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TRUONG MAM NON 14 Poc 1ap - Tw do — Hanh phc

QUY CHE CHUYEN MON
cia trwong Mam Non 14
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 144/0D-MN14 ngay 26 thang 9 ndm 2024
cua Hiéu trieong Trueong Mam non 14)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi va déi tweng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé thuc hién cong tac chuyén mon vé cham soc giao duc
tré cua Trudng Mam non 14.

2. Quy ché nay &p dung dbi vai can b, gido vién va nhan vién cia nha truong.
Picu 2: Nguyén tic lam viéc

1. Truong lam viéc theo ché 6 Thu trudong; moi hoat dong cia trudng déu phai
tuan theo quy dinh cta phap luat. Céng chic, vién chic thude Trudng Mam non 14
phai 1am viéc dang quy ché, pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Phan cong, phan cap rd rang, dé cao trach nhiém va phét huy tinh cha dong,
séng tao cua cac té chuy@n mon va ting vién chic cua truong. Trong cdng viéc, mi
nguoi chiu trach nhiém chinh cdng viéc caa minh.

3. Vién chac giai quyét va thuc hién cong viéc dung pham vi tham quyén va trach
nhiém dugc phan cong; tuan tha quy trinh lam viéc trinh ty, tha tuc va thoi han giai
quyét cong viéc theo quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach céng tac, Quy
ché 1am viéc cua trudng, trir trudng hop dot xuat hoic ¢b yéu cau caa cap trén

4. Bao dam phat huy nang luc, s& trudng cua vién chirc, dé cao su phdi hop cong
tac, trao d6i thdng tin trong giai quyét céng viéc trong moi hoat dong theo chirc niang,
nhiém vu, quyén han dugc phép luat quy dinh

5. Bao dam déan chua, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong; Thuc
hién cai cach, don gian hoa céc thu tuc hanh chinh, xay dung méi truong lam viéc van
hoéa, than thién.



Chuwong 11
A. QUY CHE CHUYEN MON CHAM SOC GIAO DUC

Piéu 3: Pon va tra tré:

- Gido vién don va tra tré & cua 16p, thai do niém né an can ddi véi phu huynh,
nhe nhang du yém ddi véi tré (Dbi véi cac 16p nha tré gido vién bé tré vao 16p)

- Gido vién dtng don, tra tré, khong ngdi khi don, tra tré.

- Khong an, udng khi don, tra tré.

- Gido vién can niam tinh hinh sttc khoe cua tré khi nhan tré dén trudong. Nhic
nh tré biét chao co, chao ba me khi dén 16p va khi ra vé.

- Can bao c4o kip thoi cho BGH, gia dinh tinh hinh cta tré khi thay c6 diéu bat
thuong xay ra cho tré trong ngay dé gia dinh tiép tuc cham soc tré ¢ nha.

Pi¢u 4: Thuc hién so sach ¢ va chau:

- Gido vién phai thuc hién ké hoach nim thang, tuan theo quy dinh cua phod
HT/CM.

- S0 bé ngoan phai ghi trong tam rén né nép, ndi dung day trong thang (Nha tré)
ghi nhan xét cu thé két qua dat dugc & tré ddi véi tré NT- Nhan xét héng tuan, cac
biéu hién cu thé trong hoc tap, vui choi, tinh hinh strc khoe an ngu cua tré cudi thang.
Khong ghi gidng nhau hang loat & nhiéu tré. Gido vién nhan xét va gui vé cho phu
huynh hang thang.

- Gido vién ghi chép day du, trinh bay rd rang cac s6 hoi hop, sd thim 16p du gio,
s6 hoc tap chuyén mon, so tai san 16p.

- Riéng t6 truong chuyén mon thuc hién s6 hop t6 chuyén mén day du c6 ban
bac théng nhat, dé xuat y kién v6i Ban giam hiéu qua cac budi hop.

- Thuc hién dﬁy du céc bai trong tap cua tré theo chuong trinh.

- SO chau phai ¢ ky hiéu va tén tré, tré biét nhan dung tap vo ciia minh

- (i1do vién phai ghi ngay thuc hién trong tap hoc cta chau.

- Dbi véi cac dé tai v&, cat dan tu do, gido vién phai ghi dé tai theo ndi dung chau

Piéu 5: To chirc hoat dong gido duc:

- Thuc hién dang KHGD trong ngay, khong tu ¥ cat bo ndi dung chuong trinh.

- Néu thay doi dé tai hoat dong gido duc phai ghi cha trong KHGD vao dau gio
sang.



- 2 GV c6 thé st dung chung KHGD trong ngay tai 19p.
- Néu c6 lich hoat dong tai phong chirc ning thi phai to chuc hoat dong phu hop.

Pié¢u 6: Sinh hoat chuyén mén:
Sinh hoat chuyén mén theo t6 02 1an/thang (tuin 2 va tudn 4)
Sinh hoat chuyén mén truong 011an/ thang va hop dot xuat (néu can)
Khi sinh hoat chuyén mén, tat ca gido vién phai nim muc dich yéu cau kién
thirc can cung cép cho tré ¢ cac by mon, hoat dong cua lra tudi minh phu trach.

- Phan cdng gi4o vién phu trach mot sé bo mon tuy theo tinh hinh timg t6 va doi
lai & hoc ky 2.

- Khi sinh hoat chuyén mén néu cé dé xuat t6 truéng ghi vao bién ban va bao cao
vé BGH kip thoi.

Piéu 7: T6 chirc hoat ddng vui choi, hoat ddng ngoai troi:

- DPam bdo thoi gian cho tré hoat dong vui choi, hoat dong ngoai tro1 theo lich
hoat dong cuia nha truong do PHT/CM quy dinh.

- Gi4o vién phai bé tri cac goc choi va thay d6i goc choi theo yéu cau d6i mai.

- Gi4o vién quan sat tré trong khi choi dé giup d&, hudng dan tré kip thoi.

- Phai c6 ké hoach thang tuan t6 chirc hudng dan cac trd choi ¢ cac goc choi.

- Phai bo sung trang bj d6 dung do choi kip thoi theo ké hoach dé ra.

- Ky ning, né nép choi cia tré phai dugc nang dan theo giai doan.

- Pam béo cac ndi dung khi cho tré hoat dong ngoai troi.

Pic¢u 8: Dy gio' tham 16p:

- MGdi gido vién dang ky 1 tiét tot/ thang, tiét day phai dat tir Kha tr¢ 1én va du
gid ban 2 tiét/ thang.

- Tb trudng du gio trong t6: Mi gido vién 01 tiét/thang.

- Riéng ddi véi gido vién moi chuyén khdi va gido vién tap su sé uu tién dugc
BGH du bodi dudng.

Piéu 9: Pd ding day hoc- d6 choi:

- Gi4o vién 1én tiét phai chuan bi dﬁy du gido cu truc quan, dd dung day hoc, dd
choi cho tit ca cac chau.

- Xay dung né nép, bao quan va str dung d6 dung do choi cho tré do truong cung
cép, hoc cu dd choi gido vién ty lam.



- Sap xép d6 dung dd choi gon gang, ngin nip dep mat, thuan tién cho co va tré
lay cat.

- Gi4o vién phai tham gia phong trao 1am d6 dung d6 choi phuc vu cho chuyén
dé do nha trudong phat dong.

Piéu 10: Rén luyén k¥ niing cho tré:

- Tré nhan biét ky hiéu cua tap vo, d6 dung ca nhén.

- Tré co6 thoi quen vé€ sinh, hanh vi van minh, biét chao c¢d, chao ba me, chao
khach, manh dan tu tin khi néi chuyén véi nguoi 16n. Pi nhe, néi khé, khong chay
gidn khi 1én xudng cau thang.

- Tré biét lam viéc theo t6, nhém, chu y tham gia trong tiét hoc.

- Tré biét lay va cat do dung, d6 choi, xoay goc choi, biét sip xép d6 choi ding
quy dinh, biét st dung d6 dung dd choi ¢ hiéu qua.

- Tré biét ngéi hoc dung tu thé, biét sur dung tap hoc.

- Day tré biét bao vé ban than va phong tranh mot sd tai nan theo lira tudi.

Pi¢u 11: T6 chirc ngay hdi, ngay 1&:

- Gi4o vién xay dung ké hoach hoat dong 18 hoi trong KH nam, 1ong ndi dung
gi4o duc ngay hoi ngay 1& vao bdo mon va hoat dong.

- Ddi voi cac ngay 18 tét Trung thu, 20/11, tét Nguyén dan, Noel, ngay 8/3, gido
vién cung tré trang tri 16p, tdp van nghé - t6 chirc lién hoan tai 16p tao an tuwong cho
tre.

biéu 12: Hoat dong lao dong:

- Tré biét lao dong ty phuc vu ban than: rira tay, lau mat, biét mang giay dép,
thay quan 4o, gap quan 4o, lau mili, chai dau. ..

- Lao dong tap thé: biét cung ban phu c6 sip xép ban ghé chuan bi gio hoc, gio
an, biét lau ké, sidp xép d6 choi 1én ké.

- Lao dong ngoai trdi: gido vién co ké hoach hudng dan treé.

- Khi td chirc cho tré truc nhat, GV phai 1a ngudi huéng dan, bao quat gitp do
tre.

- 2 Gi4o vién tu théa thuan va phan cong nhiém vu cu thé dé thuc hién lich vé
sinh nhom, 16p.



B. QUY CHE CHUYEN MON CHAM SOC NUOI DUONG

Piéu 13: Poi véi gido vien va nhan vién nudi dudng:
e Pam bao an toan tuygt déi cho tré:
- Kiém tra tinh trang stc khoe cua tré va dd ding d6 choi trong gio don chau va
moi hoat dong trong ngay;
- Quan chau moi lic moi noi, khdng bo 16p dé tré mot minh vai nhau trong 16p;
- Theo ddi va xt Iy kip thoi nhitng tinh hudng bat thuong xay ra cho tré;
- Cho tré in khong xiuc mudng qua day hoac xdc don;
- Chuan bi tét gio ngu: Vé sinh 16p trude khi trai ném (giuong) va giing mung
cho tré ngu trua. Mdi tré déu ¢ gbi nam riéng;
- Khong chra nudc trong nha vé sinh;
- Giao vién 1 ludn quan chau (moi viéc khac giao vién 2 dam trach)
- Gido vién khong dé quan 4o va vat dung c& nhan c6 trong nha vé sinh chau
- B tri ngdi an; hoc ding quy dinh (1 ban 2 bé)
- Gi4o vién c6 y thic tiét kiém dién nudc va bao quan ta san 16p tét.
e Hoat dong chdam soc tré:
- €06 thai d an can voi CMHS va diu dang, thuong yéu tré
- Cho tré an dng gid, ding ché d6 va an hét suat
- Tré duoc cham soc vé sinh sach sé dung qui dinh dung thao tac
- Tryc bao quét tré gio ngu, tré duoc nga dung gio du giac. ..
- Theo doi can do, vé BDTT cho tré dudi 24 thang hang thang; tré trén 24 thang
vé& biéu d6 hang quy, riéng cac chau SDD va du can dugc theo ddi can do hang thang.
- Cham soc va xir Iy kip thoi khi tré ¢ biéu hién bat thuong nhu sét, lanh, tim
tai, Itr dur... sot cao pha bao ngay cho Ban gidm hiéu dé hd tro kip thoi
- Can cach ly khi tré méac bénh dé 1ay nhu dau méc, ngoai da va bao ngay cho
phu huynh don tré
- Tré duogc rén né nép vé sinh theo yéu cau cho ting lra tudi
- Cho tré ubng nudc thuong xuyén trong ngay theo yéu cau
- Tré di vé sinh khi tré ¢6 nhu cau va dugc cham séc vé sinh sach s&
e Ddm bdo vé sinh:
- Thuc hién vé sinh phong 16p, vé sinh dd dung dd choi dung lich vé sinh hang
ngay, hang tuan, hang thang.



- Phai thyc hién thao tac vé sinh ding quy dinh (d6i véi gido vién NT) va rén
thao tac vé sinh cho tré (ddi véi gido vien MG)

- Phai dam bao vé sinh an toan thuc pham cho tré qua cac hoat dong an ngi vé
sinh, vui choi: 46 dung dung thic n, nude ubng phai sach sg, phai duge day ky khi
chua cho tré an. DO choi duogc rira sach va phoi niang. Quan tam rén tré co théi quen
ria tay trude khi n va sau khi di vé sinh. Can quy dinh ngin bon vé sinh cho bé trai
riéng va bé gai riéng.

- Cham séc tré sach s&, quan ao dau toc, gon gang trude khi tra tré

- Cham s6c v¢ sinh bé gai dung quy dinh

- Trang phuc sach s&, dau toc gon gang, mac dong phuc va do cong tac khi lam

- CO0vatré MG mang dep sach ¢ 16p
- Ly cua tré phai rira lai dau gio va sau khi tré udng sira, uéng nudc.
- Thay db cho tré trai riéng, gai riéng (cho tré ngdi ghé, dé gio trudc mat thay,
trai gai ngdi dau lung lai véi nhau)
e Bdo qudn tot tai san cia nhom, I6p. Néu dé mat tai san phdi bai hoan.

Piéu 14: Poi véi nhan vién cap dudng:

- Thuc hién dang quy trinh bép maét chiéu, nhimg quy dinh vé vé sinh an toan
thuc pham va an toan khi st dung trang thiét bi vat dung cua bép.

- Xay dung thuc don dam bao nhu cau dinh dudng cho tré.

- Khéng cat xén khau phan n cua tré dudi bat ky mot hinh thic nao.

- Thuong xuyén duy gio an cua tré dé diéu chinh thuc don va luong cho hop 1.

- Linh hoat trong diéu chinh thuc don trong nhitng ngay thoi tiét xau, sé luong
tré giam va bao cao kip thoi cho HP/BT hoac HT.

- Phdi hop véi KT tinh tién cho hang ngay, thira thiéu trong khoang 3%

- Bao quan tét tai san cua bép, néu that thoat phai boi hoan.

C.QUY CHE CHUYEN MON BQ PHAN VAN PHONG

biéu 15: Ké toan:

- Ké toan quan ly quy Hoc phi; Co s& vat chat; Cha me hoc sinh; Bao hiém xa
hoi; Bao hiém Y té co; Poan thé va theo di tai san nha truong, nhém, 16p. Quan ly
quy tién an ban tra; tién an sang chau; tién trua cta cd; Bao hiém tai nan ¢ va chau

Yéu cdu déi véi ké toan:



- S6 sach phai cap nhat hang ngay- phiéu thu cac khoan tranh tay xo6a, cudi budi
sang hang ngay ddi chiéu sé thu véi thu quy dé goi tién vao kho bac hoic ngan sach,
chi @é lai t6i da khong qua 5 triéu/ ngay.

- Hang mua vé bét budc phai c6 ké toan kiém hang. Ban tiép pham vao s tiép
phém: kiém tra mit hang, chat luong hang, ) luong hang va thuc hién thé kho theo
dang quy dinh.

- Thuc hién cong tac kiém ké tai san 2 1an trong nam: thang 12 va thang 05. Lam
bién ban thanh 1y va khau trir tai san bi hu- Khi kiém ké phai danh gia ty 1& % tai san
dé khau hao dan hoic xin thanh ly

- Thuc hién so sach dung lut ngan sach- dung chi dao cia céap trén

- Cong khai tai chanh mdi ngay, cac loai quy rd rang, kiém ké kho, kiém tra quy
tién mat cudi thang va dot xuat hang quy, thuc hién cong khai tai chanh & ban cong
khai TC va hoi dong nha truong.

- Phat so thu & thanh toan tién an hang thang tir 1-5 tay

- Thuc hién thé xuat nhap va ton theo timg loai hang, va phiéu thu chi xuat nhap
voi chimg tur di kem phai c6 du chir ky.

- Ngay 05 tay hang thang phai nop sb sach va cac chimg tir ctia thang trudce cho
Hiéu truong kiém tra ky so.

- Chuyén luong va cac khoan thu lao theo ché d6 cho CB-GV-NV 2lan/thang

- Chi tra dién thoai, dién nudc kip thoi hang thang

- Hb so stra chita trang thiét bi phai duoc quyét toan kip thoi dy du theo dung
luat ké toan- théng ké

biéu 16: Péi véi Thia quy - Thi kho - Vin thu:

- Thuc hién so tiét kiém, tién gtri kho bac s& do hiéu trudong dimg tén, ké toan gitr
s0

- Tién quy phai giri ngan hang va kho bac: tién mit dé lai khong qua 5 triéu dong
trong ngay; Tién mit luu lai truong phai gitr trong két, khong duoc dem tién mat vé
nha.

- S6 sach cap nhat mdi ngay c6 ddi chiéu gitra sd ké toan, tha qui va thu kho

- Khéng dugc ty ¥ xudt tién chi hay tam tGng bat cir khoan nao néu chua c6 ¥
kién ctia Hiéu truong duyét

- Kiém tién cudi thang va dot xuat phai co chir ky day du.

- Luu y phai kiém tra tién can than khi thu: d& phong tién gia



- Pi van thu hang ngiy, tiép nhan cac thong tin gitta phong GD-DT, UBND
Phudng va cac ban nganh trong Quan; Di vin thu vé phai vao s6 va giao cho hiéu
truong xem xét, chuyén giao cac van ban cho cac bo phan cé lién quan va cho ky
nhan vao s6 cong van. Soan thao va danh méay cac vin ban theo yéu cau ctia ban giam
hiéu va doan thé. Giao ndp cong van di va dén kip thoi diing quy dinh, dang lich thoi
gian. Quan 1y va thyc hién phan mém quan ly CBCC, PCMN 5 tudi. ...

Piéu 17: Poi véi bao vé, phuc vu:

- Cham séc vé sinh méi truong: cay xanh, d6 dung dd choi.

- Thuong xuyén kiém tra an toan cia DPDDC trong sin vuon va stra chita dé dam
bdo an toan cho tré.

- Quan ly tai san nha trudng, néu mat phai boi hoan.

- Khéng cho ngudi la vao trudng, bd tri cho nguoi nha hodc phu huynh gip trao
d6i cong tac véi GV- NV tai phong bao vé.

- Péam bao an ninh trat tu trudc va trong pham vi nha truong, quan 1y xe cho phu
huynh khi dua don tré.

- Vui vé, huéng dan giai thich cho phu huynh nhimng van dé vé ndi quy, quy dinh
cua nha truong.

- Khéng udng rugu bia, khong hut thude 14 trong gio 1am viéc.

Piéu 18: Poi véi nhan vién y té:

- Quan Iy hd so stic khoe tré va CB- GV- NV nha trudng.

- Quan ly bao hiém tai nan cho CB- GV- NV va tré.

- Tryc nhan thudc va cho tré udng thudc theo dung quy dinh.

- An can, niém né, huéng dan giai thich cho phu huynh nhiing van dé vé quy
dinh cua cong tdc YTTH.

- Tb chirc can do va tay giun cho tré.

- Phéi hop véi TTYT kham sirc khoe dinh ky cho tré.

- Phéi hop véi PHT/BT trong cong tac phong chdng dich bénh cho tré.

- Thuc hién s6 theo ddi tinh hinh tré dm trong ngay, hd tro GV nhém, 16p thuc
hién cong tac vé sinh phong chéng dich bénh.

- So ctru kip thoi céc tai nan xay ra cho tré (néu c6) va cung GV chuyén tré dén
TTYT gan nhét.

- Cung Ké toan thyc hién tiép pham; theo ddi kiém tra viéc luu va hily mau thirc
an ctia nhan vién cip dudng.



Chwong 111
Piéu 19: Cac hanh vi gido vién va nhan vién khong dwogc lam
1. Cac hanh vi gido vién khong duwgc lam
Xtc pham danh dy, nhan pham, xAm pham than thé tré em va dong nghiép

Xuyén tac ndi dung gido duc
Boé gio; Bo budi day; Tuy tién cat xén chuong trinh cham séc gido duc, nuoi

dudng
- Dbi xtr khong cong bang d6i voi tré em;
- Ep budc tré hoc thém dé thu tién;
- B6t xen skhau phan an cua tré em; Lam viéc rién khi dang t6 chirc hoat dong
nudi dudng, chdm sdc, giao duc tré em
2. C&c hanh vi nhan vién khong dwoc lam:
Xtc pham danh dy, nhan pham, xdAm pham than thé tré em va dong nghiép
Péi xir khong cong bang ddi véi tré em;
B6t xen skhau phan an cia tré em; Lam viéc rién khi dang to chtic hoat dong

nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em
Piéu 20: Trach nhiém thi hanh
Picu khoan thyc hién.

- Quy ché nay dugc théng nhat thuc hién nghiém tuc trong toan thé can b9, gido
vién, nhan vién cua truong.

- Tb trudng cac To chiu trach nhiém trién khai quan triét va thudng xuyén nhic
nhd ting thanh vién ctia T6 viée chip hanh, thuc hién quy ché va bao co dinh ky
hozc dot xuat tinh hinh thyc hién Quy ché chuyén mon cho Hiéu trudng.

- Viéc chap hanh, thyc hién ding quy ché 1a mét chi tiéu trong nhan xét, danh
gia phan loai can bd, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua khen thudéng
hang nam. Nhiing trudng hop vi pham quy ché thi tiy tinh chat, mic do sé bi dé nghi
xtr ly theo quy dinh cta phép luat.

Picéu 21: Hiéu lye thi hanh
Quy ché nay dugc thuc hién ké tir ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh./.
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