng van dé sau:

* Pdi v6i don vi true tiép san xudt, ché bién thuc phém can kiém tra:

- Gidy dang ky kinh doanh (dung tén Ho kinh doanh/cong ty, dia diém va
kinh doanh dtng nganh nghé diang ky).

- B6i véi co s& san xuat, so ché thuc pham: Gidy chimg nhan VietGAP; gidy
chting nhan du co so du diéu kién an toan thuc pham hodc Ban cam két san xuat,
kinh doanh thuc phdm ndéng 1am thiy san an toan.

- Béi voi thyc pham bao goi san: Co gidy chimg nhan co s du diéu kién an
toan thyc pham; Ban ty cong bd san pham hoic ban cong bd san pham; Ban cam
két dam bao an toan thuc pham.



- DBéi voi co s truc tiép giét mo thit: Co gidy chimg nhan vé sinh thi y hoic
Ban cam két san xuét, kinh doanh thuc pham néng 1am thiy san an toan, Gidy
chtng nhan kiém dich dong vat (néu ngudn thuc pham dugc nhdp tir ngoai tinh
hoic tir viing duoc cong bd co dich trong tinh).

* P6i voi don vi thu mua thue pham dé cung cap:

- Co day du tu cach phap nhan ding ky kinh doanh dugc phép kinh doanh
linh vuc vé thuc pham dang cung cap;

- C6 hop dong mua ban thuc phim véi co sd san xuat, kinh doanh thue pham
va co sO giét md; C6 ban cam két dam bao vé sinh ATTP/ Ban cam két san xuit,
kinh doanh thyc pham nong 1am thuy san an toan; Gidy chirng nhan co so du diéu
kién vé sinh ATTP;

- Yéu cdu céc co sé san xuit kinh doanh thuc phiam, co sé giét mo phai c6
day du hd so phép 1y theo dung quy dinh.

* Ho so, hop dong cung ung thuc pham cho co s& gido duc mam non luu tai
co 50, gom:

- Hop d6ng cung tmg thuc pham duoc ky két gitta 2 bén (lwu ¥ dén noi dung,
hiéu lyc hop dong va cé day du chit ky, dong dau giita 2 bén)

- Gidy to hop phép cta don vi cung tmg thyc pham theo qui dinh (Gidy phép
dang ky kinh doanh, gidy chimg nhan co s& du diéu kién VSATTP) photo c6
ching thuc;

- Danh muc thyc pham s& cung tng, don gia, s6 lugng, chat luong va cac
hoa don, ching tir nhap ngudn thuc pham hang ngay.

- Ngoai ra, khi tiép nhan thuc pham bao géi san can kiém tra bao bi, nhan
méc c6 ghi day du thong tin noi san xuat va han sir dung.

* Qudn ly ho so nuoi an, cong tdac so ché, ché bién thuc pham, chia an tai bép

- Xay dung thuc don theo mua va cong khai thyc don theo quy dinh.

- Thyc hién dang qui dinh vé hd so, qui trinh, nguyén tic quan 1y nudi
dudng. Nghiém cAm vi pham khau phan in cta tré dudi moi hinh thirc. Cong khai
cac khoan thu, thanh toan, thuc don, thyc pham, don gia hang ngay.

Str dung phan mém quéan 1y nudi dudng thuc hién du cac loai sd sach nudi
dudng theo quy dinh. S6 tinh khau phan an mdi ngay in riéng 1 trang, c6 chir ky
cac thanh phan day du va cubi thang dong thanh quyén, co di dau giap lai.

Cap nhat day du chimg tir tién an cta tré hang ngdy theo thuc té giao nhan
thiuc pham. Thanh quyét toan tién an cua tré co thé theo tuan hodc theo thang.
Cudi thang quyét toan tién an trong thang. Cac khoan thu phai vao s thu, c6 bién
lai theo quy dinh.



* Giao nhan thwe phim hang ngay (buwéc 1 trong kiém thuc 3 budérc):
Giao nhan truc tiép gdm ca hang kho va hang twoi séng nhan trong ngay; ghi rd
thoi gian nhan 1an 1, 1an 2 (néu co), du cac thanh phan, chir ky theo quy dinh tai s6
kiém thyuc ba budc.

* Quan ly kho: Tha kho chiu trach nhiém quan 1y thuc pham trong kho, ¢
s6 theo ddi xuit, nhap kho, cudi thang kiém keé. Nhép lvong thuc, thuc phém du
trit trong kho phai phii hop véi thoi gian bao quan dé dam bao chat luong thuc
pham. Xuét thuc phdm kho phai c¢6 phiéu xuit kho, ky duyét ciia Ban giam hiéu,
ké toan.

* Ché bién thwe phim va chia dn: Ché bién ding thuc don, du dinh luong
xuét dn hang ngdy cua tré. Nha truong co sb luong hoc sinh < 200 chau khong
thira thiéu qua 03 xuat an/ngay; Thyuc pham tuoi séng giao nhéan thira so véi dinh
muc trong ngdy phai tra lai noi cung tng, tuyét doi khéng dugc dé luu lai nha
truong.

* Luwu mau thirc n: Thyc hién quy trinh luu, thoi gian va ché do bao quan
trong tu lanh theo dung quy dinh.

T6 chuic an trua cho CBGVNV: Co di s6 sach quan 1y adn cong khai, minh
bach, thanh quyét toan vao cudi thang. Thuc pham luu kho c6 bao quan riéng. To
chtrc an trua cua giao vién theo ca truc phu hop.

* Qudn ly céng tic t6 chivc nudi an tai nhém , lop

Nha truong duy tri, nng cao ti 1€ tré dn ban tr.

Ban giam hiéu nha truong, thuong xuyén giam sat, kiém tra dot xuat cong tac
t6 chirc an cho tré cla gido vién tai cac nhém/16p, dam bao thuc hién nghi€ém tuc
quy trinh trude, trong va sau an cho tré; yéu cau gido vién mac ding trang phuc
khi t6 chuc an, ké Xép ban an dang dac thu do tudi. Pam bao du ban, ghé an, yém
an cho tré. Noi n cua tré dam bao sach s&, thong thoang, rong rii; ban ghé duoc
sap xép hop 1y dé co gido dé dang quan sat, giup d& tré trong khi an. Pam bao du
d6 dung hop vé sinh, an toan cho tré sir dung trong khi an.

b. Pam bio chit hrong bira in

Xay dung thuc don theo mua, tinh khau phan an cho tré & cac do tudi dap
mg nhu cau dinh dudng theo quy dinh tai Thong tu s6 28/2016/TT-BGDDT ngay
30/12/2016 cua Bo Gido duc va Pao tao vé viéc stra doi, bd sung mot s6 noi dung

ctia Chuong trinh gido duc mam non.

- Thuc don: Nghiém tac thyc hién thuc don ri€ng cua tung lra tudi nha tré,
mau gido. Pam bao du dinh luong luong thyc, thyc pham cho tré. Chu trong so
ché, ché bién thic an phu hop véi timg lta tudi, phdi hop moén an khoa hoc, hop
ly.


https://vanban.luatminhkhue.vn/searchindoc?q=17/2009/TT-BGD%C4%90T

* Yéu cdu toi thiéu: Bira chinh dap ung cic tiéu chuan sau: c6 7->10 loai
thuc phém, bao gém cac mon: com; moén Man; moén canh; rau, cu, qua xao/lude,
hép...

- Nha tré: Cung cip 600-651 Kcal/tré/ngay tai truong mam non, t6 chirc
dam bao 2 bita chinh, 1 bira phu (bita chinh budi trua cung cip 30%-35%, bita
chinh budi chiéu 25%-30%, bira phu cung cip 5%-10% ning luong ca ngay); ti 18
cac chat cung cap niang luong dugc duy tri & muc: P:13-20% (Ty I1é gitta dam
déng vat/dam tong sé khuyén nghi dat 60%); L: 30-40% (Ty Ié chdt béo dong vit
va chdt béo thuc vat khuyén nghi dat 70% va 30%); G: 47-50%; Dam bao tdi uu
céc vitamin va chat khoang nhu: C, A, B, sat, kém, iod. ..

Bita an budi chiéu cung cip tir 25%- 30% ning lugng ca ngdy, trong 1 tun
c6 thé cho tré thay thé 2->3 bira chinh budi chiéu cho tré nha tré bang chao hoic
bun, pho... dam bao du cac nhom thyc pham: chat dam, chit béo, chat bot duong,
vitamin...

- MAu gido: Cung cap 615-726 Kcal/tré/ngay tai truong mam non, to chic
t6i thiéu 1 bita chinh, 1 bita phu (bita chinh budi trua cung cap 30%-35%, bira phu
cung cap 15%-25%); ti 18 cac chét cung cap ning luong dugc duy tri & murc: P:13-
20% (Ty Ié giita dam déng vit/dam tong sé khuyén nghi dat 60%); L: 25-35% (Ty
1é chat béo dong vdt va chdt béo thure vit khuyén nghi dat 70% va 30%); G: 52-
60%. Ty 1é Ca, B1 trong thyc don bita dn cia tré can d6i: (Nhu cau Ca ddi véi tré
1-3tudi: 350mg/ngay/tré; MG 4-6 tudi: 420mg/ngay/tré; Nhu cau B1 d6i voi tré 1-
3 tudi: 0,41 mg/ngay/tré; MG 4-6 tudi: 0,52mg/ngay/tré) tai truong mam non.

Pam bao du nude udng 1a nudc dun sbi dé ngudi cho tré ubng, hop vé sinh,
phu hop véi thoi tiét cho tré.

4. Cong tac giao duc:

CBGV thuc hién ding chuong trinh, ndi dung, phuong phap cua tung hoat
doéng d6i véi ting d6 tudi theo quy dinh ctia chuwong trinh gido duc mam non do
B0o Giao duc & Dao tao ban hanh.

Thuc hién t6t cha dé “Po6i méi sang tao, nang cao chat luong, doan két ky
cuong” va cac chuyén dé trong tim trong nam hoc.

CBGV chu dong sang tao trong trién khai thuc hién nhiém vu GDMN phu
hop voi diéu kién nha truong. D6i moi, sang tao trong viée to chire cac hoat dong
cham soc gido duc tré. To chiic tot cac ngay hoi ngay 18, cac hoat dong thuc hanh,
trai nghiém cho tré.

Tiép can, Ap dung phuong phap gido duc tién tién cua cac nudc nhu STEM,
STEAM d¢é nang cao chét luong cham séc, gido duc.



Gido vién nghién ctu thiét ké, t6 chic cac hoat dong phong phu, da dang,
linh hoat dwa trén kinh nghiém cua tré, mirc d6 kién thirc, k§ niang ting dan theo
d6 tudi va co tinh ung dung cao vao thuc tidn cudc sdng cua tré, gitp tré hoc nhe
nhang thong qua “choi”. Tao moi diéu kién cho tré tich cuc hoat dong: trai
nghiém, thir nghiém, thi nghiém théng qua cac giac quan, quan tim dén ning luc
ca nhan tré. Khai thac, tdn dung triét d& méi trudong trong, ngoai 16p hoc, ting
cudng cho tré tiép xac vai thién nhién.

Thuc hién nghiém tac Chi thi s6: 2325/CT-BGDDT ngay 28/6/2013 cua B§
trudng B6 Giao duc va Pao tao vé viéc chan chinh tinh trang hoc trudc chuong
trinh 16p 1. Cac co s& gido duc mam non tuyét ddi khong té chuc day trudc
chuong trinh 16p 1 cho tré.

St dung thiét bi, d6 dung do6 choi trong cac hoat dong day tré mot cach phu
hop va hi¢u qua.

Thuc hién nghiém tic viéc danh gia tré theo dung quy dinh. C6 giai phap d6i
v6i gido duc hoa nhép.

Thuong xuyén hd trg, phdi hop véi cha me cham soc gido duc tré tai gia
dinh.

Thuc hién tot cong tac tuyén truyén, pho bién kién thirc va huy dong sy tham
gia ctia cha me va cong dong trong cong tac chim soc gido duc tré.

IV. Cong tac quan ly:

1. HO so’ quan 1y hoat dong nudi dudng, chim soc, gido duc:

a. Doi vdi nha trwong:

- Ho so quan 1y tré em;

- Ho so quan 1y can bd gido vién, nhan vién;

- K& hoach phat trién nha trudong va ké hoach nudi dudng, chim soc gido duc
theo nam hoc, ké hoach trién khai cic cudc van dong, phong trao thi dua. Ké
hoach thuc hién chuyén dé: Dﬁy du ndi dung, néu rd chi ti€u, bién phap, ké hoach
hoat dong thang. K& hoach can thé hién duoc cha dé va nhirng nhi€ém vu trong tam
ctia nam hoc. Trién khai thuc hién cac nhiém vu theo dung ké hoach (c6 xay dung
guong dién hinh). Co quyét dinh thanh 1ap cac Ban chi dao, bién ban hop ciia cac
Ban chi dao.

Thuc hién tot cong tac tu danh gia va xay dung ké hoach cai tién chat luong
gido duc dam bao phu hop, hiéu qua.

- Ho so pho cap gido duc;

- Hb so quan ly tai san, tai chinh;

- Ho so quan 1y cac van ban;

- Hd so kiém tra ndi bd ctia nha truong.

8



- Ho so nudi an:

+ S6 béo an.

+ S6 tinh khau phan an (Thyc hién tinh khau phan an theo dung quy dinh, co
nhan xét, diéu chinh kip thoi).

+ S6 nhap — xuit kho.

+S6 giao nhan luong thuc, thuc phém.

+ S6 kiém thyc 3 budc.

+ S6 thu va thanh toan vé&i phy huynh.

- S6 truc ca ghi chép day du cac sy viée xdy ra trong ca truc.

- S6 ghi bién ban hop ban giam hiéu, hop lién tich, hop Hoi déng su pham,
hop Hoi ddng truong. T chirc ddy du cac cude hop theo quy dinh (giao ban 11an/
tuan; hop Hoi dong su pham 11an/ thang; hop Hoi dong truong it nhat 2 1an/ nam).

b. Péi véi Ban Gidm higu:

- S6 ké hoach c4 nhan cua Hiéu trudng, hi¢u pho.

- S6 duy gid cia Hiéu trudng, hiéu pho.

- Gi4o 4n day tré 2 tiét/ tudn d6i v6i Hiéu trudng va 4 tiét/ tuan doi véi hidu
pho

C. Péi véi té chuyén mon, t6 van phong:

- K& hoach hoat dong.

- S6 ghi chép nodi dung sinh hoat chuyén mén ciia to.

d. Poi véi gido vién:

- KO hotch gi 0 déc n"m héc.

- KO hotch chuy?n m«n c.c khéi, s6 hop binh bau thi dua va s6 sinh hoat
chuyén mon cua t6 chuyén mon (do tee tr-éng chuy2n m«n quin ly).

- Ké hoach nuéi dudng, chim soc gido duc ctia nhom tré, 16p mau gido: Ké
hoach giang day soan trudc khi day 1 tuan chi tiét thé hién doi méi phuong phap
day va hoc theo quan diém lay tré 1am trung tdm. Co6 ky duyét kip thoi. Mdi gido
vién phai c¢6 1 ké hoach giang day, khong sao chép ké hoach cuia gido vién khac.

- S6 theo ddi tré em;

- S6 theo doi tai san, thiét bi, d6 choi cia nhom tré, 16p mau gido.

- S6 hoc tap chuyén mén ghi chép day du nhitng nodi dung céc 16p hoc boi
dudng, dy gio, sinh hoat chuyén mén. Mdi gido vién co 1 s6 hoc tap chuyén mén.

- S6 hoc tap boi dudng thuong xuyén.

- S6 nhat ky don tra tré.

- Ho so c4 nhan cua tré (gom so theo ddi sirc khoé, biéu do ting truéng, bai
tap cta tré va két qua danh gia ting bai tap, ho so danh gia tré)

- Ho so hoa nhap khuyét tat (néu trong nhom 16p co tré khuyét tat hoa nhap).
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Yéu cau: Poi véi tat ca cdc loai Ho so, s6 sdch sé liéu phai thong nhdt, ghi
chép day di dam bao dong bd, khoa hoc, tinh gon, hiéu qua va ding quy dinh. Ké
hoach gidng day khéng dwoc sao chép giong nhau.

2. Nén nép day, hoc v thic hiOn nhiOm vo:

2.1. Doi vdi ban gidm hiéu:

- Thuc hién nghiém tuc cac van ban chi dao ctua cép trén. Tich cuc, chu dong
tham gia cac hoat dong ctia nganh.

- Ung dung hiéu qua CNTT trong quéan 1y, diéu hanh va hoat dong chim soc -
gi4o duc tré.

- Thuc hién nghiém tac danh gia chuan Hiéu truong, hiéu pho va vién chirc hang
nam theo quy dinh.

- Thye hién tu danh gid thuc chat, hiéu qua.

- Hiéu truong thuc hién day 2 tiét/1 tuan, Pho hiéu truong day 4 tiét/1 tudn

2.2. Doi véi gido vién

- Thuc hién dung cac qui dinh ciia nha truong va t6 chuyén mon di trién
khai.

- Thyc hién nghiém tac lich sinh hoat ctia timg Itra tudi, gid nao viéc ay.

- Gi+ v+ng méi ®opn kOt trong tEp thO HESP.

- N%m v+ng nh+ng quy ®Pnh trong §iOu IO tr-éng MN ban hanh kém theo
Thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo truong Bo Gido duc va
bao tao;

- §fm bfo an topn cho trT vO th©n thO, txnh cm, dinh d-ing. Néu dé xay ra
truong hop khong an toan dbi véi tré ha loti thi ®ua (tuy ting trudong hop cu thé).
Néu gido vién xtic pham than thé tré, xAm pham khau phan n cua tré ha tir 1->3
loai (tuy muc do vi pham).

- C,c chEt tEy roa ( xp phBng, n-ic lau nhy, réa b t...) ®0 I2n gi, trong nha
vé sinh, khong dé trong nham lip, dam bao xa tCm tay trl.

- Trong gio don tra tré tuyét d6i khong dung dién thoai di dong va may vi
tinh. Thai d6 GV vui vé, than thién va t6 chirc cac TC tu chon cho tré tham gia.

- 100% gi o vitn mAc ®ang phoc theo quy dinh ngay, khi & tr-éng. LEy c-m
®0ng gié quy ®pnh. §«n ®&c cha mN trf mua vD "n cho trl theo théi gian quy
®bnh
( théi gian cd thO hung th ng ké toan thong bao dén GV, GV th«ng b,o Ibch b,n
vD th«ng qua nhoém Zalo ctia nhoém 16p cho cha mN tri).

- TuyOt ®e&i khong bo vi tri trong gié lum viOc nOu ch-a ci st ®é&ng y chia
BGH.

2.3. Déi véi tré
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- Tré khoé manh, nhanh nhen tu tin, giao tiép tbt, than thién, 18 phép.
- C6 nén nép trong moi hoat dong.
2.4. Nén nép hoi hop
- Hop phu huynh it nhat 2 1an/ nam. Bién ban hop ghi chép dy du cac noi
dung trién khai trong cudc hop.
- Sinh hoat t6, nhom chuyén moén t6i thiéu 2 lan/thdng. Thudng xuyén do6i
m&i va nang cao chat lugng sinh hoat t6 nhom chuyén mén.
2.5. Nén nép kiém tra, duw gio
- N"m héc 2024-2025 BGH t'ng c-éng ho't ®éng th"m lip, du gié théng qua cac
hinh thire: Kiém tra thuong xuyén, kiém tra theo ké hoach, kiém tra dot xuat.
Néi dung: kiOm tra gié "n, gié vO sinh ch'm séc, gié ®an tr{ tri, gié ho't ®éng
ngopi tréi, kh©u s- chO, nEu ...
- Nhpt tr-éng kiOm tra 30% - 40% gi o vién/n"m.
- Gi,o vitn d0 Yt nhEt 2 gié dly mgi th_ng ( di gié IEn nhau trong lip, trong
tee cd ghi chBp, danh gia c6 thO vpo s& hic tEp chuy2n m«n).
2.6. 8ei vii nhadm dinh d-ing:
- §Ym bfo an topn vO dinh d-ing cho trl, tham m-u vii BGH, kO to,n x©y
dung thic ®-n cho trl.

- Thic hiOn ¢ c kh©u chO biOn, nEu "n, chia “n theo quy ®pnh, kh«ng bit
xBn quy trxnh Ynh h-ng mEt VSATTP. KOt hip vii kO to.n chbu tr.ch nhiOm
kiOm tra thuic phEm ®fi sé I-ing, chEt I-ing t-=i ngon, ®m bfo VSATTP.

- N%m v+ng c,c quy trxnh vO nFu "n cho trl, ®m bfo ® 3 ti*u chY
Ngon m¥t, ngon miOng, ngon moi”. Luu mau thirc dn 24/24h. Quén 1y va ghi
chép day du so kiém thuc 3 budc.

- Th@nh thp, xin ¥ kidn ch@ ®0 kbp théi nh+ng bEt th-éng x{y ra trong
qu, trxnh thuc hiOn: an topn ch,y na, an topn thic phEm, an topn lao ®éng...

- §m bfo gié IEy "n theo théi gian quy ®Pnh.

2.7. 8&i vii bé phEn kO to_n-kho qui:

- Thuc hiOn viOc nhEp xuEt thiic phEm tay 3 theo théi gian quy ®Pnh
s,ng, chiOu. KiOm tra thuc phEm ®f sé I-ing, chEt I-ing t-=i ngon, ®Im bfo
VSATTP.

- Chbu tr.ch nhiOm b,n vD "n, ®«n ®&c gi_o vi*n nh¥c nhé cha mN trl
mua vD "n cho trl theo théi gian quy ®pnh.

- KOt hip vii BGH kiOm tra gié "n, gié vO sinh ¢, nh©n cho trl, kiOm tra
nham dinh d-ing.
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- Két hop véi BGH nghi?n cgu thuc ®-n, thay ®ai theo mia, tYnh khEu
phCn “n phi hip khEu vP cfa trl, ®3ng ®Pnh I-ing v c©n ®gi c,c chEt dinh
d-ing.

- CMT mua vD "n muén so vii théi gian quy ®Pnh y2u cCu xin ch+ ky cfia
HT.

- Thiic hiOn c«ng t,c thu chi tpi chYnh theo quy ®Pnh. Cac loai sé ngudn,
s6 tong hop thu chi, hd so nudi an... ky duyét vao ngay 10 cua thang ké tiép.

2.8 8¢i vii tee bfo vO:

- Trong c«ng viOc chbu st ®iOu hpnh tric tiOp chia hiOu tr-éng.

- Nghi?m t6c chEp hunh méi néi quy, quy chO cfia ®-n vb, ki luEt lao
®eng, an topn lao ®eng.

- 8Im bfo tuyOt ®e&i an toun tui sIn trong nhy tr-éng, cho kh,ch ®0n Ium
viOc v ¢,n bé, gi,o vin, nh©n vitn trong nhyt tr-éng. Giao nhEn ca ®6ng théi
gian quy ®Pnh trong hip ®&ng, kh«ng til y ba vb trY khi ®ang trong ca trc.

- NOu ®0 mEt tui sfn nh-: Ph, kho,, ph, céa, mEt tui sn ti ¢.c nham lip,
tpi sfn & s©n tr-éng, mEt xe cfia CBGV va kh_ch dén lam viéc thx ph{i chbu tr ch
nhiOm vy béi th-éng vO tpi sTn cho nhp tr-éng va cac bo phan cé lién quan.

3. Thye hién cac nhiém vu khac do nha trwong va Phong Giao duc — Dao
tao phan cong.

Tuy theo ting cong viée va diéu kién cu thé, CBGVNV co thé duoc nha
truong Phong gido duc chi dinh thyc hi¢én mot s6 nhiém vu khac nhu:

- Tham gia cac tiét muc van nghé do nha truong va Phong Gido duc yéu cau

- CBQL, GV tham gia cac hoat dong cua truong va nganh.

- CBGVNV hb tro cac truong mam non thuc hién nhiém vu chung.

4. XAy dung tap thé trong sach, vitng manh.

- Xay dung tap thé CB, GV, NV doan két.

- Thuc hién tét quy ché dan chu, cong khai trong truong.

- B6i méi va thyc hién c¢6 hiéu qua viéc bdi dudng, danh gia doi ngii CBQL,
GV. Khong c6 CBQL, GV vi pham dao durc nha gido.

V. Co sé vt chat:

- Nhom 16p Xay dung moi trudong gido duc trong va ngoai 16p hoc theo quan
diém giao duc lay tré 1am trung tAm.

- Cac nhom 16p Xay dung méi trudng Xanh, sach, dep, an toan theo Quyét
dinh 94/Qb - SGDDT ngay 22/02/2019 ctia S6 GD& DT tinh Nam Dinh.

- Cac nhom 16p c6 cac diéu kién an toan cho tré theo Thong tu sb
45/2021/TT-BGDDT ngay 31/12/2021.

12



- L6p hoc ¢ day du ban ghé chiac chin, di 4nh sang, mét vé mua he, am vé
mua dong

- C6 du ca, cde, khan mat cho tré. D) dung cac nhan co6 théu tén hodc ky hi¢u
riéng.

- Céc 16p c6 noi bao quan chan, man...va luu trix ho so, thiét bi. Tuyét ddi
khong dé @6 dung ca nhan, d6 dung dn udng trong nha vé sinh.

- Co dii cac biéu bang theo quy dinh.

- C6 du d6 dung d6 choi cho tré theo quy dinh. Str dung, bao quan thiét bi
hiéu qua, ding dbi tuong.

- Co gbc tuyén truyén chung cho toan trudng va riéng timg nhém 16p. Noi
dung tuyén truyén phu hop véi timg thoi diém, ngin gon, rd rang. Mdi thang c6 1
- 2 bai viét glri phéat ¢ dai phat thanh phuong.

VI. Bao cdo, bao cio thong ké.

- Cac nhom 16p nop du, ding thoi gian quy dinh, sé liéu chinh xac cac loai
béo céo: co so dit liéu nganh, bao cao théng ké ...

- Nép ®n, ®dng théi gian theo quy ®bnh cfia Ban gi,m hiOu.

- Sé 1iOu chYnh x,c. Ghi chDp ra rung, stch sl .

VII. Cac hgi thi:

1. Hoi thi gido vién giéi cAp trudng
- T6 chuc hoi thi gido vién giodi cdp truong theo ding dinh tai thong tu
22/2019/TT-BGDDT ngay 20/12/2019 Ban hanh Quy dinh vé Hoi thi gido vién
day gioi co sé gido duc mam non; gido vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p gioi
co sO gido duc pho thong. Yéu cau 80% gido vién tham gia du thi dat loai Gidi,
Xuét sic. 20% dat loai kha. Khong ¢o6 loai TB
- Co tlr 1-2 gido vién tham gia Hoi thi gido vién day gioi cap Thanh
2. Thi s,ng kiOn kinh nghiOm
- Viét SKKN dy thi cap thunh phé vuo th,ng 5 hung n'm. Y2u cCu cd Yt
nhEt 2-3 gi,o vin viOt SKKN tham gia du thi. Phan ddu 1-2 s,ng kiOn dat giai
cEp TP.
3. Cac héi thi kh_c ph,t sinh trong n"m hac: Tiy theo nhiOm vo ®ét xuEt
cfia phRng GDS8T v nhy tr-éng.
VIII. Thuc hién cac cudc van dong, phong trao thi dua va ciac nhiém vu
khac.

- Xay dung ké hoach trién khai cac cudc van dong va cac phong tro thi dua.
K& hoach cu thé, chi tiét, rd chi tiéu, bién phap kha thi. Trién khai thyc hién theo
dung ké hoach. Co6 so két, tong két theo ting giai doan, c6 guong dién hinh.
CBGV trong toan trudng cung tham gia thuc hién ding ké hoach va quy dinh
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- Nha truong thuc hién tdt cong tdc tham muu voi céac cép, cac ban nganh
doan thé va chinh quyén dia phuong dé ting cuong dau tu co s¢ vat chat, nang cao
chét luong chiam séc gido duc tré.

- Cac nhém 16p thuc hién tét cong tac tuyén truyén, phd bién kién thirc va
huy dong su tham gia ctia cha me va cong dong trong cong tac chim soc, gido duc
tré. Co nhiéu hinh thtc sinh dong séng tao trong cong tac xa hoi hoa giao duc, thu
hat nguén lyc dau tu cho GDMN.

- Bc Pho HT 1am tét cong tac tu van, hd trg chuyén mén, giam sat cac co sé
gido duc mam non doc 1ap trén dia ban.

B. Quy ché ndi bd nim hoc 2024-2025

I. Vé ngay gio' cong

- bam bao ngay cong, gio cong. Khi xin nghi phdi cé 1y do chinh dang va
viét don xin nghi trudce 2 — 3 ngay (trir truong hop dm dot xuat).

- Nghi tir 0,5 cong dén 1 cong: xép loai -A

- Nghi tir 1,5 cong dén 2 cong: xép loai B

- Nghi tir 2,5 cong dén 3 cong: xép loai C

- Nghi tir 3,5 cong khong xép loai

- Ngoai ra néu gia dinh va ban than c6 viéc hiéu (t& than phu mau), hy (bfn
th©n hoZc con rudt) dugc nghi theo quy dinh 3 ngay, gido vién thai san duoc
nghi t&i ®a khong lién tuc 1 tuan theo IPch kham thai dinh ky. Gido vién nghi ché
do thai san trung véi thoi gian nghi hé (thang 6,7,8) duoc tinh thoi gian nghi thém
(5 nim dau cong tac duoc nghi 5 ngdy, sau 5 nim mdi nam duoc cong 1 ngay):;
trudng hop GV sinh d6i trd 1én thi tinh tir con thir 2 tré di, cit mdi con GV duogc
nghi thém 1 thang.

* Ngoai vi pham ngdy gio cong thi két qua thic hiOn chim séc gi,0 doc tré
va két qua thanh kiém tra ciing dua vao tiéu chi xép loai thi dua.

II. Mt s6 quy dinh khac:

- Khéng cho nguoi nha va nguoi khong ¢6 nhiém vu vao truong, nhom 16p.
Truong hop can thiét phai co sy dong ¥ cua hiéu truong.

- Tuyét doi khong ding tin bai hodc binh luan cac ndi dung khong phu hop
hodc ¢6 yéu td chinh tri, hoic anh hudng pham chat dao dic nha gido..., 1én
facebook, zalo... P6i voi nhitng hinh anh chinh thong nhu: tuyén truyén vé ngay 18
hoi, t6 chirc sinh nhat cho tré tai nhém 16p, h-ing dEn cha mN trT CSGD tri ti
nhy, cac hoat dong ngoai khoa cua c6 va tré co ndi dung tuyén truyén vé cong tac
CSGD tré... GV can nhac ra soat hinh anh truéc khi dang.
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- GV khong tam goi va lam cac viéc riéng khac trong gio. D6i voi gido vién
guri con tai trrong khong cho con an sang tai 16p, dua don con ding thoi gian quy
dinh.

- Trong nhém 16p tuyét d6i khong co thudce, giy, roi va nhitng vat dung phat
tré. Néu BGH bit gip c6 trong nhoém 16p (ké ca khong sir dung) ha 1 loai thi dua.

C. Xép loai thi dua

Két qua thuc hién quy ché chuyén mén va quy ché ndi bo 13 can ctr dé xép
loai thi dua cubi nim cua CB-GV. Trong ndm hoc, CB-GV-NV dé Xay ra cac
truong hop sai pham sau déy thi khong xép loai thi dua:

- Pé mit an toan trong coéng tic nudi dudng, cham soc, gido duc tré.

- Can bd quan ly, gido vién, nhan vién vi pham dao dirc nha gido.

- C6 don thu khiéu kién, t6 céo duoc xac minh c6 sai pham.

- Sinh con thr 3 tr¢ 1én.

Quy chO thuc hiOn ho't ®éng chuy?n m«n va quy ché ndi bd ®-ic th«ng
qua t*i Héi nghb nha giao, can by quan ly gidao duc, nguoi lao dong nam hoc 2024-
2025 ngupy / /2024. 80y lu ch@ titu ®O bxnh xbt ¢,c danh hiOu thi ®ua cfia
ngunh v nhy tr-ng. 100% c,n bé, gi o vi*n, nh©n vitn nhEt trY cam kOt thic
hiOn, kh«ng cd y kiOn npo kh.c.

HIEU TRUONG

Tran Thi Thanh Huyén

CHU KY CUA CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN
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UBND THANH PHO NAM DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA MAI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 79 /QD-MNHM TP.Nam Dinh, ngay 25 thang 09 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc ban hanh thue hién quy ché chuyén mén trudng mam non Hoa Mai
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA MAI

Thong tu s6 51/TT-BGD BT ngay 31 thang 12 nam 2020 cia BGD dio tao
Thong tu sira d6i, bd sung mot sé ndi dung cua Chuong trinh gido duc MN ban hanh
kém theo thong tu s6 17/2009/TT-BGD ngay 25/7/2009 cua Bo trudong Bo Gido duc
va dao tao, da dugc stra d6i, bd sung boi Thong tu s6 28/2016/TT- BGD BT ngay
30/12/2016 cua Bo truong Bo Giao duc va dao tao;

Can ct Piéu 1& truong mam non (Ban hanh kém theo Thong tu sd
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tao);

Can cir Huéng din s 676/PGDDT — GDMN ngay 19 thang 9 nam 2024
cia PGD dao tao - TP Nam Dinh vé huéng din thuc hién quy ché chuyén mon
trong cac co s GDMN.

Can ctr nhiém vu nam hoc 2024 — 2025.

Cin cir vao quyét nghi cia Hoi nghi Nha gido, can bd quan 1y gido duc, ngudi
lao dong ciia trudng mam non Hoa Mai nam hoc 2024 - 2025 t6 chic ngay thang
nam 2024" Vé viéc thuc hién quy ché chuyén mén truong mam non Hoa Mai -
Nam hoc 2024-2025”;

Xét dé nghi ctia Ban thi dua khen thuéng, HDSP nha truong, cac to chuyén
mon truong Hoa Mai.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh "Thuc hién Quy ché chuyén mén " trudng mam non Hoa
Mai
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Piéu 2.Thoi gian thuc hién Quy ché chuyén moén cua trudong mam non Hoa
Mai ké tirngay / /2024;

Piéu 3. Cac bd phan thude truong mam non Hoa Mai, CB-GV-NV va ngudi lao
dong thudc truong mam non Hoa Mai chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT;
- Luu VT.

Tran Thi Thanh Huyén
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