PHONG GD&DT HUYEN DIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN XA SAM MUN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:76 /QD-QCCM Sam Mim, ngay 7 thang 9 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché thwe hién chuyén mén nim hoc 2023-2024

- Can cir Thong tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cua B GD&PT
vé Thong tu ban hanh Piéu 1¢ Trudng mam non;

- Thyc hién Thong tu s6 25/2018/TT- BGDDT ngay 08/10/2018 cia Bo
GD&DT ban hanh quy dinh vé chuin Hiéu trudéng trudng mam non;

- Thyc hién Thong tu sd 26/2018/TT- BGDPT ngay 08/10/2018 cua Bo
GD&DT ban hanh quy dinh vé Chuan nghé nghiép gido vién mam non;

- Can cir Nghi dinh s6 42/2013/ND-CP ngay 9/5/2013 cta Chinh phu quy
dinh vé td chirc va hoat dong thanh tra gido duc;

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phil vé danh gia,
xép loai chat lugng can b, cong chirc, vién chuc;

Xét dé nghi cua cac dong chi trong BGH nha truong va té chuyén mén
Truong Mam non xa Sam mumn.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh quy ché chuyén mén Truong Mam non xa Sam Mun nim
hoc 2023-2024.

Piéu 2. Quy ché c6 hiéu luc tir ngay ky va ap dung trong ca nim hoc 2023 — 2024,

Piéu 3. Toan thé can bo, gido vién, nhan vién Truong Mam non x3 Sam Mimn

c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Gmail chung nha truong; SIS

- Nhu diéu 3; e

- Céc t6 CM; v )
- Luu NT./.



QUY CHE HOAT PONG CHUYEN MON
(Ban hanh keém theo quyét dinh s6:76/0P-QCCM ngay 7 thang 9 nam 2023

cua Truwong Mam non xa Sam Mun)

CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong thue hién.

Quy ché nay quy dinh ndi dung thue hién cham séc, nudi dudng va gido duc tré
cua can bg, gido vién, nhan vién va cac to chuyén mon, by phan dugc giao nhiém
vu chuyén mén trong nha trudong; Quy dinh co cu to chtic chuyén mén trong nha
truong.

Pi¢u 2. Muc dich yéu cau

Quy ché chuyén moén 1a co s& dé Hiéu truong nha truong to chirc thuc hién
nhiém vu nudi dudng, cham soc, gido duc tré va danh giad mac do thuc hi¢n nhiém
vu chuyén mon cua can bo giao vién trong nam hoc, 1a can ctr dé danh gia, Xép loai
can bg, gido vién, nhan vién theo chuan nghé nghiép, vién chuc cudi nam hoc
2023-2024.

Moi can b giao vién, nhan vién co trach nhiém thuc hién nhitng ndi dung quy
dinh trong quy ché nay.

Piéu 3. Ciin cir dé xay dung quy ché chuyén méon:

- Cin ctr Thong tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cia B6 GD&PT
vé Thong tu ban hanh Piéu 1¢ Truong mam non;

- Thyc hién Théong tu s6 25/2018/TT- BGDPT ngay 08/10/2018 cua Bo
GD&DT ban hanh quy dinh vé chuan Hiéu truéng trudng mam non;

- Thyc hién Thong tu sé 26/2018/TT- BGDDT ngay 08/10/2018 cua Bo
GD&DT ban hanh quy dinh vé chuan nghé nghiép gido vién mam non;

- Can cir Nghi dinh s6 42/2013/ND-CP ngay 9/5/2013 cta Chinh phu quy

dinh vé td chirc va hoat dong thanh tra gido duc;



- Nghj dinh sb 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia,
xép loai chat luong can by, cong chirc, vién chure.
CHUONG II. NOI DUNG QUY CHE

Diéu 4. T6 chuyén mén

1. Co ciu bd may

T6 chuyén méon duoc thanh lap theo quy dinh tai diéu 13 Piéu 1¢ truong mam
non cua B9 truong Bo GD&DT.

Toan truong duoc bd tri 02 to chuyén mon nhu sau:

- T6 Mau gido Lon + Nho

- T6 Mau gi4o bé + nha tré

2. Nhiém vu ciia to truéng t6 chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to; giup to vién xay dung va thuc
hién ké hoach cong tac; kiém tra d6n ddc mdi td vién thuc hién nghiém tic vi¢c day
dung, day du theo chuong trinh, danh gia chat luong va hiéu qua cong tac cia to
vién.

- Xay dung va dang ky cac cac ti€u chi, chi ti€u cua tung ky hoc va cad nam hoc
cho tung nhom/16p, dugc nhan xét danh gia hang thang, ting ky va ca nam hoc.
Sau danh gia c6 bién phap khic phuc nhitng han ché cho thang sau, ky sau.

- T6 chire hoc tap trao ddi kinh nghiém cham soc gido duc tré, 1am d6 dung day
hoc; t6 chitc du gid cac thanh vién trong to dé rat kinh nghiém, t6 chirc boi dudng
dé nang cao trinh d6 chuyén mén cho t6 vién; Panh gia két qua cham séc gido duc
tré thudc pham vi to phu trach, ban cac bién phap nang cao chét luong chim soc
gido duc tré toan dién, bao gém catré khuyét tat hoc hoa nhap.

- Cung Pho hiéu trudong phu trach chuyén mén cia to xdy dung ké hoach
chuyén mon cua t6; Xay dung ké hoach sir dung thiét bi gido duc theo danh muc tdi

thiéu cua Bo.



- T6 chuc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién, thao luin ké
hoach boi dudng nghi€p vu cua gido vién. Vi¢c danh gia xép loai to vién thuc hién
theo cac vin ban cta cac cap.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan, thang, nam hoc nham
thuc hién chuong trinh, ké hoach nudi dudng, cham soc, gido duc tré va cac hoat
dong gido duc khac.

- Thyc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét luong,
hi¢u qua cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré va quan 1y str dung tai li¢u,
do dung, dd choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua
nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido vién
mam non.

- DPé xuit khen thuong, ky luét gido vién. Theo ddi kiém tra gido vién cia to
phu trach, co ké hoach va cong khai.

- B4o cao vé tinh hinh GV, hoc sinh trong t6 phu trach.

- Kiém tra cong tac soan bai va ngdy gio cong cua gido vién trong to.

* Ho so ciia t6 chuyén mén gom: K& hoach hoat dong cua t6; Bién ban sinh
hoat chuyén mén to.

3. Ché d hi hop

T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky toi thiéu 2 lan/ thang (vao tuan 1, 3 hang
thang) Viéc sinh hoat chuyén mon can dam bao ding ndi dung va dam bao vé
phuong phap dé dat dugc hiéu qua cao.

Hop HPSP nha truong téi thiéu 01 1an/ thang. Hop d6t xuét khi co viéc gap thi
BGH nha truong s€ thong bao.

Hop BGH mé rong cin cit vao tinh hinh thuc té ctia nha truong.

Diéu 5. Nhitng quy dinh déi véi gido vién, nhdn vién.

1. Nhiém vu cua gido vién



- Bdo v¢ an toan strc khoe, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em ¢ nha
truong.

- Thyc hi¢n cong tac nudi dudng, cham sbc, gido duc tré em theo chuong trinh
gido duc mam non: 1ap ké hoach chim séc, gido duc; Xay duyng méi trudng gido
duc, to chirc cac hoat dong nudi dudng, cham soc, giao duc tré em; Panh gia va
quan 1y tré em; Chiju trach nhiém vé chét luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré
em; Tham gia cac hoat dong cta t6 chuyén mon, cua nha trudng,

- Trau dbi dao dirc, giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; Guong mau,
thuong yéu tré em, dbi xir cong bang va tén trong nhan cach cua tré em; Bao vé cac
quyén va loi ich chinh déng cta tré em; Poan két, gitip d& dong nghiép.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré. Chu
dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién myc tiéu gido dyc tré em.

- Ren luyén stic khoe; Hoc tap van hoa; Bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé
nang cao chat luong nuo1 dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cadc quy dinh cua phap luat va ctia nganh,
cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh ctua Hiéu trudng.

- Thyc hién chuyén mén theo chuong trinh GDMN va ké hoach nuéi dudng,
chiam soc, gido duc tré theo lra tudi; Poan két va phdi két hop véi dong nghiép
cung phu trach nhém/16p dé thue hién tt cong tac nudi dudng, cham soc gido duc
tré tai nhom 16p phu trach.

- Tich cyc tham gia c4ac hoat dong cua td chuyén mon va nha truong; Tich cuc
du gio déng nghiép dé nang cao trinh d§ chuyén mon nghiép vu su pham, tich cuc
tham gia phong trio lam d6 dung day hoc va viét dé tai sang kién; Pam bao c6 du
hd so gido vién, gido an theo yéu cau.

- Thyc hién nghiém tic cac quy dinh vé quan 1y lao dong, khong vao cham ra
som, bo gio, bo budi day, cit xén, don ép chuong trinh. Khéng tu ¥ nhd ngudi day

thay.



- Guong mau, thuong yéu, ton trong dbi str cong bang voi tré; Cam gido vién
c6 hanh vi xam pham than thé, xac pham danh du, nhan phém, doi xur khong cong
bang véi tré.

- Tim hiéu va ndm vimg cac tré trong nhom 16p phu trach vé& moi mat dé co
bié€n phap t6 chtrc nuoi dudng gido duc sat ddi tuong, nham thac déy su tién bo cta
nhom 16p.

- Chu dong phéi hop voéi gia dinh tré trong viéc nudi dudng, cham séc gido duc va
tuyén truyén phd bién kién thirc nudi day con theo khoa hoc cho cac bac cha me.

- B6i dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat luong va hiéu qua nudi
dudng, cham séc, gido duc tré; Hanh vi ngdn ngit ung Xt ctia gido vién phai mau
muc, cO tac dung gido duc ddi véi tré em; trang phuc cud gido vién phai chinh té,
dam bao thuc hién tét cac hoat dong nuoi dudng, cham soc gido duc tré em, mac
quan 4o gon gang, mic vay dai dén dau gdi.

- Poan két gitp d& dong nghiép trong cong tac, tich cuc tham gia hoat dong
ctua cong doan, nit cong va cac hoat dong khéc trong nha truong.

- Thuc hién cac quyét dinh cua Hiéu truéng, chiu su kiém tra caa hiéu trudng va
ctia cac cap quan 1y gido duc. Thuong ki bao cdo hoic dot xuat (néu cd) tinh hinh cta
nhom 16p minh phu trach véi Hiéu trudng. Lam tot cong tac tham muu, gitp hiéu
truong dé ra cac bién phap nham két hop tét gitra Nha truong - gia dinh - x3 hi trong
viée t6 chirc nudi dudng chim soc gido duc tré.

- Mdi nguoi déu phai ludn ludn dbc rat kinh nghiém dé khong ngimg nang cao
hiéu qua giang day va cong tac. Trong mot nam hoc mdi gido vién c6 mot dé tai
sang kién dugc ding ky véi t6, BGH vao dau nam hoc. Panh gia sang kién theo
dung hudng dan cta nha truong va ndp ding thoi gian quy dinh.

- Gi4o vién khong dam bao nhiing quy dinh tai quy ché nay lan thtr nhat: Nhac
nhé. Lan tht 2 l1ap bién ban, cit thi dua khen thudng, ha bac Xép loai theo chuan
nghé nghiép gido vién. Panh gia vién chtrc cudi nam. Luu hd so ca nhan.

- Thyuc hién cac quy dinh cta phép luat.



2. Hé so ciia gido vién.

- K& hoach nu6i dudng, cham soc, gido duc cua nhom tré, 16p miu gido; (KH
GD ndm, thing - hay con goi la KH nam, chi dé, tuan; KH ngay - hay con goi la
giao an)

- S6 theo ddi tré em.

- SO theo ddi tai san, thiét bi, d6 choi ctia nhom tré, 16p mau gido.

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

- Can b gido vién khi nghi day: (Bao gém di viéc riéng, nghi 6m, di cong tac
tap thé) phai xin phép hiéu truong, cong doan trudng va ban giao chuyén mén cho
pho hiéu truong dé Pho hiéu trudong phan cong gido vién day thay.

- Can bd gido vién nghi cong tac di hop, di chuyén dé, di cong tac dot xuat theo
quyét dinh ctia Phong GD&DT, cua chinh quyén x4, bao cdo Hiéu truong vé ké
hoach cong tac.

4. Nhiém vu cvia nhdn vién.

- Trau doi dao dirc, gilt gin pham chét ctia ngudi can bo vién chtrc. Vé sinh
sach s€, gon gang xung quanh truong; dam bao ngay gio cong.

- K& toan — Vian thu ¢6 trach nhiém thyc hién kip thoi cac loai ché do d6i voi

CBGV-NV va hoc sinh; cong tac an trua cuia hoc sinh. Theo doi cong van di, dén.

- Y sT: C6 trach nhiém - T6 chirc cac hoat dong quan 1y, bao vé va cham soc suc
khoe hoc sinh; Truyén thdng gido duc stc khoe tré em. Xay dung ké hoach phong

chéng dich bénh, dam bao an toan phong tranh tai nan thuong tich cho tré

- Thu qui ¢6 trach nhiém phéi hop véi ké toan hoan thién chimg tir cap, phat doi
v6i CBGV-NV trong trudng; chimg tir ban tra cta tré. Bao dam quy tién mat ctia nha
truong.

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

Thuc hi¢n cac van ban quy dinh cia B GD&PT, S6¢ GD&PT, Phong
GD&DPT huyén Dién Bién.



- Nghi dinh sb 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctiia Chinh phu vé danh gia,
xép loai chat luong can b, cong chirc, vién churc;

Piéu 7. T6 chirc danh gia, xép loai can b gido vién

Can bd gido vién cin clt vao mau phiéu tu danh gia va Xép loai nhiém vu cua
minh.

T chuyén mon cin cir vao viée tu danh gia xép loai gido vién. Trén co s két qua
danh gia dot thi dua qua trinh thuc hién nhiém vu ctia moi dé)ng chi dé nang 1én, ha
xudng hodc giit nguyén két qua tu xép loai cuia can bd gido vién. T6 théng nhat va béo
céo két qua danh gia xép loai. Sau khi thong nhat v6i Phé hiéu trudong va to chuyén
mon, quyét dinh cudi ciing vé danh gia xép loai gido vién thudc vé Hiéu trudng.

Viéc xét thi dua ca nhan phai dugc ding ky vao dau nim hoc hang nim theo
hudng din cua Hiéu truong va Cong doan trudng. Quyét dinh dé nghi cic danh
hiéu thi dua hang nam cho tap thé va cac c& nhan do hoi dong thi dua khen thudng
ctia nha truong xem xét, dé nghi cap trén khen thudng cac thanh tich c4 nhan va tap
thé.

Thuec hién theo cac vin ban hudng dan cta phong GD&PT trong nim hoc.

Picu 8: Nhirng quy dinh ddi véi CBQL.

1. Nhiém vu cta hiéu truéng:

- Hiéu truong nha truong 1 ngudi chiu trach nhiém t6 chire, quan 1y cac hoat dong
va chat luong nudi dudng, chim soc, gido duc tré em ctia nha trudng.

- Xay dung ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chire thuc hién
ké hoach giao duc tung nam hoc; bdo cdo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi
dong trudng va cac cap cd tham quyén;

- Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, t6 vin phong va cac hoi dong tu van trong nha
truong; bo nhiém t6 trudng, t6 phd. Pé xuét cic thanh vién cua Hoi dong trudng
trinh cap c6 thim quyén quyét dinh;

- Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ky luat d6i v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh;



- Quan Iy va str dung c6 hiéu qua cic ngudn tai chinh, tai san ctia nha trudng;

- Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va cac hoat dong nuoi dudng, cham soc,
gido duc tré em cia nha trudng; quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua danh
gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham soc, giao duc tré em do B Giao duc va
Dao tao quy dinh;

- Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia
cac hoat dong gido duc 2 gio trong mot tuan; duoc huong ché do phu cép va cac
chinh sach wu dai theo quy dinh;

- Thuc hién quy ché dan chu & co sd, tao diéu kién cho cac t6 chic chinh tri - xa hoi
trong nha trudng hoat dong nham nang cao chat luong chiam soc, gido duc tré;

- Tryc tiép lam chu tai khoan.

2. Nhiém vu cia phé hi¢u truéng.

- La nguoi giap viéc cho hiéu trudng, chiu trach nhiém trude hiéu truong vé
cac nhiém vy dugc phan cong.

- Phuy trach xay dung chuong trinh gido duc nha truong.

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia
cac hoat dong gido duc 4 gio trong mot tuan; duoc huong ché do phu cép va cac
chinh sach vu dai theo quy dinh.

- Tham muu véi hi€u trudng bo nhiém céc td chuyén mon, cac hoi déng tur van,
hoi dong thi dua khen thudng, ky luat trong nha truong.

- Quan 1y, danh gia xép loai chuan hiéu trudng, phd hiéu truong, chuan gido
vién, danh gia vién chuc thyc hién nhi€ém vu trong nam hoc.

- Phu trach cac to chuyén mén

- Tham gia cong tac du gid, danh gia, sinh hoat chuyén mén cua to phu trach;
phé duyét ké hoach cho t6 va gido vién phu trach.

- Phu trach cong tac kiém tra noi b, BDTX cua gi&o vién.

- Phu trach hoi thi cua co, cua tré

- Phu trach cong tac PCGDMN cho tré 5 tudi;



- Phu trach dua tin bai cac hoat dong cua truong trén cong thong tin dién tur
website cua truong.

- Bé4o céo théng ké, bao cao dot xuit, bao cao hoc ky va téng két nam hoc.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi dugce hi€u trudng phan cong.

- Chiu trdch nhi€m trudc hi¢u trudng vé cac nhiém vu duogc phan cong.

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia
cac hoat dong gido duc 4 gio trong mot tuan; duoc huong ché do phu cép va cac
chinh sach vu dai theo quy dinh.

- Kiém nhiém Chu tich Cong doan co so.

- Kiém nhiém chu tich Hoi dong trudng.

- Phu trach cac hoat dong phong trao VHVN, TDTT cua truong.

CHUONG III. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Trach nhiém cia Hiéu trudéng va Phé hiéu truéng

Trién khai dén toan thé can b, gido vién ndi dung quy dinh trong quy ché nay,
t6 chirc thuc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cta can b9, gido
vién thudong xuyén, dinh ky; phé duyét ké hoach cho t6 va gido vién kip thoi day
du. Bon déc, nhic nho céac t6 truong, CBGV nhén vién dé thyuc hién t6t nhiém vu.

Piéu 9. Trach nhiém cia t6 chuyén mén

Huéng din dé can bd gido vién to minh phu trach nghiém tac thuc hién néi
dung da dugc quy dinh trong quy ché ndy, trrong qua trinh thyc hién ¢ ndi dung
nao chua phu hop kip thoi gop y dé hiéu truong xem xét, quyét dinh, diéu chinh bo
sung. Nguyén ctru cac vin ban ¢ lién quan dé 1am can ct to chitc diéu hanh nhiém
vu cua to chuyén mon, can bo gido vién. Tham muu truc tiép vo1 BGH trong viéce
nang cao chat luong gido duc cia nha truong.

Piéu 10. Trach nhiém ciia can bd gido vién

Céan bd, giao vién, nhan vién can ctr nhiém vu dugc phan cong nghiém tic thuc
hién n6i dung quy dinh tai Quy ché nay dé hoan thanh xuit sic nhiém vu trong nim

hoc.



Dieu 11. Trach nhiém cua cac to chirc doan the

Cin cr vao chirc nang nhiém vy phéi hop t6 chuc thuc hién Quy ché nay./.

T/M NHA TRUONG

o
“TRUCN

/ - /
MAMNON

Nguyén Thi Vi



