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UBND QUAN BINH THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON 17 Poc lap - T do - Hanh phic
S6: 153/QD-MN17 Binh Thanh, ngay 19 thdng 8 nim 2024
QUY CHE CHUYEN MON

Can cir Théng tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thdng 12 ndm 2020 ciia
Bé Gido duc va Pao tao vé ban honh Piéu 1é truong mam non;

Cdn cir Noi quy co quan cua Truong Mém Non 17;

Cén cir vao Quy ché déan chii & co s6 cia Truong Mam non 17,

Cén ctr vao tinh hinh thuc té cia Truong Mam Non 17, Hiéu truong
Truong Méam non 17 ban hanh.

A. QUY CHE CHUYEN MON CHAM SOC GIAO DUC

1. Don va tra tré:

- Gido vién ddn va tra tré & cua 16p, thai do niém né an can ddi véi phu
huynh; nhe nhang, au yém dbi voi tré (Dbi véi céc 16p nha tré gido vién bé tré
vao 16p).

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

- Khong an, uéng khi don, tra tré.

- Gi4o vién can nim tinh hinh sttc khoe cta tré khi nhan tré dén truong.
Nhic nhé tré biét chao ¢d, chao ba me khi dén 16p va khi ra Ve,

- CAn béo céo kip thoi cho BGH, gia dinh tinh hinh ctia tré khi thay c6 diéu
bét thuong xay ra cho tré trong ngly dé gia dinh tiép tuc cham séc tré & nha.

2. Thue hién s6 sach ¢6 va chau:

- Gido vién phai thuc hién ké hoach thang, tuan theo quy dinh cua
PHT/CSGD.

- S4 bé ngoan phai ghi trong tim rén né nép, ndi dung day trong théng
(Nha tré) ghi nhén xét cu thé két qua dat duge & tré dbi véi tré NT- Nhan xét
hz‘“mg tuan, cdc biéu hién cu thé trong hoc tap, vui choi, tinh hinh stc khde an ngt
clia tré cudi thang. Khong ghi gidng nhau hang loat & nhidu tré. Gido vién nhén
xét va giri vé cho phu huynh héng thang.

- Gi4o vién ghi chép day du, trinh bay 5 rang cac s6 hoi hop, s6 tham 1op
du gio, s6 hoc tap chuyén mon, s tai san 16p.

- Riéng t6 truéng chuyén mon thuc hién s0 hop t6 chuyén mon day du co
ban bac théng nhét, d& xut y kién véi Ban giam hiéu qua cac buoi hop.

- Thuc hién ddy di cac bai trong tap clia tré theo chuong trinh.

- S6 chau phai c6 ky hiéu va tén tré, tré biét nhan dung tap v clia minh.

- Gido vién phai ghi ngay thuc hién trong tap hoc cua chau.



- DO véi cc dé tai v8, cdt dan tur do, gido vién phai ghi dé tai theo noi
dung chau vé.

3. T6 chirc hoat dong giao duc:

- Thyc hi¢n ding KHGD trong ngay, khong tu ¥ cit bo ndi dung chuong
trinh.

- Néu thay ddi dé tai hoat dong gido dyc phai ghi chd trong ké hoach gido
duc vao dau gio sang.

- 02 GV c6 thé str dung chung ké hoach gido duc trong ngay tai 1op.

- Néu ¢6 lich hoat dong tai phong chiic ning thi phai t6 chirc hoat dong
phu hop.

4. Sinh hoat chuyén mon:

- Sinh hoat chuyén mén theo t6 02 lan/thang (tudn 1 va tuan 3).

- Sinh hoat chuyén mén trudng 0114n/ thang va hop dét xuat (néu can).

- Kh1 sinh hoat chuyen mdn, tit cd gido vién phai nim muc dich yéu cau
kién thirc cin cung cép cho tré & cic bo mén, hoat dong ctia Ira tudi minh phu
trach.

- Phan cong gido vién phu trach mdt sb bd mén tuy theo tinh hinh ting to
va doi lai & hoc ky II.

- Khi sinh hoat chuyén mén néu c6 d& xuit té truong ghi vao bién ban va
bao céo vé BGH kip thoi.

5. To chire hoat dong vui choi, hoat ddng ngoai troi:

- Dam bao thoi gian cho tré hoat dong vui choi, hoat dong ngoai trdi theo
lich hoat dong ctia nha trudng do PHT/CSGD quy dinh.

- Gido vién phai b tri cac goc choi va thay d6i gc choi theo yéu cau doi
mai.

- Gido vién quan sét tré trong khi choi dé gilp d3, huéng dan tré kip thoi.

- Phai ¢6 ké hoach thang, tuan td chuc hudng dan céc trd choi & cac gbc
choi.

- Phai b6 sung trang bi do ding dd choi kip thi theo ké hoach d? ra.

- K§¥ niing, né nép choi cia tré phai dugc nang dan theo giai doan.

- Bam béo cdc ndi dung khi cho tré hoat dong ngoai troi.

6. D gio tham lop:

- Mbi gio vién dang ly 01 tiét tt/thang, tiét day phai dat tir Kha tré 1én va
du gid ban 02 tiét/thang.

- T6 trudng dy gidr trong t6: Mdi gido vién 01 tiét/thang.

- Riéng dbi vdi gido vién moéi chuyén khéi va gido vién s€ uu tién duoc
BGH du boi dudng.

7. Po dung day hoc- dd choi:

- Gido vién Ién tiét phai chudn bj day du gido cu tryc quan, do dung day
hoc, d6 choi cho tit c& cac chau.
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- Xay dung né nép, bao quan va st dung dd dung dd choi cho tré do trudng
cung cép, hoc cu dd choi giao vién tu lam.

- Sép xép dd dung dd choi gon gang, ngan nip dep mit, thuan tién cho co
va tré 14y cét.

- Gido vién phai tham gia phong trao lam d6 ding d6 choi phuc vu cho
chuyén d& do nha trudng phat dong.

8. Rén luyén ky nang cho tré:

- Tré nhan biét ky hiéu cua tap vd, dd ding c nhan.

- Tré ¢6 thoi quen vé sinh, hanh vi van minh, biét chao ¢, chao ba me,
chao khach, manh dan tu tin khi néi chuyén véi nguoi 16n. Di nhe, néi khé,
khong chay gion khi [én xubng cau thang.

- Tré biét 1am viéc theo td, nhém, chu y tham gia trong tiét hoc.

- Tré biét 14y va cit d6 dung, d6 choi, xoay goc choi, biét sip xép o choi
dtng qui dinh, biét sir dung do ding dd choi c6 hiéu qua.

- Tré biét ngéi hoc dung tu thé, biét st dung tép hoc.

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

9. T6 chirc ngay hoi, ngay Ié:

- Giédo vién xay dung ké hoach hoat dong 1& hoi trong ké hoach nam, long
ndi dung gido duc ngay hdi ngay 1€ vao bd mon va hoat dong.

- Dbi v6i céc ngay 18 tét Trung thu, 20/11, tét Nguyén déan, Noel, ngay 8/3,
gido vién cung tré trang tri 16p, tdp van nghé - td chtrc lién hoan tai 16p tao 4n
tuong cho tré.

10. Hoat dong lao dong:

- Tré biét lao dong tu phuc vu ban than: ria tay, lau mit, biét mang giay
dép, thay quén 4o, glp quén 4o, chui mii, chai dau...

- Lao dong tap thé: biét cting ban phu cb sap xép ban ghé chuén bi gid hoc,
gidy an, biét lau ké, sép xép dd choi 1én ké.

- Lao dong ngoai troi: gido vién co ké hoach huéng dan tré.

- Khi td chire cho tré truc nhat, GV phai 1a nguoi huéng dan, bao quat giup
do tré.

- 02 Gi4o vién tu théa thuin va phén cong nhiém vu cu thé dé thuc hién
lich vé sinh nhom, 16p.

B. QUY CHE CHUYEN MON CHAM SOC NUOI DUONG

1. Poi véi gido vién va nhin vién nudi dudng:

% Ddam bdo an toan tuyét doi cho tré:

- Kiém tra tinh trang strc khoe ctia tré va dd ding dd choi trong gid don
chau va moi hoat dong trong ngay.

- Quan chau moi luc moi noi, khong bo 1ép dé tré mot minh véi nhau trong
16p.

- Theo d&i va xt 1y kip thoi nhiing tinh hudng bat thudng xay ra cho tré.



- Cho tré &n khong xtic mudng qué day hoic xtic don.

- Chuén bj tét gi0 ngl: V& sinh 16p trudce khi trdi ném (givong) va giing
mung cho tré ngu trwa. Moi tré déu c6 gbi nim riéng.

- Khong chtra nudce trong nha vé sinh.

- Gido vién 1 ludn quan chau (moi viéc khac gido vién 2 dam trach).

- Gido vién khong dé quan 4o va vat dung cé nhén c6 trong nha vé sinh
chau.

- B4 tri ngdi an, hoc ding quy dinh (1 ban 2 bé).

- Gido vién c6 y thirc tiét kiém dién nuée va bao quan tai san 19p tot.

% Hoat dong chim séc tré:

- C6 thai do an can véi CMHS va dju dang, thuong yéu tré.

- Cho tré #n ding gio, dung ché d6 va in hét sut.

- Tré dugc chdm soc vé sinh sach s& dting qui dinh dung thao tac.

- Truc trua bao quét tré gio ngt, tré dugc ngd ding gio, du gidc.

- Theo dbi can do, v& BDTT cho tré hang quy, riéng cac chdu SDD va du
can dugc theo ddi can do hang thang.

- Cham séc va xtr 1y kip thoi khi tré 6 biéu hién bt thudng nhu sét, lanh,
tim tai, [r dir... sét cao phai bao ngay cho ban gidm hiéu dé hd tro kip thoi.

- Cén cé4ch ly khi tré mic bénh truyén nhiém dé lay nhu: tay chan miéng,
dau mét, Séi, ngoai da... va bdo ngay cho phu huynh dén tré.

- Tré dugc rén né nép vé sinh theo yéu cau cho ting Itra tudi.

- Cho tré ubng nuée thuong xuyén trong ngay theo yéu cau.

- Tré di vé sinh khi tré ¢4 nhu cau va duoc cham soc vé sinh sach sé.

% Ddam bao vé sinh:

- Thyc hién vé sinh phong 16p, vé sinh d6 dung dé choi dung lich vé sinh
hang ngay, hang tuan, hang théng,

- Phai thyc hién thao tdc vé sinh dung quy dinh (d6i véi gido vién nha tré)
va rén thao téc vé sinh cho tré (d6i véi gido vién mau gido).

- Phai dam bao vé sinh an toan thuc phim cho tré qua cac hoat dong an
ngl vé sinh, vui choi: d6 dung dung thirc &n, nudc ubng phai sach s€, phai duoc
day k¥ khi chua cho tré dn. D6 choi duoc rira sach va phoi néng. Quan tam rén
tré ¢ thoi quen rira tay trude khi &n va sau khi di vé sinh. Cén quy dinh ngan bon
v€ sinh cho bé trai riéng va bé gai riéng.

- Cham sdc tré sach s&, quan 4o dau téc, gon gang trude khi tra tré.

- Cham s6c vé sinh bé géi dung quy dinh.

- Trang phuc sach sg&, dau téc gon gang, mic dong phuc va b cong tac khi
lam viéc.

- Ly ctia tré phai rtra lai du gid va sau khi tré uong stta, udng nudc.

- Thay do cho tré trai riéng, gai riéng (cho tré ngdi ghé, dé gid trude mat
thay, trai gai ngdi quau lung lai véi nhau).



“» Bdo qudn tot tai san ciia nhém, 16p. Néu dé mat tai sin phai boi hoan.

» Déi vdi nhén vién cdp dwong:

- Thyc hién dung quy trinh bép mét chiéu, nhitng quy dinh vé vé sinh an
toan thuc phim va an toan khi sir dung trang thiét bi vat dung ctia bép.

- X4y dung thyc don dam bao khau phan dinh dudng cho tré.

- Khéng cat xén khéu phan an cta tré dudi bét ky mot hinh thirc nao.

- Thuong xuyén du gid an cia tré dé didu chinh thuc don va lugng cho hop
ly.

- Linh hoat trong diéu chinh thuc don trong nhiing ngdy thoi tiét x4u, sb
lugng tré gidm va bao céo kip thoi cho PHT/CSND hodc Hiéu trudng.

- Phdi hop véi ké toan tinh tién cho hing ngay, khong dé sé tién tdn trong
ngay vuogt 100.000d.

- Bdo quan tdt tai san cla bép, néu that thoat phai bdi hoan.

C. QUY CHE CHUYEN MON BOQ PHAN VAN PHONG

1. Ké toan: ‘

- Quan ly quy Hoc phi - quy Co s vét chét - qu§ Hoi cha me hoc sinh -
Bao hiém x4 hoi - Bao hidm Y t& ¢6 - Quy Céng doan va theo ddi tai san nha
truong, nhoém, 16p.

- Quan ly quy tién n ban try, tién &n sang, sing an trua cla tré.

- Quan ly cac ngudn thu tai don vi.

% Yéu cau doi véi ké todn:

- S6 séch phai cap nhat hang ngay, phiéu thu cac khoan tranh tay xoa, cudi
budi séng hing ngay ddi chiéu sb thu véi thu quy dé goi tién vao kho bac hoic
ngan sach, chi dé lai tdi da khong qua 5 triéu/ngay. |

- Hang mua vé bét budc phai c¢6 ké toan kiém hang - Ban tiép phim vao s6
tiép phdm: kiém tra mat hang, cht luong hang, s6 luong hang va thuc hién thé
kho theo ding quy dinh.

- Thyc hién cong tac kiém ké tai san 02 1an trong nam: thang 12 va thang
05. Lam bién ban thanh ly va khau trir tai san bi hu - Khi kiém ké phai dénh gi4
ty 18 % tai san dé khdu hao dan hoic xin thanh ly.

- Thuc hién s6 sach ding luat ngan sach, dung chi dao cua cép trén.

- Cong khai tai chdnh mdi ngdy, cac loai qu§ & rang, kiém ké kho, kidm
tra qu¥ tién mit cudi thang va dot Xuét hr?lng quy, thuc hién céng khai tai chanh &
ban cong khai tai chanh va Hoi dong nha trudng.

- Phat s6 thu va thanh toén tién 4n hang thang tur 1-5 tay.

- Thuc hién thé xuat nhap va tdn theo ting loai hang, va phiéu thu chi xuat
nhap vai chung tir di kém phai c¢6 du chit ky.

- Ngay 05 tay hang thang phai ndp sb sach va cac chimg tur cua thang trudc
cho Hiéu truong kiém tra ky sd.



- Chuyén Iuong va cac khoan phu cip theo ché d6 cho CB-GV-NV hang
thang.

- Chi tra tién dién thoai, dién, nuéc kip thoi hang thang.

- Hb so stra chira trang thiét bi phai duoc quyét toén kip thoi day du theo
ding luat ké toan - théng ké.

2. D6i v6i Vin thu - Thi quf - Thi kho:

- Thuc hién tién gui kho bac s&.

- Tién quy pha1 gui ngan hang va kho bac; tién mit dé lai khoéng qua 5 triéu
dong t1 ong ngay; tién mit luu lai trudng phai gift trong két, khong dugc dem tién
mit vé nha.

- 86 séch cap nhat m&i ngay c6 dbi chidu gitta sb ké toan, thi quy va tha
kho.

- Khong duoge tu y xuét tién chi hay tam tng bat ctr khoan nao néu chua cé
y kién ctia Hidu truong duyét.

- Kiém tién cudi thang va dot xuat phai c6 chir ky day du.

- Luu ¥ phai kiém tra tién cAn than khi thu: dé phong tién gia.

- Di van thu hang ngay, tiép nhén cic thong tin gitta phong GD-DT,
UBND Phuong va céc ban nganh trong Quan; Di vin thu vé phai vao sé va giao
cho hi¢u truong xem xét chuyén giao cdc van ban cho céc b phéan c6 lién quan
Va cho ky nhan vao sb cong vin. Soan thao va dinh may cac van ban theo yéu
cau cia ban gidm hiéu va doan thé. Giao ndp cong van di Va dén kip thoi ding
quy dinh, dung lich thoi gian. Quan ly va thyc hién phan mém quan ly CBCC,
PCMN 5 tudi..

3. Péi véi béo v€, phuc vu:

- Chdm séc vé sinh méi trudong: cdy xanh, do ding dd choi.

- Thudng xuyén kiém tra an toan cia PDDC trong san vuon va sua chira
dé dam béo an toan cho tré.

- Quan ly tai sin nha truong, néu mét phai bdi hoan.

- Khéng cho ngudi la vao truong, bé tri cho ngudi nha hodc phu huynh gap
trao ddi cong tdc véi GV- NV tai phong bao vé.

- Dam bdo an ninh trat tu trudc va trong pham vi nha trudong, quan ly xe
cho phu huynh khi dua dén tré.

- Vui vé, huéng dan giai thich cho phy huynh nhitng van dé vé& ndi quy,
quy dinh cta nha trudong.

- Khéng ubng rugu bia, hat thudc 14 trong gio lam viéc.

4. Poi v6i nhan vién y té:

- Quén ly hé so strc khde tré va CB-GV-NV nha truong.

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

- Tryc nhén thubc va cho tré uéng thude theo dung quy dinh.
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- An cin, niém né, huéng dan giai thich cho phy huynh nhiing van dé vé
quy dinh cda cong tac YTTH.

- T6 chirc can do va tiy giun cho tré.

- Phéi hop véi Trung tim y té kham stc khoe dinh ky cho tré.

- Phéi hop véi PHT/CSND trong c6ng tac phong, chéng dich bénh cho tré.

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

- Theo dadi tinh hinh truc trua cda cac 16p.

- So ctru kip thoi cac tai nan xay ra cho tré (néu ¢d) va cting GV chuyén tré
dén Trung tAm y t& gin nhét.

- Thuc hién tiép phém; theo di kiém tra viée luu va htty mau thtc 4n cla
nhan vién cip dudng.

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;
-Luu: VT







