UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON 11 Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic
S6: 51/QP-MN11 Tdn Binh, ngay 04 thdng 10 ndm 2022
QUYET PINH

V& viéc ban hanh quy ché chuyén mén nim hgc 2022 - 2023

« HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 11

Cén ctr Thong tu sb 26/2018/TT-BGDPT ngay 08/10/2018 cua Bo Gido duc va

Dio tao Quy dinh vé& chuén nghé nghiép Gido vién mAm non;

Cin ctr Nghj dinh s6 90/2020/ND-CP ngdy 13/08/2020 ctia Chinh phu vé danh gi4,
xép loai chét lugng cén b, cong chire, vién chir

Can cu Quyet dinh sé 52/IT BGDDT ngay 31/12/2020 cia Bo Gido duc va
Dao tao vé viéc ban hanh Didu 16 trudng mim non; :

Cén ctr Quyét dinh sé 2551/Qb- BGDDT ngdy 04 thang 8 nim 2021 cia B
Gido duc va Pao tao va Quyét dinh s6 so 2999/Qb-UBND ngay 18 thang 8 ndm
2021 cua Uy ban nhan dan Thanh pho Hb Chi Minh vé Ban hanh khung ké hoach

thoi gian nim hoc 2021-2022 déi véi gido duc mim non, gido duc phd thong va
gido duc thuong xuyén;

Cén cir theo K& hoach sé 1237/KH-GDDT-MN ngay 19/9/2022 clia Phong
Gido duc va Dao tao quén Tan Binh vé K& hoach niim hoc 2022-2023 ctia Bic hoc
méam non;

Cén ctr theo ké hoach s6 11/KH-MN11 ngéy 04/10/2022 ciia trudng Mam non
14 vé& K& hoach nim hoc 2021-2022; -

Cin cir vao yéu cau, nhiém vy va tinh hinh thuc té cia dia phuong, Truong
MAim non 11 d ra phuong huorng nhiém vy trong tdm ndm hoc 2021-2022.

" QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh quy ché chuyén mén trudng mim non 11.
Pidu 2. Quy ché c6 hidu lyc 4p dung trong nam hoc 2022-2023.
Diéu’3. Cén bd, gido vién, nhan vién trudng MAm non 11 ¢6 trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.
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UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 11 Dic lap - Tu do - Hanh phiic
$6: 37/QD-MNI11 Téin Binh, ngay 01 thing 9 nim 2022
QUYET PINH

V/v thanh Iap cic td chuyén mon nim hoc 2022 - 2023

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 11

Can ct Quyét dinh sb 71108/QB UB ngéy 09 thang 7 ndm 1996 cua
UBND Thanh pho H6 Chi Minh vé viéc xéc 1ap quyén s& hitu nha ciia Nha nuéc
dbi véi Trudng Mém non 11;

Can cir Thong tu' 52/2020/TT-BGDT, ngdy 31 thang 12 ndm 2020 cua Bo
Gido duc va Pao tao v& Ban hanh Piéu 18 truong MAm non;

Cén cr ndng luc va kha ning cong tdc cla gido vién, nhan vién truong

Mém non 11.

QUYET PINH: |
Pidu 1. Thanh 1ap 4 t§ chuyén mén, 01 t§ cdng nhan vién, 01 t§ vin phong
trong nha trudng, ndm hoc 2022 - 2023. Cu thé: |
- T6 Nha tré gébm: 08 thanh vién.
- T4 3 — 4 tudi gbm: 05 thanh vién.
- Td 4 — 5 tudi gdbm: 05 thanh vién.
-Té 5 - 6 tudi gdm: 06 thanh vién.
- T Céng nhén vién gdm: 05 thanh vién
- T4 Vin phong gdm: 09 thanh vién
(Theo danh séch dinh kém).
Piéu 2. T6 chuyén mén, t6 van phong thyc hién nhiém vu theo quy dinh tai
Piéu 18 truong mam non.
Diéu 3. Bd phan ké ton, bd phan chuyén mén va céc ong (ba) c6 tén tai Dleu 1
chju trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay. -
Quyét dinh nay c6 higu luc tir ngay ky./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3 (t/hién);
- Lwu: VT.
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DANH SACH THANH VIEN

TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG ‘
(Kem theo Quyét dinh 56 37/QP-MN11 ngay 01/9/2022 ciia Higu trirong Truong Mam non 11)

stt Ho va tén Chirc vu Nhém-Lép To clluyén
mon
1 [ Nguyén Thj Thiy Linh Gido vién—TT 6-18th |Tonhatré
2 | H8 Thj Thu Nguyét Gido vién 6-18 th
3 | Nguyén Thi Hong Ngoc Giéo vién 19-24 th
4 |L&Ngoc Yén Giéo vién 19-24 th
|5 | Truong Thi Thily Ngoc Gido vién 25-36 th (1)
6 |Té Phuong Co ~ Gido vién 25-36 th (1)
7 | Nguyén Thi Hong Hiéu | ~Gido vién 25-36 th (2)
8 | Nguyén Thi Thuy Gido vién 25-36th (2)
9 | Nguyén Ngoc Théo Giéo vién—TT Mam 1 Tb 3—4 tudi
10 | Niguy@n Thi Ngoc Chi Giéo vién Mam 1
11 | Nguyén Thi Hong Thim Giéo vién Méim 2
12 | Pham Thi T Uyén Giéo vién Mam 3
13 [ Nguyén Thi Tuyét Mai Giéo vién Mam 3
14 | Nguyén Thi Hoai Thuong | Gi4o vién—TT Choéi 1 TG 4-5 tudi
15 | Pham Thi Bich Hoang Gikovien Chai 1
16 | Nguyén Tran Thién Trac Gido vién Choi 2
17 | Trinh Thi Minh Eidng .| Gido vién Chdi 3
18 | Phung Thi Thiy Loan Giéo vién Choi 3
19 | Pinh Thj Ngoc Diém Giéo vién — TT L4l T6 5-6 tudi
20 | Hoang Vi Pan Gido vién L4l
21 | Tran Thj Huyén Trang - |  Gido vién L2
22 | Nguyén Thi Anh Tho Giéo vién La2
23 | Dinh Thj Tuydt Van _ Gido vién L43
24 | Hoang Thi Kim Ngén Gido vién La3
25 | H6 Thij Thoa NV nau &n - TT T6 CNV
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26 | Doan Thi Thanh Van NV néu 3n

27 | Duong Thj L¢é Mai NV néu dn

28 | Pham Thj Tuyét Mai NV néu dn

29 | Nguyén Thj Thiét NV nau in

30 | Nguyén Thj Thu Ha Thi quj - TT To vin
31 | Nguyén Thj Hué Hiéu trudng phong
32 | Tran Thj Thiy Linh Phé Hiéu truéng

33 [ Nguyén Thi Thién Thanh Vin thu

34 | Nguyén Thj Bich Nga Ké toén

35 | L& Tran Thy Linh NVPV

36 | L& Thi L& Thuy NVPV

37 | Pham Hong Son Bao vé

38 Nguyén Tho Bao vé
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Diéu chinh tir thang 11/2022

TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG
(Kem theo Quyét dijnh s6 37/0B-MN11 ngéy 01/9/2022 ciia Higu trueomg Trueomg Mém non 11)

stt Ho va tén Chiic vy Nhém-Lép | To chuyén
) mon

1 | Nguyén Thj Thiy Linh Gido vien—TT 6-18 th T6 nha tré
2 | H Thi Thu Nguyét Gigo vién 6-18 th

3 | Nguy@n Thj Hong Ngoc Gido vién 19-24 th
4 [Lé&Ngoc Yén Gido vién - 19-24 th

5 | Truong Thi Thiy Ngoc Gi4o vién 25-36 th (1)

6 | T6 Phugng Co - Gido vién 25-36 th (1)

7 I\}guyén Thi Hong Hiéu Gido vién 25-36th (2)

8 | Nguyén Thi Thuy Gi4o vién 25-36 th (2) , i}
9 Nguyér{ Ngoc Thao Gigo viéen—TT Mam 1 T6 3—4 tubl
10 | Niguy2n Thi Ngoc Chi Gido vién Mfim 1

11 | Nguyén Thi Hong Thim Gido vién Mam 2

12 | Pham Thij T6 Uyén Gido vién Mam 3

13 | Nguyén Thj Tuyét Mai - Gido vién Mam 3 | '
14 | Nguyan Thi Hoai Thuong | Gido vién—TT Choi 1 T6 4-5 tudi
15 | Pham Thj Bich Hoang Gi4o vién Choi 1

16 Nguyen Tran Thién Tric Gido vién Chdi 2

17 | Trinh Thi Minh Hong Gido vién Choi 3

18 | Phung Thij Thiy Loan Gi4o vién Choi 3

19 | Dinh Thi Ngoc Diém Gido vién— TT L4l T 5-6 tudi
20 | Hoang Vi Pan " Giéo vién Lal

21 | Tran Thj Huyén Trang Giéo vién L42

22 | Nguyén Thj Anh Tho Gido vién L42

23 | Dinh Thj Tuyét Van Gido vién La3

24 | Hoang Thj Kim Ngan Gido vién a3
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25 | HO Thj Thoa NV néu an—TT T6 CNV
26 | Poan Thj Thanh Van NV nau &n

27 | Duong Thij Lé Mai NV niu &n

28 | Pham Thj Tuyét Mai NV niu in

29 | Nguyén Thj Thiét NV ndu &n

30 | L& Tran Thy Linh NVPV -TT To vin
31 | Nguyén Thi Hué Hiéu trudng phong
32 | Tran Thj Thdy Linh Phé Hiéu trudng

33 | Nguyén Thj Thién Thanh Vin thu

34 | Nguyén Thj Tuyét Ké todn

35 | L& Thi L& Thuy NVPV

36 | Pham H6ng Son Bao vé

37 Nguyén Tho Bao vé

Scanned with CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

(10)

NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, ddi twong thue hién

Quy ché nay quy dinh ndi dung thyc hién chim séc - gido dyc tré cua cén bd
gido vién, nhan vién, cac t6 chuyén mon, bd phén dugc giao nhiém vu chuyén mén
trong nha trudng.
Piéu 2. Muc dich

Gitip gi4o vién ty gidc ning cao y thitc chap hanh nghiém tic cic quy dinh vé
chuyén moén, phat huy vai tro trdch nhiém ctia minh trong vi¢c thuc hién nhiém vu
g6ép phin nang cao chét lugng chim séc nudi dudng gido duc tré va xiét chit ky

cuong nén nép hoat dong trong nha trudng.

Thuc hién nghiém tic Quy ché chuyén mén 14 co s& gitip nha trudng danh gia
xép loai ning luc su pham, chudn nghé nghiép ciing nhu dé xuét khen thuéng danh
hiéu thi dua cho cén bg, gi4o vién, nhan vién.

CHUONG 11
NHUNG QUY PINH CU THE
Piéu 3. P6i voi tb chuyén mon

Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia t theo nam, théng, tuln va céc

hoat dong khac ctia nha trudng, céc tb chirc doan thé phtt hop véi diéu kién cia té
va yéu cau nhiém vu chung ctia don vi.

Bbi dudng chuyén mén nghiép vu, tham gia kiém tra danh gi4 chit lugng higu
qua cdng tac nudi dudng, cham séc, gido dyc tré va quan ly sir dung tai liéu, d6 dung,
dd choi, thiét b gi4o duc cta c4c thanh vién trong t theo ké hoach ctia nha trudng.

Duyét chuong trinh day cho gido vién ctia td truéc khi giri Phé hiéu trudng

chuyén mén phé duyét, chju trach nhiém vé ndi dung ké hoach dé.
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Phén cong gido vién trong vt6 chuyén mon day chuyén d& cua td theo su chi dao
cita Pho HT va phan cong thiét ké, suu tm ‘céc bai giang di¢n tif, cc bai tho, cau
truyén, bai hat theo chii d& dé thyc hién tét chi dé.

Tham gia d4nh gi4, xép loai chuén nghé nghiép cua gido vién mam non. Pé
xut khai thuong, ky luat gido vién. Phan 4nh tinh hinh cta td, tham muu cho nha
trudng trong viéc thyuc hién ké hoach nhiém vy

T chuyén mén sinh hoat dinh ky 2 14n/ thang va ltic can thiét.

Piu 4. P6i v6i td vin phong

Xay dung ké hoach hoat ddng ca tb theo tudn, thang, nim nhim phuc vu cho
viéc thyuc hién cdc hoat ddng ciia nha trudng vé chim séc, dinh dudng.

Giup hi¢u trudng quan ly tai chinh, tai san, luu gitr hé so clia nha trudng.

Thyc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu kiém tra, d4nh gia chit luong
hiéu qua cdng viéc clia cac thanh vién trong tb theo ké hoach clia nha truong. Tham
gia danh gi4, xép loai c4c thanh vién.

T4 vin phong sinh hoat dinh ky it nht hai tuin mot 1an.

Ditu 5. P6i véi Ban giam hi¢u nha truong

* Hi¢u trudng:

Pam bao thyuc hién nghiém tic ngdy, gid cong theo quy dinh. Phdi hop cing
Ban giam hiéu xdy dung ké hoach phat trién chuong trinh gido duc nh truéng trong
trudng mam non.

Xay dung quy hoach phét trién nha trudng; 14p k& hoach va t6 chic thyc hién
ké hoach gido duc timg nim hoc; bdo céo, danh gia két qua thuc hién truéc Hoi dong
trudng va cac cp c6 thdm quyén.

Xay dung Quy ché chuyén mén, Quy ché thuc hién dan chi, Quy téc img xu,
c4c quy dinh, ndi quy hoat dong, chi dao tap thé su pham nha trudng trién khai thuc
hién nghiém tic, c6 hi€u qua.

Thanh 1ap c4c td chuyén mén, td vin phong va cac hdi ddng tu van trong nha
truong; bd nhiém 4 truéng, td phé. D& xuét cac thanh vién ciia Hoi dong trudng trinh

cép c6 thAm quyén quyét dinh.
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Phén cong, quén 1y, danh gi, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung. thuyén
chuyén; khen thuéng, thi hanh ky luat ddi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh.

Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cta nha trudng.

Tiép nhan tré em, quan ly tré em va c4c hoat dong nudi dudng, chim séc, 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 séc, gido duc tré em do By Gido duc va Pao tao
quy dinh.

Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén nién, nghiép vu quan Iy, tham gia
céc hoat dong gido duc 2 gid trong mot tuln dugc hudng ché do phu cép va cac chinh
sach wu dai theo quy dinh.

Thuc hién quy ché dan chi & co s¢ va tao diéu kién cho cac td chirc chinh trj xa
hoi trong nha truong nhim nang cao chit lugng chim séc, gido duc tré. Thuc hién xa
hoi héa gido duc, phét huy vai trd ciia nha trudng dbi véi cong ddng theo quyén han.

* Phé Hiéu truéng:

DPam bao thuc hién nghiém tiic ngay, gid cong theo quy dinh.

Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do Hiéu truéng phan cong

Piéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi dugc Hiéu trudéng ty quyén

Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nhiém vu quén ly; Tham gia
cac hoat dong gido duc 4 gid trong 1 tudn.

Céc pho hiéu trudng x4y dung ké hoach bdi da chuyén mén, hung dan, gitip d&
gido vién trong viéc xay dung ndi dung, ké hoach thuc hién chuong trinh gido duc (ké
hoach nam, thang, tuln, ngay) va xay dung mdi trudng hoat déng ctia 16p hoc.

Duyét chuong trinh day cho gido vién trudc 01 tudn va chju trich nhiém vé noi
dung ké hoach.

Thudng xuyén kiém tra viéc xdy dung ndi dung, ké hoach thuc hién chuong
trinh cta gido vién dé c6 bién phép thio g& vudng mic, gitip gido vién thyc hién.
dung muyc tiéu gido duc.

Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén va mua
sim dd ding dung cu phuc vu cdng tac chdm séc, nudi dudng, gido duc tré. Ban gidm

hiéu hop giao ban vao séng thir 2 hang tuén va lic can thiét, cac @& PHT cudi tuan va
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cudi thang cAn danh gi két qua tuln trude, thang trudc, tap hop céc thong tin va a3

xuét k& hoach nhiém vy thang sau, tudn sau béo cdo hi¢u truong.

Hang thang t3 chic danh gi4 két qua hoat dong cuia nha truong trong thang

trude va x4y dyng phuong huéng nhiém vy cho thang sau phit hop véi thyc té cia nha

trudng. Hoi nghij dugc trién khai trong cudc hop Hoi ddng su pham thudng ky tir ngay
05 dén ngay 08 hang thang

* Quy dinh hd so' d6i v6i nha trudng

TT

Tén Ho so

1 Quan ly tré em

1.1. Danh sach tré toan trudng;

1.2. Hb so tuyén sinh

1.3. Hb so c4 nhén tré

1.4. Hb so quén ly tré khuyét tat hoc hoa nhép (néu c6)

- Danh sach tré,

- K& hoach gio duc tré khuyét tat hoc hoa nhap:

- Danh gia theo dai sy tién bo cuia tré khuyét tat hoc hoa
nhap.

2 Quan ly nhén su

Thuc hién theo quy dinh ctia cong tac to chitc can bg.

3 |Quan ly chuyén

mon

3.1. Phuong huéng chién lugc xay dung va phat trién
nha trudng theo giai doan; Ké hoach phit trién gido duc
(theo nam hoc);

3.2. K& hoach thuc hién nhiém vu nim hoc;

3.3. Ké hoach phét trién Chuong trinh gido duc mim
non céc do tudi;

3.4. K& hoach tuyén truyén,

3.5. K& hoach bdi dudng chuyén mén (bdi dudng
thudng xuyén, chuyén day

3.6. Quy ché chuyén mon;

3.7. Ké hoach kiém tra ndi bd truong hoc

3.8. Tdng hop két qua dénh gid tré;

3.9. Hd so cong tc y té trudng hoc;
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3.10. Céc loai béo céo;

Quanlybantra | 4.1. Quan Iy chat lugng nudi dudng:

- Ban cam két dam bao vé sinh ATTP cta don vi cung
cdp thuc phdm ddi vé6i nha trudng va clia nha trudng abi
véi cp quéan ly; Gidy x4c nhan kién thirc vé sinh ATTP;
H4 so strc khée NV néu an.

- Thuc don cla tré (theo tuln, thang); Bang tinh khéu
phin 4n hang ngay hodc Bang thiét 1ap dudng chét; S&
lru miu thic &n; Sé kiém thuc ba buéc Gidy ching
nhan xét nghiém miu nuéc dam bao an toan; Céc bién
ban kiém tra v& cong tac nubi dudng.

4.2. Quan ly tai chinh bén trii: Thyc hién theo quy dinh

cua tai chinh.

Quan ly tai san, co | Thuc hién theo quy dinh ctia tai chinh.
s& vt chat, tai
chinh

Luu trit cong vin | Thuc hién theo quy dinh ctia cong tac van thu.

H6 so khéc 7.1. Hd so thi dua: Thyc hién theo quy dinh ctia cong tac
thi dua;

7.2. HO so phd cap: Thuc hién theo quy dinh phd cap -
x6a mu chir;

7.3. Hb so kiém dinh chit lugng gido duc. Thyc hién
theo Thong tu s6 19/2018/TT-BGDPT ngay 22/8/2018
cuia B Gido duc va Dao tao;

7.4. Hd so cong tic Pang. Cong doan, Poan Thanh nién

va Hji cha me hoc sinh: Thyc hién theo Diéu 16

*P0oi véi to chuyén mén va 6 viin phong
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TT Tén Ho so

1 | Keé hoach hoat dong cia to

2 | SO bién ban hop t3

* Poi véi nhom 16p

TT Tén Ho so

1 | So theo ddi tré

K& hoach thyc hién Chuong trinh Gido duc mam non

S6 theo dai tai san nhém/16p

Sl W

Danh gi4 thyc hién chu dé/thang va danh gia tré

Ke ”’e ” A
* Poi véi ca nhan

‘. r.e ” A o f &
1. Doi véi can bd quén ly

TT Tén Ho so

S0 ké hoach gido duc thyc hién ch d€ thang

S0 chuyén mén

W N =

S6 du gidy

4 | Céc tai liéu chuyén mén

Piéu 6. Di véi gido vién

Gido vién phai c6 diy du hd so theo cong vin 1512/SGDDT-GDMN ngay
27/7/2020 ctia S GDDT quy dinh vé viée thyc hién hd so, tai liéu, hoc liéu trong cac
co s& gido duc mam non nim hoc 2021-2022.

A .oz 7
* Ho so gido vién

Tén Ho so

S0 chuyén mén

K¢é hoach gi4o duc tré em khuyét tat hoc hoa nhap (néu co)

TT
1 | S6 ké hoach gido duc (Gido 4n)
2
3
4

Céc tai liéu chuyén mon
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Céc loai hd so trén phai dugc kiém tra theo dinh ky, riéng ké hoach chit dé ctia
céc khéi 16p phai dugc td chuyén mon va Ban gidm hiéu ky duyét truéc mot tudn méi
dugc thue hién, k& hoach gido duc cia gido vién phai dugc kiém tra, ky duyét ctia td
chuyén mén truéc mot tudn vao thir 5 va ky duyét ciia Ban gidm hiéu vao thit 6.

1. Thue hién ché d9 sinh hoat

Gido vién phai thuc hién nghiém tiic ché d6 gio 1am viéc theo quy dinh

+ Gido vién 1am sém tir 6h30 — 17 gitr 00.

+ Gido vién phai dam ngdy gia cong 1am viéc theo quy dinh thang diém thi dua.

Té chic ddy du cac hoat dong chim séc, nubi dudng, gido duc tré, khong dugce
bdi xén ndi dung chuong trinh, thay di ché 6 sinh hoat cta tré,

2.Thuec hién ché d9 vé sinh, chim séc, nudi dudng tré

Hang ngay, gi4o vién thuc hién tét cac quy dinh vé vé sinh, chim séc tré T6
chirc tbt bita &n cho tré; t& chirc lau mit, rira tay bang xa phong duéi véi nuée, trude
khi &n. Cho tré ngdi vao ban in ngay ngin, tao tinh thin vui tuoi phan khéi trong khi
in, hinh thanh hanh vi vin minh trong n uéng cho tré: huéng din tré in ngon miéng,
hét khiu phin, n trat tw, gon gang, khong nhai nhdm nhoam, in xong biét cit dung
cu vao noi quy dinh, ubng nuée stic miéng; bao in cho tré diy du, béo in xong ky
ngay vio sb va chiu trdch nhiém vé s6 lugng tré n trong ngay.

T4 chirc tt gidc ngii cho tré cho tré ngii ¢im bao yéu ciu thoang mat vé mua
he, 4m vé mia dong, khong cho tré ngli dudi san nha, noi ngi cta tré phai yén tinh,
gido vién khdng duoc 1am viée riéng khi cho tré ngii; thudng xuyén sira tu thé nim
ngt cho tré. Cung véi nhén vién y té t6 chuc cho tré can do, theo déi sirc khoe bing
biéu dd phat trién diy da.

Thudng xuyén phdi hop véi phu huynh tuyén truyén, phd bién kién thirc nudi
day tré theo khoa hoc; ¢ bién phép giam ty 1¢ tré suy dinh dudng, thap coi; ndi dung
tuyén truyén thay ddi phi hop véi chu dé, chi diém va hap din thu hit sy quan tim
cta phu huynh.

Thuc hién tt vé sinh c4 nhan, vé sinh méi truong sach s& diing quy dinh: Quét
va lau nha vao céc thoi diém: trude gio don, sau khi &n, sau khi ngu ddy, sau khi tra
tré va nhitng lic can thiét. Lau ban ghé bang khin 4m. Thong thoang phéng hoc trudc

gio don, gio ngl cua tré.
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Dung cu trong phong vé sinh nhu chdi, (khin) lau nha, ban chai phai ding
riéng. Chau rira, chu giat phai dung riéng.

Db ding vé sinh ciia tré phai c6 ky hiéu va huéng din tré sir dung ding do
ding ctia minh. Sau khi tré di bo xong phai rira sach Gip kho va phai phoi néng, quin
4o ban phai gijt ngay.

T4 chire cho tré rira tay bing xa phong trudce khi in, sau khi di vé sinh va lic
tay bin. Hinh thanh cho tré théi quen va rén luyén thanh thao thao tac rira mit, rira
tay, sira sang quan 4o, dau téc cho tré gon gang.

Cong trinh vé sinh ludn kho réo, sach s&, cudi tudn phai tdng vé sinh truéng 16p
vao budi chidu thir sau. Khoi thong céng ranh, rira nha, hanh lang. Quét, lau mang
nhén, bui canh cira, néc t0, quat dién. Rira dd choi va phoi néng sép xép dd ding gon
gang ngan nép...

Gido vién dau toc gon ging, méng tay cit ngén, khi 1én 16p mic quin 4o, trang
phuc gon gang, khéng mic vay, 40 qua ngan. Khong sir dung dién thoai trong gi&r 1én
16p, khi td chirc cac hoat dong gido duc va khi don tra tré, trong hoi, hop, khéng tur y
bd vé khi chua két thic chuong trinh 1am viéc.

Co thai @ hét 1ong phuc vu nhan dan, phéat ngén, cu xir dung muc véi cAp trén,
dong nghiép, phy huynh, hoc sinh va khach dén 1am viéc tai trudng. C6 tinh phin
doan két, trung thuc, gitp do ddng nghiép, tiép thu, sira chira khi dugc déng gop y
kién, 1am tt cong tic phé binh cling nhau hoan thanh tét nhiém vu dugc giao, khong
be phai, 16i kéo... giy mit doan két ndi bd.

Rura tay biang xa phong cho tré trude khi &n, sau khi di vé sinh va khi tay hén.
Khéng cho ngudi ngoai vao 16p hoc, ndm thirc &n cia tré phai c6 thia, diia riéng va
khéng d6 thirc 3n ném thira vao ndi cua tré.

Khong dung chung db ding, tim gi, giit quin 4o trong phong V¢ sinh cua tra.
Thuyec hién tiét kiém dién, nudc dén muc cén thiét.

Thyec hién t6t cac quy ché, quy dinh clia nganh, co quan va noi co tré. Tham gia
déng gép va thuc hién tdt cac chi tidu thi dua do t6 chuyén mén, nha truéng quy dinh
(xép logi A,B,C hang théng).

3. Pam bio an toan tuyét ddi cho tré
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Gido vién phai dam bo an toan ca thé chét I4n tinh than cho tré, khong trach
phat tré, khong doa nat, quat méng, danh dap tré.

Quan ly tré chiit ché khi té chirc cac hoat dong chdm séc, nudi dudng, gido duc,
khong dé tré chay nhay qua strc, tranh gianh db choi ciia ban....

Thudng xuyén theo ddi sic khoé cuia tré, phat hién c6 sét cao hodc dau hiéu bat
thuong phai bdo ngay cho phy huynh.

Gido vién phai chiju trach nhiém trong viéc dé tré thét lac, xay ra tai nan thuong
tich 1am anh huéng dén strc khoé va tinh mang cua tré.

Thudng xuyén kiém tra @ dung, dd choi, tai san, trang thiét bi ciia nhém 16p;
nhitng 4 ding, dd choi khong dam bao an toan thi can sira chita hogc loai bd. Tra tré
cho phu huynh hoc sinh, ho3c 6ng ba ding ky dén chéu. Tuyét dbi khong tra tré cho
ngudi la mit va tré em dudi 15 tudi.

Pam bao an toan phong chéy chira chdy, nhitng thiét bi d& chdy phai loai bd, tat
hét dién, lira trudc khi ra v&, thudng xuyén kiém tra hé théng dién, néu phat hién
khong an toan cAn béo cho hiéu trudng dé stra chita kip thoi.

4.Thuc hién chwong trinh gido duc

Gido vién day du, diing ndi dung va tién do chuong trinh gido duc; truyén thy
day du kién thic, ky nang cho tré theo yéu cAu, c6 hé thdng. Thé hién ding phuong
phap dic trung ciia by mon va quy trinh td chitc cac hoat dong. Van dung phuong
phap gido duc linh hoat, rén luyén giong néi dién cam, nhe nhimg; tich cyuc

dbi méi phuong phép gido duc, chli y phat huy tinh tich cyc chu dong sang tao
ctia tré, 16i cudn tré himg thii tham gia céc hoat dong. Khuyén khich soan gi4o 4n dién
tir, trinh chiéu Poew Point.

Gi4o 4n: Phai soan bai dy du, x4c dinh dugc muc tiéu vé kién thirc, k§ ning
trong timg bai day, lya chon ding ndi dung, hinh thic, phuong phép va ding phén
phéi chuong trinh; khdng dugc coppy gido &n déng nghiép, gido an soan trudc it nhét
1 tuln c6 phé duyét cua t6 chuyén mén va Ban gidm hiéu méi duoc day, chuin bj day
di dd dung, trang thiét bj phuc vu cho gi® hoc va hoat dgng gido duc, di dung cu hoc
tap, dd choi cho tré; sép xép dd dung thuén tién trong sir dung, chi y tin dung céc yéu
té thién nhién (sin vudn, anh ning, cdy cbi, sic vét..) va tr lam thém d6 dung, dd
choi cho tré. Cé di hd so sb sach, trinh bay cén than, ghi chép diy du, bao quén tét.
9
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Thuc hién danh gia tré ddy du, dang thyuc chat theo ngdy, chu dé, cudi nam,
chudi giai doan.

Tich cuc bdi dudng kién thirc, k§ ning gido dyc cho tré déc biét quan tam boi
dudng chau yéu, ca biét gop phan nang cao chét lugng gido duc. Rén luyén nén nép,
théi quen tdt, hanh vi vin minh cho tré; day tré manh dan trong giao tiép, Ung Xxir va
biét néi tiéng Phé théng thanh thao.

Tham gia ddy di cic 16p bdi dudng chuyén mén nghiép vu cia céc cap c6 ¥
thirc cau thi, tich cuc tw bdi dudng, hoc hoi ddng nghiép va sin sang chia s, gitip do
dong nghiép vé chuyén mén.

Tham gja dy du cac budi hoi hop, sinh hoat chuyén mén, chip hanh ding ngay
gio cong lao dong.

Bao quan va khai thac sir dung dé dung, d6 choi, dung cu hoc tap, tai san cla
16p; khdng dugc tu ¥ di chuyén d6 ding, tai san cia 16p khi chua ¢6 y kién ctia Hiéu
truéng va chiju trach nhiém vé viéc dam bao an toan vé tai san, trang thiét bj cua 16p
minh phu trach.

Diéu 7. Doi véi nhén vién

1. Nhan vién y té

Dam bao thyc hién nghiém tiic ngay gid cdng theo quy dinh Thuc hién nghiém
tic c4c qui dinh tai Thong tu 13/2016TTLT-BYT-BGDT

Xay dung ké hoach hoat dong hang thang, trong d6 chu trong cong tac kiém tra
vé sinh an toan thuc phdm, phong chéng dich bénh, vé sinh mdi trudng va tham muu
cho HT trong viéc trién khai thuc hién. Quan tdm cong tac phong chéng dich bénh;
sau khi kiém tra can béo cdo ngay véi HT vé tinh hinh thyc té tai cac khu vuc, dé xudt
huéng khéc phuc, giai quyét. Nhan vién y té phi hop véi gido vién. tai cac 16p thuc
hién nghiém tlc viéc can do, theo ddi sirc khoé cua tré bang hidu dd va s theo dbi sitc
khoe clia tré, can do ddy di s tré trong 16p, chim bidu dd chinh xac (bat dau tir 6
tring). Phéi hop véi Tram y té xd td chirc kham sirc khoe tré theo dinh ky m6i ndm
hoc 2 14n (dAu nim hoc, cudi nam hoc). Xt ly kip thdi céc tinh huéng tai nan, 6m dau

XAy ra tai truong, tuyén truyén tdt cong tac phong chdng dich bénh cho tré.

10

Scanned with CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

* Ho so y té trong truong hoc.
TT Tén Ho so
1 | Quyét dijnh kién toan, thanh 14p Ban chdm séc sirc khée hoc sinh

2 | Gido 4n tuyén truyén

So cong tac (Ghi chép cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, tap huan vé cong tac
y té).

S quan 1y thudc va trang thiét b y té

S6 kham bénh

S3 theo ddi ting hop sirc khoe hoc sinh (M3i 16p 01 quyen)

S6 theo ddi cong tac vé sinh madi truong

w

HO so vé cong tac an toan thyc pham
T3 so bao hidm hoc sinh, gido vién Ho so cong tac chir thip do theo Thong

tu s& 07/2014/TT-BGDDPT ngay 14/3/2014 cua B GD&PT Quy dinh veé

O| 00| | & »n| H

hoat dong chit thap do trong trudng hoc

10 | S3 theo dbi strc khée hoc sinh 0156 hoc sinh

2. Nhan vién K¢ toin

Pam bao thuc hién nghiém tic ngdy gid cong theo quy dinh

Thuc hién nghiém tuc ché d5 ké toan hién hanh, 14p ching tir thu - chi diy du,
diing quy dinh, quy trinh v& tai chinh.Tham muu cho hi¢u truéng trong viéc thu chi,
mua sam tai san, trang thiét cho can bo, gido vién, nhin vién va hoc sinh;

Gitp hiéu truong ban hanh céc loai van béan ¢6 lién quan dén ché d9, chinh sach
cho c4n bé, gi4o vién nhén vién va mua sém thiét bi cho nha trudng phu, (Quyét dinh
vé luong va c4c khoan phu cép, to trinh thim dinh gi4, xin kinh Gidy théi tra luong.
H3 so cén b, gido vién, nhan vién cin sip xép khoa hoc, luu trit can thén; moi thong
tin v& c4n bo, gi4o vién, nhan vién cin thong bao dé bd sung day du, kip thoi.

Hb so quan 1y tai san, co s& vét chat, tai chinh: Thyc hién theo quy dinh cua tai
chinh.

Piéu 8. Doi véi nhan vién nudi dudng
* Nhi¢m vu ciia nhin vién nudi dudng

11
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Trang tri bép an dly d céc loai bing biéu déng qui dinh. D3 ding dung cu sép
xép gon gang, ngin nép, lau rira sach s&, phoi néng kho réo hang ngay. Xdy dung thuc
dom, lya chon thyc pham ché bién cho tré phi hop dam bao nhu cdu ning lugng. Mua
thuc pham tai nha cung cip ma nha trudng da ky két, ding dinh lugng, ding thyc don
theo muia, gia ca phu hop véi thj trudng, ding s tién an, dam bao an toan vé sinh
thuc phim, dung thyc don. Thyc hién 10 nguyén tic vang vé ché bién thuc pham, 10
16i khuyén vé dinh dudng hop ly.

Trang phyc clia nhan vién nudi dudng: tap dé, khiu trang, cit méng tay, khong
deo vong nhan... deo ging tay khi ché bién thuc phim; Thuing rac trong bép phai c6
nap déy.

So ché bién dam béo ding gi®s n cuia tré, ding qui trinh bép mét chiéu, phu
hop vdi déc diém tdm sinh Iy ctia tré; nhit bo hét hat, v6, xwong; chia an ding s6
luong theo quy dinh.

Tinh khiu phén #n dly du, ding véi sé luong thuc phim da mua. Thuc hién
Iwu mAu thic n cia tré ding qui dinh, c6 din thdi gian luu mau, tén thirc an, lwu da
24/24 gio méi dugc huy.

Tham gia tich cuc vao cic phong trio thi dua va céc hoat dong khac cua truong
khi duoc triéu tap.

*Hd so’ ¢4 nhan nhén vién nudi dudng:

Sé ghi chép (Sb hop)

Biéng hoc chimg chi niu an.

Gidy kham strc khée hang nim.

Didu 9. K¥ luit lao dong

1. Thyc hién nghiém tiic cic quy dinh vé ngay gi® cong lao dong, gid ndo viée
4y, khong bo gidi, bd budi day, cét xén, dén ép chuong trinh.

2. Can bd, gido vién, nhan vién xin nghi: (Bao gdm di viéc riéng, nghi ém).
Phai bao cdo xin phép Hi¢u trudng, Phé hiéu trudng néi rd ly do xin nghi (ngudi nghi
phai dé xuét trudc it nhat 02 ngay trudc khi nghi trir trudng hop dot xuét phai c6 minh
chimg cu thé) néu 12 gido vién phai ban giao ké hoach gido 4n, dd ding day hoc cho
ngudi day thay.

12
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Néu CBGV dugc Phong GD&DT diéu dong di cong tac phai nhin cong 1énh
truc tiép tir Hiéu truéng Hodc phé hiéu trudng va béo cdo viéc thuc hién nhiém vy cia
minh va ban giao cho ngudi day thay trong thdi gian di céng téc. Néu Can by quan dé
1am cén ¢t td chirc didu hanh nhiém vu cia td chuyén mén.

4. Trach nhi¢m cia cin bd, gido vién, nhin vién

Cén b, gido vién, nhan vién cin cir nhiém vy dugc phén cong nghiém tic thyuc

hién noi dung quy dinh tai Quy ché nay./.
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