UBND THANH PHO MONG CAl  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HAI HOA Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 97/QD-MNHH Hai Hoa, ngay 09 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché hoat dgng Chuyén mén
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HAI HOA

Can cit Piéu 1é Trwong mam non (Ban hanh kém theo Théng tw sé
52/2020/TT-BGDDBT ngay 31 thing 12 nam 2020 cua Bé truong Bo Gido duc va
Dao tao);

Can cir Quy dinh chudn nghé nghiép gido vién mam non (Ban hanh kém
theo Théng tw s6 26/2018/TT-BGDPT ngay 08 thing 10 niam 2018 ciia B truong
Bo Giéo duc va Dao tao);

Can cir Cong van s6 394IPGD&DPT ngay 12/9/2024 VIV Huong dan thyc
hi¢n nhigm vu Gido duc mam non nim hoc 2024-2025;

Can cie thuc hién nhiem vu nam hoc 2024-2025 cua truong mam non Hai
Hoa;

Xét d@é nghi ciia Phé Hiéu truéng phu trach chuyén mén.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Nay ban hanh Quy ché chuyén mén truong mam non Hai Hoa, nim
hoc 2024 - 2025.

Piéu 2: Quy ché cd hiéu luc &p dung trong ndm hoc 2024-2025.

Piéu 3: Cac to trudng chuyén mon, can bo, gido vién trudng mam non Hai
Hoa c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Piéu 4: Quyét dinh co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Didu 3; . S
- Luu: VT.

Hoang Thu Huong
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QUY CHE
Hoat dong chuyén mon nam hoc 2024-2025

(Ban hanh kém theo OP s6 97/0P-MNHH ngay 09/10/2024 ciia triwong MN Hai HOa)

CHUONG I. NHUNG QUYET PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi tweng thue hién.

Quy ché nay quy dinh ndi dung thyc hién nhi€ém vy cham soc suc khoé, nuoi
dudng, gido duc tré cuia can bd, gido vién, nhan vién, cac tb chuyén mon, to phuc
vy, tO van phong, cac b phan dugc giao nhi€ém vu chuyén moén trong nha truong;
Quy dinh co ciu to chirc to chuyén mon trong nha trudng.

Piéu 2. Muc dich yéu cau

Quy ché chuyén mon 1a co s& dé Hiéu trudng nha truong to chic thuc hién
nhiém vy cham so6c strc khoé, nuéi dudng, gido duc tré va danh giad mirc do thuc
hién nhiém vy chuyén moén cua can bg, giao vién trong mdi dot, ky va nam hoc.

La can ctt dé danh gia, xép loai can bd gido vién theo hudng dan cua Bo
GD&DT.

MBbi can b, gido vién, nhan vién déu c6 trach nhiém thuc hién nhitng noi
dung quy dinh trong quy ché nay.

Piéu 3. Ciin cir dé xay dung quy ché hoat dong chuyén mén

Cin ct Piéu 1¢ truong mam non Ban hanh kém theo Thong tu 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B0 truéng B GD&DPT;

Can cir Quy dinh chuan nghé nghiép gido vién mam non (Ban hanh kém
theo Théng tu s6 26/2018/TT-BGDDT ngay 08 thang 10 nim 2018 cta Bo trudng
Bo Giao duc va Dao tao).

CHUONG II. NOI DUNG QUY CHE

Piéu 4. T6 chuyén mén:

1. Co ciu to chirc bd may:

T6 chuyén mén dugc thanh 1ap theo quy dinh tai Piéu 13 Piéu 1& trudng
Mam non cta Bo truong Bo GD&PT, do Hiéu truong ra Quyét dinh thanh lap.
Nam hoc 2024 - 2025 thanh 1ap 03 t6 chuyén mon nhu sau:

- T6 mAu gido 5 - 6 tudi (gom 11 thanh vién) + nhan vién cap dudng.

- T6 mau gido 4-5 tudi (gdm 10 thanh vién) + nhéan vién cp dudng.

- T6 mau gido 3-4 tudi va Nha tré (gdm 14 thanh vién) + nhéan vién cip
dudng.

2. Nhiém vu ciia t6 chuyén mén:

2.1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua T; giup té vién xay dung va
thuc hién ké hoach cong tac; kiém tra d6n déc mdi t6 vién thuc hién nghiém tac
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viéc day dung, day du theo phan phéi chuong trinh, thuc hién nghiém tic nhiém
vu duoc phan cong, danh gia chit lvgng va hiéu qua cong tac cua to vién.

2.2. Xay dung va dang ki cac ti€u chi, chi ti€u cta tirng hoc ky va ca nam
hoc cho tirng nhom/16p, ting bd phan dugc nhan xét danh gid hang thang, tung ky
va ca nam hoc. Sau danh gia c6 bién phap khic phuc nhimg han ché cho thang sau,
ky sau.

2.3. T6 chtic hoc tap, trao doi kinh nghiém cham soc, gido duc tré, lam dd
dung day hoc; t6 chure du gi0, du hoat dong cua cac thanh vién trong td dé rat kinh
nghiém, t6 chitc bdi dudng dé nang cao trinh d6 t6 vién; danh gia két qua cham
s6c, gido duc tré thudc pham vi té phu trach, ban cac bién phap nang cao chét
luong cham séc, gido duc tré toan dién, bao gém ca tré cham hoa nhap.

2.4. Cing Phé Hiéu trudong chuyén mén xay dung phan phdi chuong trinh
theo huéng dan cua Phong GD&PT trinh Hiéu truéng phé duyét; xay dung ké
hoach str dung thiét bi gido duc theo danh muyc thiét bi téi thiéu ciia Bo Gido duc.

2.5 Thuyc hién viéc kiém tra hd so, gido an cua gido vién trude 3 ngay khi
thuc hién giang day. Pho Hiéu trudng duyét hd so cia to trudng, to trudng duyét
ho so cila gido vién trong to.

2.6. Tb chire phong trao thi dua trong td, nhan xét va danh gia t6 vién, thao
luan ké hoach boi dudng nghiép vu cua gido vién. Viéc danh gia, xép loai to vién.

3. Ché d hdi hop.

T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot lan theo nguyén tac
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& 1an nhau dé phat trién ning luc chuyén
mon.

Viéc sinh hoat t6 chuyén mon can ban dung ndi dung do t6 trudng da dy
kién, cac thanh vién c6 trach nhiém déng gop ¥ kién thao luan chu yéu tap trung
tim ra cac bién phap hitu ich nhat, tranh ban tran lan, chiéu 1é, hinh thirc dan dén
két qua khong cao.

4. Ho so ciia t6 chuyén mon gom :

1. K& hoach hoat dong cua Tb.

2. S6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mon ciia to.

3. S6 ghi chép nodi dung kiém tra va danh gia ho so gido vién.

4. Céc loai ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc cua truong theo quy dinh.

Hb so to chuyén mén do t6 truong chuyén mén quan 1y, cudi nim hoc ndp
vé luu tai nha truong.

Pi¢u 5. Nhirng quy dinh d6i véi gido vién

1. Nhiém vu cia gido vién:

1.1. Thyc hi¢n cong tdc nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non; Poan két, phdi hop tét véi dong nghiép cung phu trach
nhom/16p dé thyc hién tot cong tac cham soc sttc khoé, nudi dudng - giéo duc tré
tai nhém/16p phu trach.
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1.2. Tich cuc tham gia cac hoat dong ctia td chuyén mon va nha truong, thuc
hién dting quy ché chuyén mén va chip hanh ndi quy cua truong; Tich cuc du gio
ddng nghiép dé nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu su pham, tich cuc tham
gia phong trao 1am db dung day hoc va viét sang kién kinh nghiém; Dam bao ¢6
da hd so gido vién theo quy dinh, trong d6 gido an soan hét tuan trudc khi cho to
truong hodc Hiéu phéd chuyén mén kiém tra, danh gia, bd sung theo yéu cau.

1.3. Bao vé an toan veé thé chét, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em & nha trudng. Giit gin phdm chét, danh du, uy tin cta nha gido; d6i xir
cong bang va ton trong nhan cach cia tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh
dang cua tré em; thuc hién quy tic Gng xir ciia gido vién, cac quy dinh vé dao dirc
nha giao theo quy dinh.

1.4. Tim hiéu va ndm viing céc tré trong nhom/16p phu trach vé moi mit co
bién phéap t6 chirc nudi dudng, cham soc - gido duc sat ddi tuong, nham thic day
su tién bo cta ca nhom/ 16p.

1.5. Chu dong phdi hop véi gia dinh tré trong viéc nudi dudng, chim soc,
gido duc va tuyén truyén pho bién kién thirc nudi day tré theo khoa hoc cho cac
bac cha me.

1.6. Ty hoc, ty boi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em; Hanh vi, tng x{r clia gido vién phai mau muyc, c6 tac dung
gido duc doi véi tré; Gido vién mic dong phuc theo quy dinh cua trudng, trang
phuc cua gido vién phai chinh té, dam bao thuc hién tot cac hoat dong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré.

1.7. Poan két, gitip d& dong nghiép trong cong tac, tich cuc tham gia hoat
dong cua Cong doan, Nt cong, Poan Thanh nién va cac hoat dong khac trong Nha
truong.

1.8. Thyuc hién cac quy dinh cua Hiéu trudng, chiu sy kiém tra cua Hiéu
trudng, cac Pho hiéu trudng va clia cac cap quan 1y gido duc. Thuong ki bao cao
hodc dot xuat (néu c6) tinh hinh cia nhém/16p minh phuy trach voi cac Pho Hiéu
truong, Hiéu truong. Lam tot cong tac tham muu, gitp hiéu truong dé ra cac bién
phap nham két hop tot giita Nha truong - gia dinh - x4 hoi trong viéc to chirc chim
soc suc khoé, nuoi dudng - gido duc tré.

1.9. Thuc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac cia phép luat.

2. Ho so gido vién

2.1. Ké hoach nudi dudng, cham soc, gido duc cia nhém tré, 16p mau gido;
(Ké hoach gido duc ndm hoc; Ké hoach thang/chu dé; Ké hoach tuan; Ké hoach
giao duc ngay (gido an));

2.2. S0 theo di tré em;

2.3. SO ghi chép: du gio, tham quan hoc tap, ghi chép cic ndi dung sinh
hoat chuyén mén;

2.4. S6 theo ddi tai san, thiét bi, d6 choi ctia nhom tré, 16p mau gido.
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3. Quy dinh vé xin phép nghi va ban giao chuyén mén

3.1. Can bd gido vién khi nghi day: (Bao goém di viéc riéng, nghi ém, di
cong tac tap thé) phai xin phép bang vin ban va ban giao hd so sd sach, gido an
cho gido vién day thay khi dugc Hiéu truong phan cong. Gidy xin phép nghi va
ban giao chuyén mén dugc luu vao hd so cta nha truong dé tinh mutrc d6 thuc hién
ngay cong trong viéc xép loai hang thang.

3.2. Can bo, gido vién, nhan vién nghi cong tac dé di hop, chuyén dé, cong
tac dot xuat theo quyét dinh ctia Ban giam hiéu thi can bd, gido vién khac phai
tuong trg giup d& nhau vé thuc hién céng tac chuyén mén theo quy dinh.

Piéu 6. Quy dinh vé danh gia, xép loai can b gido vién.

Thuc hién vi¢c danh gia chuan giao vién mam non thyc hién theo Thong tu
26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 Thong tu ban hanh Quy dinh Chuin nghé
nghiép gido vién mam non cia Bo gido duc va Pao tao. Viéc danh gia chuan Hiéu
truong thuc hién theo Thong tu 25/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018, Thong tu
ban hanh quy dinh chuan hiéu truéng co s gido duc mam non.

Can ctr vao viéc tham gia day du, c6 hiéu qua cac hoat dong chuyén moén
ctia nha truong, ciia nganh dé ra (tham gia cac Hoi thi gido vién day gidi cac cap
khi c6 du diéu kién dy thi) dé 1am tiéu chi danh gia, xép loai gido vién cudi nam
hoc.

Piéu 7. To6 chirc danh gia, xép loai can b, gido vién.

Hang nam dugc t6 chic danh gia 2 dot (dot 1: cudi thang 12 két thuc nam
tai chinh, dot 2: cudi thang 5 két thuc nam hoc) Can bd gido vién, nhan vién cin
ctr vao mau phiéu tu danh gia xép loai dé ty danh gia va xép loai viéc thuc hién
nhiém vu cua minh.

T chuyén moén can cu vao vi¢c tu danh gid va tu xép loai giao vién, nhan
vién. Trén co so két qua kiém tra danh gia hang thang qua trinh thuc hién nhiém
vu ctia mdi déng chi dé c6 thé nang 1én, giit nguyén hodc ha xudng viéc tu xép loai
clia can bo giao vién. T6 thong nhat hop cong khai, 1ap bién ban danh gia xép loai
va bao cdo Hiéu truong két qua danh gia thong qua bién ban hop t6. Sau khi thong
nhat véi Pho hiéu truéng va T trudong chuyén mon, quyét dinh cudi cing vé ddnh
gia xép loai giao vién thudc vé Hiéu truong.

Viéc xét cac danh hiéu thi dua tap thé cac to, ca nhan phai dugc dang ki vao
dau nam hoc hang nam theo hudéng dan ciia Phong GD&PT TP Méng Cai. Quyét
dinh dé nghi cac danh hi€u thi dua hang nam cho cac tap thé, c4 nhan thudc vé Hoi
d6ng thi dua khen thudng ciia truong xem xét, quyét dinh.

Viéc danh gia xép loai to truéng chuyén mon ciing thuc hién theo hudng
dan trén. Tuy nhién két qua cudi cung do Hiéu trudng quyét dinh, trén co sé xem
xét viéc thyc hién nhiém vu dugc giao.

Déi voi cac dong chi 1a trudng, phod cac té chiic doan thé thuc hién viéc
danh gia xép loai theo quy dinh ciia cac to chirc doan thé.
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Dbi v6i cac dong chi 1 can bo, nhan vién khong tham gia céng tic chim
soc, gido duc tré, vi¢c danh gia xép loai can ctr theo hoan thanh nhiém vu duoc
giao, tac phong, dao dirc, 16i sdng va tmg xir...

- B6i v6i cac dong chi Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng viée danh gia xép loai
theo quy dinh cta phap 1énh cong chirc vién chic, cac ban quy dinh vé xép loai
dang vién, cin ctr vao két qua thuc hién nhiém vu duoc phan cong trong quy ché
hoat dong ctia Ban giam hiéu va chiu sy danh gia xép loai ctia Thudng vu Dang uy
phuong Hai Hoa, Phong GD&DPT TP Mong Cai.

CHUONG III. TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 8. Trach nhiém ciia Hiéu trudng va Phé hiéu truéng

Trién khai dén toan thé can bo, gido vién ndi dung quy dinh trong quy ché
nay, td chirc thuc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thyc hién quy ché cta céan bo,
gi4o vién, thuong xuyén, dinh ki khi c6 vin ban huéng dan cia B, S6 GD&PT
Quang Ninh va Phong GD&PT TP Méng Cai diéu chinh kip thoi dé quy ché phu
hop véi quy dinh ctia cip trén va thyc tién tai trudng.

Picu 9. Trach nhiém ciia Té truwéng chuyén mon

Huéng dan dé can bo, gido vién t6 minh phu trach nghiém tac thuc hién ndi
dung da dugc quy dinh trong co ché nay, trong qua trinh thuc hién c6 nodi dung nao
chua phu hop kip thoi gop ¥ dé Hiéu trudong xem xét, quyét dinh diéu chinh, bo
sung. Nghién ctru cac vin ban c6 lién quan dé 1am cén ¢t to chtrc diéu hanh nhiém
vu cla to chuyén mon, can bg, gido vién.

Pi¢u 10. Trach nhiém ciia can bd, gido vién, nhan vién.

Can bd gido vién, nhan vién can ctr nhiém vu dugc phan cong nghiém tic
thuc hién ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.

Pi¢u 11. Trach nhiém ciia cac T chirc doan thé

Can ctr nhiém vy, phdi hop t6 chire thuc hién Quy ché nay./.



