PHONG GIAO DUC PAO TAO PONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOANG QUE Péc 1ap - Tw do - Hanh phuic
S6: 398/QD-MNHQ Hoang Qué, ngay 19 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché chuyén mén nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOANG QUE

Can cit Théng ti s6 52/12020/TT- BGD&DT ngay 31/12/2020 ciia Bé Giéo
duc va Pdo tao Ban hanh Piéu |¢ triong mam non;

Can cir danh gid Chudn gido vién mam non thwc hién theo Théng tu
26/2018/TT-BGDPT ngay 08/10/2018 Théng tw ban hanh Quy dinh Chudn nghé
nghiép gido vién mam non ciia Bé giao duc va Dao tgo. Viéc danh gia chudn Hiéu
truong, pho hiéu truong thuc hién theo Thong tw 25/2018/TT-BGDDT ngay
08/10/2018 théng tw ban hanh quy dinh chudn hiéu co so gido duc mam non ciia Bé
giao duc va Pao tqo.

Can cit Van ban hop nhat sé6 03/VBHN-BNV ngay 03/8/2023 Nghi dinh vé
danh gid, xé:p logi chat luong can bo, cong chue, vién chirc cua Bo truong Bo Noi
v,

Thuee hién Ké hoach sé 395/KH-MNHQ ngay 15/9/2024 Ké hoach thuc hién
nhiém vu nam hoc 2024 — 2025 ciia Truwong Mdm non Hoang Qué;

Xét dé nghi cia Pho Hiéu truong phu trach chuyén mon:

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh quy ché chuyén mén truong mam non Hoang Qué.
Piéu 2. Quy ché cd hiéu luc &p dung trong ndm hoc 2024-2025.
Piéu 3. Can b, gido vién, nhan vién trudng mam non Hoang Qué cé trach
nhiém thuc hién quyét dinh nay./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu: HSCM, VT.

Nguyén Hoai Thu



PHONG GIAO DUC PAO TAO BPONG TRIEU  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOANG QUE bic l4p - Tw do - Hanh phuc

Hoang Qué, ngay 18 thdang 9 nam 2024

QUY CHE CHUYEN MON TRUONG MAM NON HOANG QUE
NAM HOQC 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 398/0OD-MNHQ ngay 19 thdng 9 nam 2024 ciia
Hiéu truong trwong mam non Hoang Qué).

A: NHUNG QUY PINH CHUNG

|. Pham vi, d6i twong thue hién.

Quy ché nay quy dinh ndi dung thyc hién nudi dudng, chim soc, gido duc tré
cua can b0 gido vién, cac t6 chuyén mon, b phan dugc giao nhiém vu chuyén mon
trong nha truong; Quy dinh co ciu to chitc chuyén mén trong nha trudng.

I1. Muc dich yéu cau

Quy ché chuyén mon 13 co sd dé Hiéu truong, Pho hiéu truong nha truong to
chue chi dao viéc thuc hién nhiém vu cham soc - giao duc tré va danh gia mirc do
thuc hién nhiém vu chuyén mén cua can bo gio vién trong nam hoc, 1a can ctr dé
danh gia, xép loai can bo gido vién theo huéng dan cia B6 GD&PT. Moi can bo
giao vién, nhan vién cé trach nhiém thuc hién nhirng noi dung quy dinh trong quy
ché nay.

I11. Cin ctr dé xay dwng quy ché chuy&n mén

Can ctr Thong tu s6 52/2020/TT- BGD&DPT ngay 31/12/2020 cua B Gido duc
va Dao tao Ban hanh Biéu I¢ trudng mam non;

Thong tu s6 26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 Ban hanh quy dinh Chuan
nghé nghiép GVMN va Théng tu s6 25/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 Ban
hanh quy dinh vé Chuan Hiéu trudng co sd GDMN dung quy trinh.

Quy dinh vé dao dic nha gi4o ban hanh kém theo Quyét dinh s 16/2008/QD-
BGDDT ngay 16/4/2008 cua Bo Gido duc va Pao tao.

B: NOI DUNG QUY CHE

1. T6 chuyén mén

1. Co cau bd may

T chuyén mon dugc thanh 1ap theo quy dinh tai Diéu 13 Piéu 16 truong Mam
non cua B9 truong Bo GD&DT.

Toan truong dugc bd tri 02 to chuyén mén nhu sau:

- T6 chuy@&n mén 1: Gom 7 16p mau gido 4 tudi va 5 tudi 01 pho hiéu trudng
phu trach chuy&n mon.



- T6 chuyén mén 2: Gom 3 nhom tré va 3 16p mau gido 3 tudi, 01 pho hiéu
trudng phu trach nuéi dudng.

2.1. Can ct ké hoach cta nha trudng xay dung ké hoach hoat dong chung cta
t6 theo tun, thang, ndm hoc nham thyc hién chuong trinh, ké hoach nuoi dudng,
cham soc, gido duc tré va cac hoat dong giao duc khac;

2.2. Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hi€u qua cong tac nuoi dudng, cham soc, gido duc tré va quan 1y sir dung tai
lidu, dd dung, dd choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong td theo ké hoach
cua nha truong;

2.3. Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo Chudn nghé nghiép gido vién
mam non; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

2.4 T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhat 2 tudn mot 1an theo nguyén tac
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, boi dudng chuyén mon tai chd, giap do 1an nhau
dé phét trién nang luc chuyén mon ( To truong bd tri thoi gian, dia diém hop phu
hop) mot thang sinh hoat chuyén mén theo nghién ciru bai hoc 1 1an. Pan xen gitta
sinh hoat chuyén mén truyén théng véi SHCMTNCBH.

3. Doi vdi To truwéng chuyén mon:

- Xay dung va thuc hi¢n ké hoach hoat dong cua t6, ké hoach khai thac st
dung, bao quan thiét bi day hoc, KH chuyén dé cép td, tham gia td tw van, tham
muu, dé xudt cac bién phap dé ning cao chét luong cham soc, gido duc tré.

- Theo doi cac thanh vién trong to, Xép loai hang thang, hoc ki, cudi nim hoc
cho cac thanh vién trong to.

- Piéu hanh budi sinh hoat va két luan budi sinh hoat chuyén mén cac budi
SHCM truyén thong, két luan budi sinh hoat chuyén mén theo nghién ciru bai hoc.

- Béi véi TTCM 1 Duyét ké hoach giéo duc cho cac 16p 5 tudi. TTCM 2 duyét
ké hoach céc 16p mau gigo 3 tudi va nhom tré 24-36 thang tudi trudc 2 ngay cho
gido vién.

- Lang nghe cac thanh vién trong to, tdng hop v kién dé xuét caa tb vién va dé
XUAt tAm tu nguyén vong cta gi4o vién trong to vé cac noi dung bdi dudng nang cao
nang lyc chuyén mon cho to vién.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac khi nha truong giao pho.

- Thudng xuyén ty hoc tap boi dudng trinh d6 chuyén mén, nang luc quan 1y,
bdi dudng dao duc nghé nghiép, dao dtc nha gido. Thuc hién cac nghia vy cia vién
chuc, gido vién trong nha truong.

3. Doi véi Té pho chuyén mén:

Thuc hién nhiém vu do T6 truéng phan cdng; Cung véi to truéng chiu tréch
nhiém trudc Lanh dao nha truong vé phan viéc duoc giao.

Tham muu cac nhiém vu, ndi dung céc ké hoach cua to giri vé bo phan chuyén
mon nha trudng dé theo ddi viéc tham muu ddi véi t6 truong lam can ctr danh gia



thuc hién nhiém vu.

- Thyc hién viéc diéu hanh sinh hoat chuy@n mén theo nghién ciru bai hoc.

- D6i v6i TPTCM 1 Duyét ké hoach gido duc cho cac 16p 4 tudi. TTCM 2
duyét ké hoach nhdm tré 12-24 thang tudi trudc 2 ngay cho gido vién.

- Thay mit to truong diéu hanh hoat dong cua té chuyén mén khi duogc to
tredng uy quyén.

- La thu ki cac cudc hop sinh hoat chuy@n mén té va cac cudc hop khac cua to
chuyén mon.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac khi nha truong giao phé.

- Thuong xuyén tu hoc tap bdi dudng trinh d6 chuyén mén, nang luc quan 1y,
bdi dudng dao dtc nghé nghiép, dao dirc nha gido. Thuc hién cac nghia vu cua vién
chure, gido vién trong nha truong.

4. Doi véi cac thanh vién cia té chuyén mon

- P& xuat noi dung sinh hoat chuy@n mén

- Tham gia xay dung cac ndi dung sinh hoat cua to

- Tham gia day chuyén dé, du gio dong nghiép, va té chie cho dong nghiép du
gi0, tu hoc tap boi dudng chuyén mén nghiép vu, dao duc nghé nghiép, dao dirc nha
giao cho ban than.

- Thyc hién cac noi dung chuyén dé cap trudng, cap to va cac cap.

5. Quy dinh vé hé so ciia té chuyén mon:

5.1. Ké hoach hoat dong.

5.2. S ghi noi dung cac cudc hop caa To chuyén mén.

5.3. Ké hoach str dung, khai thac c6 hiéu qua, va bao quan thiét bi, do ding,
d6 choi cua to

5.4 : Chuyén dé cap to

- Hb so t6 chuyén mén do to truong chuyén mén quan ly, cudi nim hoc nop vé
P. Hiéu trudng va luu it nhat 5 nam.

Il . Nhitng quy dinh déi véi gido vién

- Cham s6c va giado duc tré theo Chuong trinh giao duc cua Bo GD&DPT ban
hanh. Xay dung ké hoach giang day phi hop véi do tudi minh phu trach. Chuan bi
va soan bai trudc 3 ngay gui ki duyét online trudc khi 1én 16p. Thuc hién viéc giang
day c6 do dung day hoc truéc 1 budi ( do GV day phu chuan bi) khdng day chay.
Quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc caa nha truong. Pam bao c6 du hd
s0 gido an theo yéu cau. Tich cuc tham gia cac hoat dong cua to chuyén mdn va nha
truong.

- Thuong xuyén tu rén luyén dao dbc, hoc tap vin hoa, boi dudng chuyén mén
nghiép vy, nang cao trinh d6 nhan thic vé moi mat dé nham nang cao chat luong
day hoc va gido duc. Tu boi dudng va tham gia tét cac 16p boi dudng nghiép vu do
truong hoac nganh té chire. Tich cuc dy gid ddng nghiép dé nang cao trinh d6 chuyén



mon, nghiép vu su pham. Tich cuc tham gia phong trao lam d6 ding day hoc va viét
sang kién kinh nghiém.

- Tim hiéu va nim viing dic diém cua tré trong 16p vé moi mat dé cé bién phép
t6 chtrc gido duc sat dbi twong, nham thic dy su tién bo cua 16p.

- Thuong xuyén lién hé véi phu huynh hoc sinh, phdi hop cac to chuc xa hoi
c6 lién quan dé 1am tbt cong tac cham soc, gido duc tré

- Theo ddi, danh gia tré theo quy dinh cua timg d6 tudi. P& nghi khen thuong
tré, boi dudng tré yéu dé cac chau co du diéu kién vao 16p 1 bac tiéu hoc.

- Thuong Ki b4o c&o hoidc dot xuat ( néu cd ) tinh hinh hoc tap, rén luyén caa
tré 16p minh véi Ban gidam hiéu nha trueong. Lam tét cong tic tham muru, gitp Ban
giam hiéu dé ra cac bién phap nham két hop tét gitra Nha truong — Gia dinh — X4
hoi trong viéc cham soc, gido duc tré.

- Trang phuc cua gido vién dén truong mic trang phuc tai cdng so lich su, dau
toc gon gang, di gidy hoic dép c6 quai hau. Trang phuc phai phl hop véi tinh chat
cdng viéc va thuan phong, my tuc ctia dan toc (quan, 4o kin déo) khong xé ta qua
cao, khong duoc mic quan bo, 4o phéng khdng co ve ). Nhitng ngay lam viéc co
trang phuc riéng thuc hién theo quy dinh hoic mic déng phuc caa nha trudong ( néu
c6), khi chia an phai c6 khau trang

- Thuc hién theo noi quy cu thé tai cac 16p ( c6 ndi quy kém theo)

I11. Nhitng quy dinh vé hd so:

MJi gido vién c6 du hd so theo Diéu 18 trudng mam non, gom co:

a. Ké hoach nudi dudng cham soc, gido duc tré (cd thé in ban gidy hoic luu
ban mém trong may tinh)

b. S6 theo dbi tré ( S6 diém danh tré, S6 cham 4n, s suc khoe, theo ddi danh
gia tré cudi chu dé...)

c. S theo dbi tai san, thiét bi, 46 choi cua 16p.

d. S6 sinh hoat chuy@n mén

Cho phép giéo vién lya chon hinh thic trinh bay, viét tay hodc ddanh mdy khi
st dung céc logi hé so, sé sach

2.1. Gido an:

2.1.1. Soan bai day di theo chuong trinh, nang cao chat lugng bai soan. Trinh
bay khoa hoc, rd rang, sach dep, dung quy cach theo Thong tu 30/TT-BNV cua Bo
Noi vu. Vé noi dung: thiét ké bai giang theo huéng lay tré 1am trung tam, sang tao,
khoa hoc, tich hop céc néi dung quyén con ngudi, toi yéu Viét Nam, giéo duc dia
phuong. Gido an phai soan trude khi giang day 3 ngay. Trong gi4o an can c6 day du
ké hoach nam, thang, tuan, ngay cu thé. Mdi gi4o vién phai cd it nhat 2 bai giang
dién tar/1 tuan.

2.1.2. S6 lan kiém tra toi thiéu: 1 thang/1 lan

2.2. Sé theo dbi tré:



- Xay dung ké hoach nim day du rd rang. Ghi chép day du Iy lich caa hoc sinh.
Theo d&i day du viéc dén 16p cua tré danh ddu chuyén can cua tré theo quy dinh.
Theo ddi tai san cua lop, theo ddi tré bi suy dinh dudng theo quy dinh.

- S6 lan kiém tra téi thiéu: 1 1an/1 thang. C6 nhan xét, kiém tra

3. Lén lap.

3.1. Chuan bi chu déo trudc khi 1én 16p

3.2. Ravao 16p dung gio quy dinh

3.3. Trudc mdi budi hoc giéo vién can luu ¥ khau vé sinh, si sé hoc sinh va cac
quy dinh kh&c cua nha truong.

3.4. Tu thé, trang phuc chinh t&, gon gang, lich su; (g xi c6 vin hda, khong
dut tay vao tai quan, khong sir dung dién thoai di dong; khong 1am viéc riéng trong
gio lam viéc.

3.5. Khéng x&m pham than thé, xdc pham danh du, nhan pham caa hoc sinh.

3.6. Chiu trach nhiém quan Iy hoc sinh, diém danh, ghi tén hoc sinh ving vao
s6 theo ddi. Theo ddi danh gia theo diing quy dinh cua tirng d6 tudi

4 . Dy gior

4.1. Lich dy gio thao giang theo ké hoach cua to chuyén mdn. Hoat dong thim
l6p du gio c6 thé thuc hién theo dinh Ki hoic dot xuat.

4.2. Mdi gi4o vién phai duoc Ban giam hiéu hodc T6 chuyén mdn dy it nhat 1
tiét/thang.

4.3. Sau khi dy gio phai trao doi, rit kinh nghiém va danh gia gio day. C6 bién
ban cua té chuy@n mén kém theo.

4.4, S6 lan dy gio gido vién trén 3 ndm cong tac 1 tiét/ thang; Gido vién dudi
3 nam cong tac it nhat 2 tiét/ thang; T6 truong chuy@n mon it nhat 2 tiét/ thang.

4.4. Toan bo cac hoat dong dy gio, chuyén dé dudi moi hinh thic déu duoc
Iru trong so sinh hoat chuy&n man.

5. Ché dg thong ké, bao céo:

T4 trudng chuyén mon, gido vién, bao cao dinh ki, dot xuat, yéu cau phai dung,
du, kip thoi vé Ban gidm hiéu nha truong, moi su sai s6t phai hoan toan chiu trach
nhiém.

I11. Ky luat lao dong.

1. Thyc hién nghiém tc cac quy dinh vé quan 1y lao dong, khong di cham, veé
truéc gio 1am viéc, khong bo gio, bo budi day, khéng cat xén, don ép chuong trinh.
Khéng tu ¥ d6i gio hodc tu ¥ nhd nguoi day thay, tuyét déi khong duoc 1am viéc
riéng trong dang thoi gian lam viéc.

2. CBGV nghi phai bao trudc cho hiéu truong hoac pho hiéu truéng trudc 1
ngay trir truong hop dot xuat ( khi nghi phai n6i rd ly do xin nghi). Ban giam hiéu
bao cho to truong dé to trudng cham cong day di cac hoat dong tap thé nhu hoi hop,
mit tinh, giang day... Néu CBGV duoc Phong GD&PT diéu dong di cong tac phai



nhan cong Iénh tryuc tiép tir hidu truong hoic pho hiéu trudng va béo céo viéc thuc
hién quy trinh bé tri day thay trong thoi gian di cong tac.

3. Trang phuc ddi vai giao vién: Khong mic d¢am, vay khi thuc hién cac nhiém
vu chdm soc, nudi dudng gido duc tré.

4. Giao vién, nhan vién khéng dam bao nhitng quy dinh tai quy ché nay, lan
thir nhat: Nhac nha. Lan thir 2 1ap bién ban, mdi lan nhiac nha tly thudc vao chat
lugng cong viéc va do khan cua cac cong van cap trén. Viéc thuc hién nhitng noi
dung ki luat lao dong trén sir dung dé : theo ddi thi dua khen thuong hang thang, cat
hodc b sung cac hinh thirc khen thudng va danh hiéu thi dua, ha hoic nang bac xép
loai theo chuan nghé nghiép gido vién. DPanh gia xép loai cudi ndm, lam can ctr dé
cudi nam dé nghi lao dong tién tién, lao dong xuét sac, xép loai vién chirc va can ctr
dé @& nghi cap trén cdng nhan hoic khdng cong nhan cac danh hiéu thi dua, luu hd
so ¢4 nhan. Lan 3 lam van ban giri vé hoi dong truong xem xét dua ra hinh thuc ki
luat.

IV. Quy dinh vé danh gia, xép loai gido vién

- Panh gia xép loai gido vién theo Thong tu sd 26/2018/TT-BGDDT ngay
08/10/2018 Ban hanh quy dinh Chuan nghé nghiép GVMN

- Vin ban huéng dan vé danh gia phan loai can bo, vién chirc hang nim cua
Phong GD&DT.

- Panh gia, xép loai theo nhan xét, danh gia cua dong nghiép, phu huynh.

V. Té chirc danh gia, xép loai gido vién can bd, gio vién

- Cén bo gio vién hang thang tu danh gia va xép loai viéc thuc hién nhiém vu
ciia minh, cubi nam thuc hién danh gia theo Thong tu s6 26/2018 Ban hanh quy
dinh Chuan nghé nghiép GVMN

- Cubi thang, cubi nam t6 chuyén mon cin ctr VAo Viéc ty danh gia va tu xép
loai gido vién. Trén co s& két qua Kiém tra danh gia hang thang qua trinh thuc hién
nhiém vu ctia mdi thanh vién dé dé xuat nang 1én, gitt nguyén hoic ha xudng viéc
tu xép loai cua can bo gido vién. Sau khi t6 théng nhat to truong chuyén mén danh
gia xép loai, cudi cling Ban giam hiéu danh gia két qua xép loai gido vién, 1ap danh
sach dé nghi cong nhan vé phong GD&DT.

- Viéc xét thi dua cudi nam hoc cua cac tap thé, ca nhan sé cin cir vao phong
trao thi dua, Thanh tich thi dua va tiéu chuan danh hiéu thi dua. Quyét dinh dé nghi
cac danh hiéu thi dua hang nam cho cac tap thé, ca nhan vé hoi dong thi dua quyét
dinh khen thudng.

- Viéc danh gia xép loai to truong chuy@n mén Ban giam hiéu quyét dinh, trén
co s& xem xét viéc thuc hién duoc giao.

- B6i véi hiéu truong, pho hiéu truong danh gia xép loai theo Thong tu sd
25/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 Ban hanh quy dinh vé Chuan Hiéu truong

C. TO CHUC THUC HIEN



I. Trach nhiém caa pho hiéu trwéng

Trién khai dén toan thé can bo, gido vién ndi dung quy dinh trong quy ché nay,
t6 chirc thuc hién, thudng xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cua can b, gido
vién, thuong xuyén, dinh ki khi ¢6 vin ban huéng dan ciia Phong GD&DPT, ctia So
diéu chinh kip thoi dé quy ché pht hop véi quy dinh cua cap trén va thuc tién tai
truong.

I1. Trach nhiém cia To truwéng chuy@n mén

Hudng dan dé can b, gido vién té minh phu trach nghiém tdc thao luan, xay
dung, bd sung, dé thuc hién noi dung da duoc quy dinh trong quy ché nay. Trong
qua trinh thuc hién c6 noi dung nao chwa phu hop kip thoi gop ¥ dé BGH xem xét,
quyét dinh diéu chinh, bé sung trudc Hoi nghi Cén bo gido vién, nhan vién nghién
clru cac van ban c6 lién quan dé 1am cin ctr to chtre diéu hanh nhiém vu giang day
cua to chuy&n mén, can b, giao vién.

I11. Trach nhiém caa can bg, giao vién.

Cén bo gido vién can ctir nhiém vu dugc phan cong nghiém tdc thuc hién noi
dung quy dinh tai Quy ché nay.

IV. Trach nhiém ciia cac to chirc doan thé

Can ctr nhiém vu, phdi hop t6 chuc thyc hién Quy ché./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- BGH;

-T6 CM, GV.
- Gmail cua truong;
- Luu: HO so

Nguyén Hoai Thu
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