UBND THI XA PIEN BAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MG DPIEN NAM BAC Poc lap- Tu do - Hanh phiic
$6:100 /QB-MGDNB Pién Nam Bic, ngay 07 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché chuyén mén
Nam hoc: 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAU GIAO PIEN NAM BAC

Can cit quyét dinh so 2552/QD-UBND ngay 31 thang 8 nam 2010 cua
UBND huyén Dién Ban vé viéc chuyén doi Truong MNBC Pién Nam Bdc sang
Trwong MGCL Pién Nam Bdc;

Can cir vao thong tur s6 52/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ciia B6 GDPT
ban hanh diéu lé truong mam non;

Can cir vao thong tw 26/2018/TT- BGDDT quy dinh vé chudn nghé nghiép
GVMN;

Can cww Cong van Sd 627/PGDDT-MN ngay 09/9/2024 cua Phong Gido
duc va Dao tao (GDDT) vé viéc Huong dan thwe hién nhiém vu nam hoc 2024-
2025 doi véi gido duc mam non;

Can cir ké hoach ndm hoc sé 30/KH-MGDNB ngay 10 thang 9 nam 2024
cua truong MG Pién Nam Bac vé Ké hoach nam hoc 2024-2025.

Xét dé nghi ciia phé hiéu truedng phu trach chuyén mon:
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay ban Quy ché chuyén moén cia
Truong MG Dién Nam Bac Nam hoc: 2024-2025.

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu lyc 4p dung trong nim hoc 2024-2025.

Piéeu 3. Cac to van phong, t6 chuyén mon va can bd, gido vién, nhan vién
cua truong co trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;
- Luu VT.




UBND THI XA PIENBAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MG DPIEN NAM BAC Poc 1ap- Tw do - Hanh phic

QUY CHE CHUYEN MON
Nam hoc: 2023-2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so6 100 /OP-MGPNB ngay 07/10/2024 ciia
Hiéu truéng truong MG Dién Nam Bdc)

CHUONG |I.
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong thuc hién

Quy ché nay quy dinh no1 dung thuc hién nu6i dudng, cham sdc, gido
duc tré cua can bd giao vién, cac td6 chuyén mon, by phan duogc giao nhiém
vu chuyén moén trong nha truong; Quy dinh co cau to chirc chuyén mon
trong nha truong.

Diéu 2. Muc dich yéu cau

Quy ché chuyén mon 1a co sé d€ hiéu trudng nha truong té chirc thuc hién
nhiém vu nudi dudng, cham soc, gido duc tré va danh gia muac do thuc hién
nhiém vy chuyén mon cua can bd gido vién trong nam hoc.

La can cur dé danh gia, x€p loai can bd gido vién theo hudng dan cua Bo
GD&DT.

Moi can bd gido vién c6 trach nhiém thuc hién nhiing ndi dung quy dinh
trong quy ché nay.

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

Can ct Piéu 1&¢ truong mam non Ban hanh kém theo Théng tu
52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cia Bo trudng Bo GD&DT;

Can ct Quy ché danh gia, xép loai gido vién mam non, gido vién pho
thong cong lap (Ban hanh kem theo quyét dinh so 06/2006/QP-BNV ngay 21
thang 3 nam 2006 cua Bo truong Bo Noi vu);

Can ctr danh gia Chuan gido vién mam non thyc hién theo Théng tu
26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 Thong tu ban hanh Quy dinh Chuan
nghe nghi¢p gido vién mam non cua By gido duc va Dao tao. Viéc danh gia
chuan Hiéu truéng, phd hiéu trudng thuc hién theo Thong tu 25/2018/TT-
BGDDT ngay 08/10/2018 thong tu ban hanh quy dinh chuan hiéu co so gido duc
mam non cua B gido duc va Pao tao.

Cin ctr Thong tu sé 39/2013/TT-BGDPT ngiy 04 thang 12 nam 2013
ciia BO truong Bo GD&DT, Hudng din vé thanh tra chuyén nganh trong linh
vuc giao duc;



Can clr Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé
danh gia, x€p loai cdn bo cong chure, vién chic;

Can clr van ban s6 431/SGDDT ngay 15/3/2022 cua S6 GD&DT Quang
Nam vé viéc quy dinh ho so s sach trong cac co s& gido duc mam non;

CHUONG II.
NOI DUNG QUY CHE
Diéu 4. T6 chuyén mon
1. Co cAu bd may

‘ T6 chuyén mén duoc thanh 1ap theo quy dinh tai Piéu 16 Diéu 1¢ truong
mam non cua B truéng B GD&DT.

Trudng Mau Giao Pién Nam Biéc dugc b tri 03 t6 chuyén moén nhu sau:
- T6 mau gido bé( 3 -4tudi).

- T6 mau gido nhd (4-5 tudi).

- T6 mau gido 16n (5-6 tudi).

2. Nhiém vu ciia t6 chuyén mén

2.1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6; gitp t vién xdy dung va
thuc hién ké hoach giang day; kiém tra d6n déc mdi t6 vién thuc hién nghiém
tac viée day dng, day du theo chwong trinh. Quan 1y cac thanh vién cua to,
quan 1y chuyén mon, kiém tra danh gid viéc thuc hién nhiém vu cia gido vién.
Theo doi cac hoat dong toan di€n ctia td vién.

2.2. Xay dung va dang ki cac ti€u chi, chi ti€u cua tirng ky hoc va ca ndm
hoc cho tirng nhém, 16p. Nhan xét, ddnh gid hang thang, tuing ky va ca nam hoc.
Sau danh gia c6 bi¢n phap khac phuc nhitng han ché cho thang sau, ky sau.

2.3. T6 chirc hoc tap trao d6i kinh nghiém chim soc - gido duc tré. Lam
dd dung day hoc; T chirc du gi0 cac thanh vién trong td dé rat kinh nghi¢m; T
chtrc boi dudng dé nang cao trinh do t6 vién; Panh gia két qua chiam soc — gido
duc tré thugc pham vi td phu trach, ban cac bién phap nang cao chat lugng cham
SOC — gido duc tré toan dién, bao gém ca tré hoc hoa nhap.

2.4. Cung Pho hi€u truong chuyén mén xay dung phan phdi chuong trinh
theo hudng dan ctia phong GD&DT trinh duyét Hiéu trudng phé duyét; Xay
dung ké hoach sir dung thiét bi gido duc theo danh muc tdi thiéu cta Bo
GD&DT.

2.5. T6 chirc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién; Thao
ludn ké hoach bdi dudng nghiép vu cua gido vién;

2.6. Viéc theo doi kiém tra gido vién cta to phai lam thuong ky, co ké
hoach va cong khai. Hang thang bao cao hi¢u truong tinh hinh thyc hién nhiém

vu clia gido vién, clia to chuyén mon .Noi dung danh gia gom uu diém, khuyét
diém, nhirng viéc da lam, dang lam, két qua, hiéu qua va kién nghi.



2.7. Panh gia, xép loai GV hang thang, ki va hang nam. D& nghi hiéu
truong khen thudng hodc ky ludt gido vién.

3. Ché a6 kiém tra, hdi hop

- Kiém tra ky duyét ké hoach chu dé viéc thue hién chuong trinh cua gido
vién: it nhat 1 lan/chu dé€ (T6 trudng thuc hién vao chiéu tha 6 ).

- T6 chuyén mén sinh hoat 2 tuan/lan (vao tuan 1, tuan 3).

- Viéc sinh hoat chuyén mon can dam bao ding ndi dung, hinh thtec.
Khuyén khich d61 md1 ndi dung, hinh thirc sinh hoat chuyén mon.

- Chuyén mon du cac hoat dong cham soc nudi dudng, gido duc cdc nhoém
16p 4 - 6 hoat dong/thang (BGH-TTCM).
4. Ho so ciia to chuyén mon gom
4.1. Ké hoach hoat dong t6 chuyén mén theo thang, trong tim thang ctia to.
4.2. S6 ghi bién ban cac cudc hop chuyén mén
4.3. S6 theo dbi thi dua, tong hop danh gia, xép loai thi dua trong quy cia
cac thanh vién trong to.

H6 so t6 chuyén mon do to truéng chuyén mén quéan 1y, cudi nam hoc ndp
ve€ luu tai nha truong it nhat 5 nam.
Picu 5. Nhirng quy dinh di véi gido vién

1. Nhiém vu cia gido vién

1.1. Thuc hién chuyén moén theo chuong trinh va ké hoach nuéi dudng,
cham sdc, gido duc tré theo Ira tudi dugc phan cong phu trach; Poan két va phoi
két hop véi dong nghi€p cung phu trdch nhom, 16p dé thuc hién tot cong tac
nudi dudng - chdm séc — gido duc tré tai nhom, 16p phu trach;

1.2. Tich cuc tham gia cac hoat dong ctia to chuyén mén va nha trudng;
Tich cyc du gid dong nghiép dé nang cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu su
pham; Tich cuc tham gia phong trao lam dd dung day hoc va viét sang kién kinh
nghiém; Pam bao du hd so gido vién, gido an theo yéu cau.

1.3. Bao v¢ an toan tuyét ddi cho tré vé thé chit va tinh than, nghiém cAm
gi4o vién c6 hanh vi doa nat tré, danh dap, phat tré dudi bat ky hinh thirc nao.

1.4. Guong mau, thuong yéu, ton trong doi xtr cong bang véi tré; Cam
g140 vién c¢6 hanh vi: Xam pham than thé, xuc pham danh dy, nhan pham, doéi xu
khong cong bang voi tré.

1.5. Tim hiéu va nam viing tré trong nhom 16p phu trach vé moi mit dé co
bién phép t6 chirc nudi dudng gido duc sat doi tugng, nham thuac day su tién bo
cuia nhém 16p.

1.6. Chu dong ph01 hop voi gia dinh tre trong viéc nudi dudng, cham soc

gido duc va tuyén truyén pho bién kién thirc nudi day con theo khoa hoc cho cac
bac cha me;



1.7. Rén luyén dao durc hoc tap van hoa; Bbi dudng chuyén moén nghiép
vu dé nang cao chit luong va hiéu qua nudi dudng, chim séc, gido duc tré;
Hanh vi ngdn ngir tmg xir ctia gido vién phai mau muc, cé tac dung gido duc dbi
v6i tré em; trang phuc cua gido vién phai chinh t&, phu hop dam béao thuc hién
tdt cac hoat dong nudi dudng, cham séc gido duc tré em. Khong stir dung dién
thoai lam viéc riéng trong gid lam vi¢c (ban hang online, binh luan, chia sé trén
zalo, facebook).

1.8. Poan két giup d& dong nghiép trong cong tac; Tich cuc tham gia hoat
dong cua cong doan va cac hoat dong khac trong nha truong.

1.9. Thuc hién cac Quyet dinh cua Hiéu truéng; Chiu su kiém tra cia
Hiéu trudong va cua cac cip quan 1y gido duc. Thuc hién dung ché d6 thong
tin, bdo cdo (sb liéu chinh xac, ding thoi gian). Thuong ki bdo céo hodc
dot Xuét (néu c6) tinh hinh cia nhém, 16p minh phu trach véi hiéu truong.
Lam tot cong tac tham muu, giup hiéu trudng dé ra cac bién phap nham két
hop t6t gitta Nha truong — Gia dinh — X3 hdi trong viéc t6 chtrc nudi
dudng, cham soc, gido duc tré.

1.10. Thuc hién céc quy dinh cta phép luat.

2. Ho so ciia gido vién

2.1. Thuc hién Chu’o,ng trinh GDMN: K& hoach gido duc I}ém hoc; Ké
hoach Chu dé gido duc.(K€ hoach dugc xay dung bam sat vao ké hoach thuc
hién chuong trinh GDMN ctia pho hi€u truong phu trach chuyén mon va chuong
trinh GDMN chinh stra b6 sung theo thong tu 28/2016/TT-BGD&DT theo ding
d6 tudi dugc phan cong)

+ Ké& hoach chu dé& phai duoc t6 truong chuyén mon, PHT phu trach
chuyén mon duyét truée khi soan giang it nhat mot tuan

+ K& hoach hoat dong ngay (gi&o an):

Soan bai day du theo phan phdi chuong trinh, nang cao chat luong bai
soan. Trinh bay khoa hoc, 16 rang, sach dep, dung quy cach theo huong dan
chung ctia Phong GD&DT va cua truong. Khong ngung cai tién phuong phap
giang day, thiét ké bai gidng theo hudng phat huy tinh tich cuc, sdng tao va nang
luc tu hoc cua hoc sinh. Gido an phai soan va in hodc tai trén edu.vn trudc khi
giang day it nhat 03 ngay.

22 Hb so theo doi tré gOm céc loai: Chuyén can/bao an; Ty 1 bé ngoan;
Tong hop strc khée va két qua can do; Tong hop danh gid chat lvong giao duc;

Panh gia tré theo B chuan phat trién tré 5 tudi (danh cho 16p 5 tudi).

2.3. HO so danh gié tré khuyét tat hoa nhap (néu 16p c6 tré khuyét tat

hoc hoa

2.4. Ho so ca nhan: S6 hop; S6 dur gio/gop ¥; SO tu liéu chuyén mon; Cac

minh chung lién quan dén ndi dung Panh gia Chuan nghé nghiép gido vién.

2.5. Noi dung tuyén truyén véi phu huynh vé cdng tac chiam soc stc



khoe, dambao an toan cho tré; cong tac phong chdng dich Covid-19; ...
2.6. SO theo dbi tai san cua 16p (tiép nhan; kiém ké; thanh ly).
2.7. S6 hop hoi dong su pham: Ghi chép tién trinh gio' day trong phan du

gid. Phan ghi chép cac budi hoi hop can day du, rd rang, cu thé timg lan hop
(hop chuyén mon, hop céng doan, hop t6 khdi...)

So bdi dudng chuyén mén can ghi chép day du, rd rang, khoa hoc, ghi
chép tat ca cac budi boi dudng chuyén mon cuia truong, phong.

3. Ho so tré

3.1. Hb so ca nhan tré géms Pon xin nhap hoc, gidy khai sinh, ho khau
thuong trd; giay khadm strc khoe dau vao.

3.2. Ho so theo ddi tré: S6 theo ddi sire khoe, so lién lac; Thong béo két
qua véchat lugng gido duc tré theo 5 linh vuc phat trién.

3.3. Céc tai licu, hoc liéu hd tro tré thuc hién Chuong trinh GDMN.
4, Du gio, tham 16p

- Lich dy gio theo ké hoach kiém tra ndi bd cta nha truong. Hoat dong
tham 16p du gid c6 thé thyc hién theo dinh ki hoac dot xuat.

- Mdi gi4o vién phai dugc Ban giam hiéu hodc T6 chuyén mén duy it nhat
4 tiét/nam hoc.

- Sau khi dy gio phai trao d6i, rat kinh nghiém va danh gia gio day. Co
bién ban kem theo.

5. Quy dinh vé xin phép nghi va ban giao chuyén mén

5.1. Can bo gido vién khi nghi day: (Bao gom di viéc riéng, nghi om, di
cong tac tap thé) phai xin phép bang vin ban va ban giao chuyén mén cho Hiéu
truong dé Hiéu trudng phin cong gido vién day thay. Gidy xin phép nghi va ban
giao chuyén mon dugc luu vao hd so cta nha truong dé tinh mtc do thuc hién
ngdy cong trong viéc xép loai hang thang.

5.2. Can bd gido vién nghi cong tac di hop, di chuyén dé, di cong tac dot
xuat theo quyét dinh cua Ban gidm hi¢u. Can by chuyén mon phai tuong trg
chuyén mon theo quy dinh.

Picu 6. Ky luat lao dong.

1. Thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé quan 1y lao dong, khong di
muodn ve som, bo gio, bd buoi day, cat xén, don €p chuong trinh. Khong tu y doi
210 hodc tu y nho nguoi day thay.

2. CBGV nghi phai xin phép hiéu truéng. Cham coéng day du cac hoat
dong tap thé nhu hoi hop, tap huén, cac hoat dong tap thé, ngay hoi, ngay 1€, ....
Néu CBGV duoc Phong GD&PT diéu dong di cong tac phai nhan cong 1énh
truc tiép tor Hi¢u trudéng hodc pho hi€u truéng va bdo cdo viéc thuc hién quy
trinh bd tri day thay trong thoi gian di cong tac.



3. Giao vién khong nop giao an, hé so; khong dam bao nhitng quy dinh tai
quy ché nay 1an thar nhat: Nhic nho lan thr 2: Canh céo, lan thir 3: Lap bién ban,
cat thi dua khen thudng, ha bac xép loai theo chuan nghé nghiép gido vién mam
non, danh gia vién chirc cudi nim. Luu hd so ca nhén.

Piéu 7. Quy dinh vé danh gia, xép loai can b gido vién

Thuc hién vi¢c danh gia chuén giao vién mam non thuc hién theo Thong tu
26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 Théng tu ban hanh Quy dinh Chuan nghé
nghiép gido vién mam non cta BO gido duc va bao tao. Vi¢c danh gia chun Hiéu
trudng thuc hién theo Thong tu 25/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018, Thong tu
ban hanh quy dinh chuan hiéu trudng co sé gido duc mam non.

Can ct Quy ché danh gia, xép loai giao vién mam non, gido vién phd
thong cong 1ap (Ban hanh kém theo quyét dinh so 06/2006/QD-BNV ngay 21
thang 3 nam 2006 cua B0 trudng Bo No6i vu);

Thong tu sb 39/2013/TT-BGDDT ngay 04 thang 12 ndm 2013 cua B
truong BO GD&DPT, Hudng dan vé thanh tra chuyén nganh trong linh vuc
gido duc;

Thuc hién viéc danh gid doi1 ngli theo Chuén va thgo Nghi dinh
90/2020/NDb-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai can bo
cong chtrc, vién churec.

Picu 8. To6 chirc danh gia, xép loai can b gido vién
Cén b9, gido vién cdn ctr vao ti€u chi danh gid chung cua nha truong, tu
danh gia x&p loai hang quy.

T6 chuyén mon can cr vao viée tu danh gia xép loai gido vién. Trén co s
két qua danh gia hang quy qua trinh thye hién nhiém vu cua moi gido vién dé
nang Ién, gitr nguyén, viéc ty xép loai clia gido vién. T6 théng nhit va bao céo
két qua danh gia xép loai.

_ Sau khi théng nhat véi Pho hiéu truong va té chuyén mén, Hiéu trudng
quyét dinh cuoi cung vé danh gia x€p loai can bo gido vién.

Viéc xét thi dua tap tpé, td, ca nhan phai dugc dang ky vao dau nam
hoc hang nam theo hudng dan cua Hi¢u truong. Quyét dinh d€ nghi cac danh
hiéu thi dua hang nam do tap thé ca nh,én thuéc HO1 dong thi dua khen
thuong cua nha truong xem xét, dé nghi cap trén khen thuong cac thanh tich
cé nhan va tap the.

CHUONG IIlI.
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 9. Trach nhiém cia Hiéu truwong va Pho hiéu truéng
Trién khai dén toan thé can bo, gido vién ndi dung quy dinh trong quy ché

nay; T6 chtrc thuc hién thuong xuyén; Kiém tra viéc thuc hién quy ché cta can
bo, gido vién thuong xuyén, dinh ky.



Picu 10. Trach nhiém cia t6 chuyén mon

Huéng dan dé can bd gido vién t(f) minh phu trach, nghiém tic thuc hién
ndi dung da dugc quy dinh trong quy ché nay.

~ Trong qua trinh thyc hién c6 ndi dung nao chua phu hop, kip thoi gop ¥
dé hiéu trudng xem xét, quyét dinh, diéu chinh bd sung.

Nghién ctru cac van ban co lién quan dé lam cin c t6 chirc diéu hanh
nhiém vu cua td6 chuyén mén, can bo giao vién.
Piéu 11. Trach nhiém ciia can b gido vién

Can b gido vién can cit nhiém vu dugc phan cong, nghiém tuc thuc hién
ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.
Piéu 12. Trach nhiém ciia to chirc doan thé

Can ctr vao nhiém vu phéi hop, t6 chirc thyc hién quy ché nay./.

Noi nhan:

- To, Vp, GV;
- Luu VT.
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