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QUY CHẾ  

Hoạt động chuyên môn năm học 2024-2025 
 

(Ban hành kèm theo QĐ số 97/QĐ-MNHH ngày 09/10/2024 của trường MN Hải Hòa) 
  

 
 

CHƢƠNG I. NHỮNG QUYẾT ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi, đối tƣợng thực hiện. 

Qu      n   qu  địn  nộ  dun  t ự    ện n  ệm vụ    m só  sứ  k oẻ  nu   

d ỡn     áo dụ  trẻ  ủ   án  ộ    áo v  n  n ân v  n   á  tổ   u  n m n  tổ p ụ  

vụ  tổ v n p òn    á   ộ p ận đ ợ     o n  ệm vụ   u  n m n tron  n   tr  n ; 

Qu  địn   ơ  ấu tổ   ứ  tổ   u  n m n tron  n   tr  n . 

Điều 2. Mục đích yêu cầu 

Qu        u  n m n l   ơ sở để H ệu tr ởn  n   tr  n  tổ   ứ  t ự    ện 

n  ệm vụ    m só  sứ  k oẻ  nu   d ỡn     áo dụ  trẻ v  đán    á mứ  độ t ự   

  ện n  ệm vụ   u  n m n  ủ   án  ộ    áo v  n tron  mỗ  đợt  kỳ v  n m    . 

 L    n  ứ để đán    á  x p loạ   án  ộ   áo v  n t eo   ớn  dẫn  ủ  Bộ 

GD&ĐT. 

Mỗ   án  ộ    áo v  n  n ân v  n đều  ó trá   n  ệm t ự    ện n ữn  nộ  

dun  qu  địn  tron  qu      n  . 

Điều 3. Căn cứ để xây dựng quy chế hoạt động chuyên môn 

C n  ứ Đ ều lệ tr  n  m m non B n   n  kèm t eo T  n  t  52/2020/TT-

BGDĐT  n    31 t án  12 n m 2020  ủ  Bộ tr ởn  Bộ GD&ĐT; 

C n  ứ Quy định chuẩn nghề nghiệp giáo viên m m non (Ban hành kèm 

theo T  n  t  số 26/2018/TT-BGDĐT n    08 t án  10 n m 2018 của Bộ tr ởng 

Bộ Giáo dụ  v  Đ o tạo). 

CHƢƠNG II. NỘI DUNG QUY CHẾ 

Điều 4. Tổ chuyên môn: 

1. Cơ cấu tổ chức bộ máy: 

Tổ   u  n m n đ ợ  t  n  lập t eo qu  địn  tạ  Đ ều 13 Đ ều lệ tr  n  

M m non  ủ  Bộ tr ởn  Bộ GD&ĐT  do H ệu tr ởn  r  Qu  t địn  t  n  lập. 

N m     2024 - 2025 t  n  lập 03 tổ   u  n m n n   s u:  

- Tổ mẫu giáo 5 - 6 tuổ  ( ồm 11 thành viên) + n ân v  n  ấp d ỡn . 

- Tổ mẫu   áo 4-5 tuổ  ( ồm 10 thành viên) + n ân v  n  ấp d ỡn .  

- Tổ mẫu   áo 3-4 tuổ  v  N   trẻ ( ồm 14 thành viên) + n ân v  n  ấp 

d ỡn . 

2. Nhiệm vụ của tổ chuyên môn: 

2.1. Xâ  dựn  k   oạ    oạt độn    un   ủ  Tổ;   úp tổ v  n xâ  dựn  v  

t ự    ện k   oạ     n  tá ; k ểm tr  đ n đố  mỗ  tổ v  n t ự    ện n    m tú  
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v ệ  dạ  đún   dạ  đủ t eo p ân p ố     ơn  trìn   t ự    ện n    m tú  n  ệm 

vụ đ ợ  p ân   n   đán    á   ất l ợn  v    ệu qu    n  tá   ủ  tổ v  n. 

2.2. Xâ  dựn  v  đ n  kí  á  t  u   í    ỉ t  u  ủ  từn      kỳ v     n m 

      o từn  n óm/lớp  từn   ộ p ận đ ợ  n ận xét đán    á   n  t án   từn  kỳ 

v     n m    . S u đán    á  ó   ện p áp k ắ  p ụ  n ữn   ạn       o t án  s u, 

kỳ s u. 

2.3. Tổ   ứ      tập  tr o đổ  k n  n   ệm    m só     áo dụ  trẻ  l m đồ 

dùn  dạ     ; tổ   ứ  dự      dự  oạt độn   ủ   á  t  n  v  n tron  tổ để rút k n  

n   ệm  tổ   ứ   ồ  d ỡn  để nân    o trìn  độ tổ v  n; đán    á k t qu     m 

sóc, giáo dụ  trẻ t uộ  p ạm v  tổ p ụ trá      n  á    ện p áp nân    o   ất 

l ợn     m só     áo dụ  trẻ to n d ện    o  ồm    trẻ   ậm  o  n ập. 

2.4. Cùn  P ó H ệu tr ởn    u  n m n xâ  dựn  p ân p ố     ơn  trìn  

t eo   ớn  dẫn  ủ  P òn  GD&ĐT trìn  H ệu tr ởn  p   du ệt; xâ  dựn  k  

 oạ   sử dụn  t   t  ị   áo dụ  t eo d n  mụ  t   t  ị tố  t  ểu  ủ  Bộ G áo dụ . 

2.5 T ự    ện v ệ  k ểm tr   ồ sơ    áo án  ủ    áo v  n tr ớ  3 n    k   

t ự    ện    n  dạ . P ó H ệu tr ởn  du ệt  ồ sơ  ủ  tổ tr ởn   tổ tr ởn  du ệt 

 ồ sơ  ủ    áo v  n tron  tổ. 

2.6. Tổ   ứ  p on  tr o t   đu  tron  tổ  n ận xét v  đán    á tổ v  n  t  o 

luận k   oạ    ồ  d ỡn  n   ệp vụ  ủ    áo v  n. V ệ  đán    á  x p loạ  tổ v  n. 

3. Chế độ hội họp. 

Tổ   u  n m n s n   oạt địn  kỳ ít n ất     tu n một l n t eo n u  n tắ  

dân   ủ  t n tr n        sẻ      tập    úp đỡ lẫn n  u để p át tr ển n n  lự    u  n 

môn. 

V ệ  s n   oạt tổ   u  n m n   n   n đún  nộ  dun  do tổ tr ởn  đã dự 

k  n   á  t  n  v  n  ó trá   n  ệm đón   óp ý k  n t  o luận   ủ   u tập trun  

tìm r   á    ện p áp  ữu í   n ất  trán    n tr n l n      u lệ   ìn  t ứ  dẫn đ n 

k t qu  k  n    o. 

4. Hồ sơ của tổ chuyên môn gồm : 

1. K   oạ    oạt độn   ủ  Tổ. 

2. Sổ       ép nộ  dun  s n   oạt   u  n m n  ủ  tổ. 

3. Sổ       ép nộ  dun  k ểm tr  v  đán    á  ồ sơ   áo v  n.  

4. Cá  loạ  k   oạ   t ự    ện n  ệm vụ n m      ủ  tr  n  t eo qu  địn .  

Hồ sơ tổ   u  n m n do tổ tr ởn    u  n m n qu n lý   uố  n m     nộp 

về l u tạ  n   tr  n . 

Điều 5. Những quy định đối với giáo viên 

1. Nhiệm vụ của giáo viên: 

1.1. T ự    ện   n  tá  nu   d ỡn      m só     áo dụ  trẻ em t eo    ơn  

trìn    áo dụ  m m non; Đo n k t  p ố   ợp tốt vớ  đồn  n   ệp  ùn  p ụ trá   

n óm/lớp để t ự    ện tốt   n  tá     m só  sứ  k oẻ   nu   d ỡn  - giáo dụ  trẻ 

tạ  n óm/lớp p ụ trá  . 
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1.2. Tí    ự  t  m      á   oạt độn   ủ  tổ   u  n m n v  n   tr  n   t ự  

  ện đún  qu        u  n m n v    ấp   n  nộ  qu   ủ  tr  n ; Tí    ự  dự     

đồn  n   ệp để nân    o trìn  độ   u  n m n  n   ệp vụ s  p ạm  tí    ự  t  m 

gia phon  tr o l m đồ dùn  dạ      v  v  t sán  k  n k n  n   ệm; Đ m   o  ó 

đủ  ồ sơ   áo v  n t eo qu  địn   tron  đó   áo án soạn   t tu n tr ớ  k     o tổ 

tr ởn   oặ  H ệu p ó   u  n m n k ểm tr   đán    á   ổ sun  t eo   u   u. 

1.3. B o vệ  n to n về t ể   ất  t n  t  n v  tín  mạn   ủ  trẻ em tron  t    

   n trẻ em ở n   tr  n . G ữ  ìn p ẩm   ất  d n  dự  u  tín  ủ  n     áo; đố  xử 

  n   ằn  v  t n tr n  n ân  á    ủ  trẻ em;   o vệ  á  qu ền v  lợ  í     ín  

đán   ủ  trẻ em; t ự    ện qu  tắ  ứn  xử  ủ    áo v  n   á  qu  địn  về đạo đứ  

nhà giáo theo qu  địn . 

1.4. Tìm   ểu v  nắm vữn   á  trẻ tron  n óm/lớp p ụ trá   về m   mặt  ó 

  ện p áp tổ   ứ  nu   d ỡn      m só  -   áo dụ  sát đố  t ợn   n ằm t ú  đẩ  

sự t  n  ộ  ủ     n óm/lớp. 

1.5. C ủ độn  p ố   ợp vớ      đìn  trẻ tron  v ệ  nu   d ỡn      m sóc, 

  áo dụ  v  tu  n tru ền p ổ    n k  n t ứ  nu   dạ  trẻ t eo k o        o  á  

 ậ      mẹ. 

1.6. Tự      tự  ồ  d ỡn  nân    o n n  lự  n  ề n   ệp nu   d ỡn      m 

só     áo dụ  trẻ em; H n  v   ứn  xử  ủ    áo v  n p    mẫu mự    ó tá  dụn  

  áo dụ  đố  vớ  trẻ; G áo v  n mặ  đồn  p ụ  t eo qu  địn   ủ  tr  n   tr n  

p ụ   ủ    áo v  n p      ỉn  tề  đ m   o t ự    ện tốt  á   oạt độn  nu   d ỡn   

   m só     áo dụ  trẻ. 

1.7. Đo n k t    úp đỡ đồn  n   ệp tron    n  tá   tí    ự  t  m      oạt 

độn   ủ  C n  đo n  Nữ   n   Đo n T  n  n  n v   á   oạt độn  k á  tron  N   

tr  n . 

1.8. T ự    ện  á  qu  địn   ủ  H ệu tr ởn     ịu sự k ểm tr   ủ  H ệu 

tr ởn    á  P ó   ệu tr ởn  v   ủ   á   ấp qu n lý   áo dụ . T   n  kì  áo  áo 

 oặ  đột xuất (n u  ó) tìn   ìn   ủ  n óm/lớp mìn  p ụ trá   vớ   á  P ó H ệu 

tr ởn   H ệu tr ởn . L m tốt   n  tá  t  m m u    úp   ệu tr ởn  đề r   á    ện 

p áp n ằm k t  ợp tốt   ữ  N   tr  n  -     đìn  - xã  ộ  tron  v ệ  tổ   ứ     m 

só  sứ  k oẻ  nu   d ỡn  -   áo dụ  trẻ. 

1.9. T ự    ện qu  địn   ủ  n   tr  n  v   á  qu  địn  k á   ủ  p áp luật. 

2. Hồ sơ giáo viên 

2.1. K   oạ   nu   d ỡn      m só     áo dụ   ủ  n óm trẻ  lớp mẫu   áo; 

(K   oạ     áo dụ  n m    ; K   oạ   t án /  ủ đề; K   oạ   tu n; K   oạ   

  áo dụ  n    (giáo án)); 

 2.2. Sổ t eo dõ  trẻ em; 

 2.3. Sổ       ép: dự      t  m qu n     tập        ép  á  nộ  dun  s n  

 oạt   u  n m n; 

 2.4. Sổ t eo dõ  t   s n  t   t  ị  đồ   ơ   ủ  n óm trẻ  lớp mẫu   áo. 



5   

3. Quy định về xin phép nghỉ và bàn giao chuyên môn 

3.1. Cán  ộ   áo v  n k   n  ỉ dạ : (B o  ồm đ  v ệ  r  n   n  ỉ ốm  đ  

  n  tá  tập t ể) p    x n p ép  ằn  v n   n v    n    o  ồ sơ sổ sá      áo án 

  o   áo v  n dạ  t    k   đ ợ  H ệu tr ởn  p ân   n . G ấ  x n p ép n  ỉ v  

  n    o   u  n m n đ ợ  l u v o  ồ sơ  ủ  n   tr  n  để tín  mứ  độ t ự    ện 

n      n  tron  v ệ  x p loạ    n  t án . 

3.2. Cán  ộ    áo v  n  n ân v  n n  ỉ   n  tá  để đ    p    u  n đề    n  

tá  đột xuất t eo qu  t địn   ủ  B n   ám   ệu t ì  án  ộ    áo v  n k á  p    

t ơn  trợ   úp đỡ n  u về t ự    ện   n  tá    u  n m n t eo qu  địn . 

Điều 6. Quy định về đánh giá, xếp loại cán bộ giáo viên. 

T ự    ện v ệ  đán    á   uẩn   áo v  n m m non t ự    ện t eo T  n  t   

26/2018/TT-BGDĐT n    08/10/2018 T  n  t    n   n  Qu  địn  C uẩn n  ề 

n   ệp   áo v  n m m non  ủ  Bộ   áo dụ  v  Đ o tạo. V ệ  đán    á   uẩn H ệu 

tr ởn  t ự    ện t eo T  n  t  25/2018/TT-BGDĐT n    08/10/2018  T  n  t  

  n   n  qu  địn    uẩn   ệu tr ởn   ơ sở   áo dụ  m m non. 

C n  ứ v o v ệ  t  m     đ   đủ   ó   ệu qu   á   oạt độn    u  n m n 

 ủ  n   tr  n    ủ  n  n  đề r  (t  m      á  Hộ  t     áo v  n dạ    ỏ   á   ấp 

k    ó đủ đ ều k ện dự t  ) để l m t  u   í đán    á  x p loạ    áo v  n  uố  n m 

   . 

Điều 7. Tổ chức đánh giá, xếp loại cán bộ, giáo viên. 

Hàn  n m đ ợ  tổ   ứ  đán    á 2 đợt (đợt 1:  uố  t án  12 k t t ú  n m 

t     ín   đợt 2:  uố  t án  5 k t t ú  n m    ) Cán  ộ   áo v  n  n ân v  n   n 

 ứ v o mẫu p   u tự đán    á x p loạ  để tự đán    á v  x p loạ  v ệ  t ự    ện 

n  ệm vụ  ủ  mìn . 

Tổ   u  n m n   n  ứ v o v ệ  tự đán    á v  tự x p loạ    áo v  n  n ân 

v  n. Tr n  ơ sở k t qu  k ểm tr  đán    á   n  t án  quá trìn  t ự    ện n  ệm 

vụ  ủ  mỗ  đồn    í để  ó t ể nân  l n    ữ n u  n  oặ   ạ xuốn  v ệ  tự x p loạ  

 ủ   án  ộ   áo v  n. Tổ t ốn  n ất   p   n  k     lập    n   n đán    á x p loạ  

v   áo  áo H ệu tr ởn  k t qu  đán    á t  n  qu     n   n   p tổ. S u k   t ốn  

n ất vớ  P ó   ệu tr ởn  v  Tổ tr ởn    u  n m n  qu  t địn   uố   ùn  về đán  

  á x p loạ    áo v  n t uộ  về H ệu tr ởng. 

V ệ  xét  á  d n    ệu t   đu  tập t ể  á  tổ   á n ân p    đ ợ  đ n  kí v o 

đ u n m       n  n m t eo   ớn  dẫn  ủ  P òn  GD&ĐT TP Món  Cá . Qu  t 

địn  đề n  ị  á  d n    ệu t   đu    n  n m   o  á  tập t ể   á n ân t uộ  về Hộ  

đồn  t   đu  k en t  ởn   ủ  tr  n  xem xét  qu  t địn . 

V ệ  đán    á x p loạ  tổ tr ởn    u  n m n  ũn  t ự    ện t eo   ớn  

dẫn tr n. Tu  n   n k t qu   uố   ùn  do H ệu tr ởn  qu  t địn   tr n  ơ sở xem 

xét v ệ  t ự    ện n  ệm vụ đ ợ     o. 

Đố  vớ   á  đồn    í l  tr ởn   p ó  á  tổ   ứ  đo n t ể t ự    ện v ệ  

đán    á x p loạ  t eo qu  địn   ủ   á  tổ   ứ  đo n t ể. 
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Đố  vớ   á  đồn    í l   án  ộ  n ân v  n k  n  t  m       n  tá     m 

só     áo dụ  trẻ  v ệ  đán    á x p loạ    n  ứ t eo  o n t  n  n  ệm vụ đ ợ  

giao, tác p on   đạo đứ   lố  sốn  v  ứn  xử... 

- Đố  vớ   á  đồn    í H ệu tr ởn   P ó H ệu tr ởn  v ệ  đán    á x p loạ  

t eo qu  địn   ủ  p áp lện    n    ứ  v  n   ứ    á    n qu  địn  về x p loạ  

đ n  v  n    n  ứ v o k t qu  t ự    ện n  ệm vụ đ ợ  p ân   n  tron  qu      

 oạt độn   ủ  B n   ám   ệu v    ịu sự đán    á x p loạ   ủ  T   n  vụ Đ n  uỷ 

p   n  H   Hòa  P òn  GD&ĐT TP Món  Cá . 

CHƢƠNG III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 8. Trách nhiệm của Hiệu trƣởng và Phó hiệu trƣởng 

Tr ển k    đ n to n t ể  án  ộ    áo v  n nộ  dun  qu  địn  tron  qu      

n    tổ   ứ  t ự    ện  t   n  xu  n k ểm tr  v ệ  t ự    ện qu       ủ   án  ộ  

  áo v  n  t   n  xu  n  địn  kì k    ó v n   n   ớn  dẫn  ủ  Bộ  Sở GD&ĐT 

Qu n  N n  v  P òn  GD&ĐT TP Món  Cá  đ ều   ỉn  kịp t    để qu      p ù 

 ợp vớ  qu  địn   ủ   ấp tr n v  t ự  t ễn tạ  tr  n . 

Điều 9. Trách nhiệm của Tổ trƣởng chuyên môn 

H ớn  dẫn để  án  ộ    áo v  n tổ mìn  p ụ trá   n    m tú  t ự    ện nộ  

dun  đã đ ợ  qu  địn  tron   ơ     n    tron  quá trìn  t ự    ện  ó nộ  dung nào 

     p ù  ợp kịp t     óp ý để H ệu tr ởn  xem xét  qu  t địn  đ ều   ỉn    ổ 

sun . N    n  ứu  á  v n   n  ó l  n qu n để l m   n  ứ tổ   ứ  đ ều   n  n  ệm 

vụ  ủ  tổ   u  n m n   án  ộ    áo v  n. 

Điều 10. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên. 

Cán  ộ   áo v  n  n ân v  n   n  ứ n  ệm vụ đ ợ  p ân   n  n    m tú  

t ự    ện nộ  dun  qu  địn  tạ  Qu      n  . 

Điều 11. Trách nhiệm của các Tổ chức đoàn thể 

C n  ứ n  ệm vụ  p ố   ợp tổ   ứ  t ự    ện Qu      n  ./. 

 

 

 


