UBND QUAN TANBINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON 14 Pjc lap - Tu do- Hanh phiic
S6: 76/QD-MN14 Tdn Binh, ngay 30 thangl I nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy wéc vé ché dg sinh hoat

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 14

Can cir Théng tie s6 11/2020/TT-BGD&DT ngay 19 thang 5 nam 2020 cua
Bé triecong Bo Giao duc va Dao tao hieong dan thiee hién dan chu trong hoat dong
ciia co so giao duc cong lap,
Can c(r thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo
truong B Gido duc va Dao tao ban hanh diéu 1é truong mam non..
~ Can cir Ké hoach s6 216/KH-MN14 ngay 29 thang 11 ndm 2021 cua trrong
Mam non 14 vé ké hoach nhiém vu ndm hoc 2021 —2022;
Can ctt tinh hinh thuc té tai truong Mam non 14.

QUYET DPINH
Dié.u 1. Nay ban hanh kém theo quyét dinh Quy udc vé ché do sinh hoat cua
trudng Mam Non 14 ndm hoc 2021 - 2022.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Toan thé CB-GV-NV truéng Mam Non 14 chju trach nhi¢m thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan: .

- Nhu diéu 3 “Dé thi hanh™;

- Phong GDDT Q.TB “Pe bdo cdo
-Luu VT




OC VE CHE DO SINH HOAT TAI DON VI
NAM HOQC 2021 - 2022

® 3 : :
Y4021 - 2022, Trudng Mam non 14 tiép tyc thuc hién doi méi can

ban, toan di¢n gido duc va dao tao; tiép tuc thyc hién céc ndi dung cua cudc van
dong “Madi thay, co gido la mét tim guong dao dirc, tu hoc va sdng tao” va phong
trao thi dua “Xay dung truémg hoc than thién, hoc sinh tich cyc™; nang cao hiéu luc,
hi¢u qua cong tic quan Iy nha nudc vé gido duc mam non; ting cudmg ning luc
quan trj nha truong, doi méi co ché quan 1y co s¢ gido duc Mam non gén vdi thuc
hién tot cong khai din chu trong moi hoat dong cua nha truong. bay manh img
dung cong nghé thong tin va truyén thong; ning cao chat lugng gido duc mam non
theo dinh hudng ldy tré lam trung tim; ting cuong phat trién thé chat va nang luc
hoat ddng cho tr¢;

~ Huong (mg cude van dong hoc tdp va lam theo tim guong dao dirc Chu tich
Hb Chi Minh, ddng thoi tiép tuc giir virg cac thanh tich dat duoec, tiép tuc pht huy
nhimg thanh tich cao hon nira dam bao sir hoat dong mang tinh ddn chu tir co S0,
Ban gidm hiéu dé ra ké hoach thuc hién mang tinh h¢ thong, nham gilp cdc 10 thi
dua va té cong doan chi dong, thong nhat cc phuong huéng phan dau cho ting
CB-GV-NV, noi dung ké hoach nhu sau:

I. THU'C HIEN QUY DINH CUA NGANH, PON V]

- Chép hanh moi su phén cong diéu dong cia nganh va nha truong, nghiém
tuc thuc hién cac ké hoach chi tiéu ma nganh giao.

- Tuyét doi chép hanh céc quy dinh ctia nganh va cic doan thé truc thudc
nganh, tich cuc tham gia cac phong trao chung cia nganh va dia phuong co lién
quan.

- Chap hanh nghiém tuc ni quy co quan
IL. CAC QUY DINH VE SINH HOAT, HQI HOP, KIEM TRA TRONG
PON VI

- Hop hoi déng truong 3 lin/nim
- Hop hoi dong su pham 03 ki (dau nam, gitra ndm va cudi nam) va hop dot

xuat khi can thiét

- Hop t6 chuyén mén 2 lan/thang

- Chi b, Ban chdp hanh cong doan, chi doan thing hop 1 lan

- Hop hoi dong thi dua khen thuong 2 lan/ndm (Cudi hoc ky I va cudi nim
hoc)

- Hop déanh gia hiéu qué cong tac 1 quy/lan

- Hop dot xuat do yéu cau cong tac gép can trién khai

1. Lich kiém tra sd sach:

a. Thod gian ndp bao cio:




-To truong - Pho HT - doan thé ndp bdo cdo thang va dy kién phuong hudmg
thang t6i tir ngdy 23 hang thing

- Ngay 15 va 30 hing thang hop chuyén mon, nhan dinh danh gia chuyén
mon va thi dua cua timg cd nhén, np bién ban t va ban danh gid to vién phan hoi
20p ¥ théo ludn cia td - thong nhat ké hoach thang téi.

b. Kiém tra sd sach chirng tir:

- Ngdy S hang thang BGH: klém tra sb sach thang trudc tly theo chirc danh
chuyén mon; Hiéu trudng kiém tra s sach hiéu pho, to truémg; Phé hiéu truong:
kiém tra so sach gido vién, nhén vién.

- Ngay cum ciia thang: kiém kho cudi thang (lic 15g30 dén 17g00) riéng
cac ky kiém dot xudt tiy theo tinh hinh khdng bao trudec.

- Duyét ky chimg tir thu chi trong ngay tir 10g00 dén 11g00

- Thir sdu hang tuin: (8g30) cic td c6 y kién cin dé xuat lién hé BGH.

- Lich tlep phu huynh: Gig hanh chinh (7g30-11g30 va 13h30-17h) vao cic
ngay thir Hai dén thir Sau va dot xuit.

Lich hoat dong va thoi gian quy dinh trén dp dung cho ¢& nim hgc, cac thanh
vién ¢6 trach nhiém thuc hién theo ding quy dinh, tap trung vao thao luan va ban
bac, tim ra nhimg bién phap, gidi phdp hi¢u qua nhit dé ning chit luong chuyén
mén ngdy cang cao, tranh budi hop chi nghe chi dao, thiéu tinh ning déng va sing
tao.

Cac buon hop ngoai giors& co su thong nhat cia tap thé, ngoai ra néu ¢6 cudc
hop dot xudt s& dugc BGH thong bio.

_ Il MQT SO QUY PINH THY'C HIEN QUY CHE CHUYEN MON VA

CHE PQ CHINH SACH

(Theo thang diém thi dua nim hoc 2021-2022)

1. Ngay git cong:

- Mot hoc ky nghi khong qua 04 ngf{y, vi pl}am ha bac thi dua cua hoc ky.
Nghi phai ¢6 don xin phép trudc, néu djt xuat c6 thé goi dién thoai bao dua don sau
(sang hom sau phai c6 don, nghi khong phép 1 lan ha bac thi dua (tay tinh hinh),
nghi viéc riéng trir 2 diém (trir tien CPVBT / s6 ngay di lam), tinh hiéu qua cong tac

- Ban than nghi bénh 2 - 3 ngay tr¢ 1én (phai c6 gidy bac si bénh vién cong
trir tién CPVBT+ PV AS +Di sém vé tré / s6 ngay di [am).

- Trong gi¢ 1am viée tr y bo ra ngoadi ma khéng xin phép (du 5 hay 10 phit):
vi pham trir 0,5 diém, thuong xuyén sé ha 1 bac thi dua

- Pi tré 2 1an trong 1 thang so vdi gid qui dinh (trir 1 diém)
- Nghi 1 ngay khong gidy phép trir 5 diém

2. Quy dinh theo thdi gian cong tic trong ngay:

- Pam bao gi gic lam viée theo lich phan cong cho timg b phan, ca nhan
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-BGH, GV - NV theo timg nhiém vu cu thé.

- GV - NV Khéng dugc di lang thang qua |dp khéc trong gio lam viec.

3. Nhi¢m vy trye:

- Truc ding gidr quy djnh néu vi ly do nao d6 ma khong dén truong truc phii
bao cho ngudi cung cong tac vai minh nho tryre thay va bao cho BGH biét.

- BGH + GV tryc 16p: 6g30-16g30.

- Néu sau 16230 con hoc sinh: BGH va gido vién trirc lién hé phu huynh qua
dién thoai. (Gido vién tai nhom lop tra hét chiu méi ra vé)

- Hang ngay hai gido vién phan cong tryc, GV truc phai ¢6 mat tai truong
truée 6230, dé v¢é sinh thong thoang phong, gido vién khong truc ¢6 mit 6g45 dé
dén tré va huéng dan chau tap thé duc... theo nhiém vy

- Nhan vién van phong: truc ¢6 mt lic 630, khong truc ¢6 mét lac 6g45.

- Nhén vién phyuc vu ¢6 mit 5h30:

+ Theo lich phan cong ngudi truc v¢ sinh san trudng phai quét don san sach
sé trude khi ¢6 chau dén trudong (kém theo lich phdn cong), thu don va sap xep céc
khu vire choi, cac phong chirc nang.

+ Thuong xuyén kiém tra cac khu vuc: hanh lang, nha vé sinh, vdn phong,
cac phong chire néng ..., ludn gitr v¢ sinh sach sé toan truong, hang tuan vé sinh san
hanh lang, lau kiéng...luan phién theo khu vyc, v¢ sinh céc thing rac.

+ V¢ sinh phong gidt: v¢ sinh cac khu vyc theo lich v¢ sinh, giat khan, yém,
khan trai ban, cho tr¢ hang ngay. hang tuan - thang giat 4o goi mung cac nhom l6p.

- Bao vé:

+ Truc ngay:

Bao vé phai ludn ¢6 mdt trong git don tra tré va thudng xuyén tdng cuong
kiém tra xung quanh khu vuc phia trude, phia sau cua khudn vién trudmg, dé dé xur
ly tinh hudng xay ra, khong dugc dé mét canh giac dbi vaoi ké gian dot nhap vao
truong.

Kiém tra hé théng PCCC 1 thang /1 lan.

+ Truc dém: kiém tra cic khu vuc ké gian ¢6 thé an ndp, khong tiép khach
trong gio truc, neu c6 GV, NV vao truong ngoai gig quy dinh phai bdo véi BGH va
ghi nhan vao sd truc. Tudn tra canh gidc ké gian, nam rd cac sb dién thoai khan dé
c6 thé lién hé kip thoi.

- Cap dudng:
Cap dudng truc phai c6 mat 5g00 dé vé sinh bep, o dung ndu an, dung cu @n

uono cua tré, khong tryc ¢6 mat luc 6g00. Cap dudng truc, chiéu duoc vé lac 15200,

tu 1én ké hoach trong ngay c6 ky duyét cua BGH. Tui sach dé & khu vue quy dinh
khong mang vao khu vuc bép.

4. Thue hién cdc bang biéu trong tuan, thing:
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- BGH - nhan vién van phong: phai c6 lich cong tac trong tudn, cdng khai tai
noi lam viéc dé tap thé thuan lgi trong quan hé cong tac. Lam lich ding thoi gian va
bd sung néu ¢ thém cong tac djt xuat.

- Gido vién: thye hi¢n céc loai hé so theo quy dinh cua nganh, ban tin tuyén
truyén, thong tin dén phy huynh theo ding thoi gian quy dinh, chir to, rd, dé nhin,
thu hut dugc phy huynh hoc sinh theo dai.

- Cap dudng: thye hi¢n cic bang biéu theo quy dinh cho nha bép ding timg
thoi gian trong ngay, tuan.

- Cong tac kiém nhiém: ¢6 day du cac loai sé theo cong tac kiém nhiém.
4. Thyc hién chirc niing chuyén mén:

Moi _gido vién - nhan vién thyc hi¢n nhi¢m vy ké hoach chuyén mén trong
thing da dé ra theo chirc ning cua timg cé nhén, tap trung chi y vao mot s6 viée
sau: (Thinh thi y kién kip thoi khong tuy tién giai quyét khi chua xin y kién chi dao).

a. Ban giam hiéu:

- Hoan thanh ké hoach dé ra trong thang, linh hoat, sang tao c6 danh gia rit
kinh nghiém cu thé trong viéc chi dao cic bd phan thyc hi¢n, nang cao hi¢u qua
cong tdc, chat lugng chuyén mén, tap trung nhiém vu chinh tri:-cham séc dinh
dudng va Gido duc cho cac chau, theo chic ndng nhiém vy cua timg thanh vién
trong Ban giam hiéu.

- Nép béo cdo, h6 so ding thai gian quy dinh di véi cap trén.

- Thyc-hién tét cac cong tac hd trg duge phédn cong

b. Gido vién:

- Thuc hién diing yéu cau qui ché chuyén mén ddi véi Gido vién mam non,
ding gi¢ dung viéc theo lich hoat dong trong ngay cua lp.

- Tuyét ddi khong di khoi 16p trong thoi gian cham séc, giang day chau chi
duoc phép ra khoi 16p khi c6 su chi dao cia BGH va phai ban giao 16p cho gido
vién con lai.

- Mdi thing phai dang ky 1 tiét day theo chuong trinh gido duc Mam non va

dugc BGH hodc t6 chuyén mon 1én lich du gio it nhat 1 lan ,ddng ky trong hop
chuyén mon thang.

- Mbi dé tai c6 rit kinh nghi¢m danh gia thuc hién chuyén mon cua co, bai
tap san pham cua tré, chat lugng chéu dénh gia theo nhom cua timg ¢o cu thé, riéng
khoi La can cir vao by chudn 5 tudi dé giang day va danh gia tré.

- Khong xuc pham nhan cich tré, than thé tré cing nhu tinh than trong bt ky
hinh thire néo, néu vi pham sé& bi xir Iy tir canh cdo dén kv luat, cit thi dua hoc ky -
nam hoc, xép loai khong hoéan thanh hoac hoan thanh nhi¢m vy trong danh gia can
by cong chirc cudi ndm va danh gid hi¢u qua cong tac quy, thy mirc d¢ nang nhe,
hinh thirc cao nhét 1a bugc thoi viéc.

- Vé chdm s6c dinh dudng cho chdu phai theo doi dién bién tinh hinh sirc
khoé cua tre, néu phat hi¢n tré bénh, hay c6 su co xay ra phai bdo cdo ngay cho bd
phan y té va BGH dé giai quyét, khong dugc tu y giai quyét tai 16p, dam bao an
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toan v¢ sinh mdi trudmg v¢ sinh c¢d nhan tré va v¢ sinh trong dn udng, sinh hoat dé
phong chong dich bénh, nhat la bénh tay chan mi¢ng.

- Ning cao chit lugng tay nghé va phai tu danh gia chuyén bién mirc do ban
than trong timg thang.

_ - Thyc hi¢n cén ddi va déu tay theo lich phan cong cua hai gido vién ¢ lop

(tu dé ra theo lich phan cong, BGH duyét).

- Ngp béo cdo, ho so ding thai gian quy dinh doi véi cap trén.

- Thuc hién ding, du céc loai hd so s6 sach theo qui dinh.

- Thuc hién tot cic cong tac hd trg duge phan cong

c. Khéi nhan vién:

- Bao vé - phuc vu: thuc hién tot theo lich phan cong trong ngay, tuan, thang

¢6 danh gia rut kinh nghiém cdng tic theo hang thang dé lao dong c6 khoa hoc,
sang tao hon.

- Cap dudng: thuc hién ding lich phan cong hing ngay, dam bao an toan
thuc pham cho toan truomg, thuc hién tuyét ddi nghiém tuc quy ché chuyén mon va
quy trinh bép mot chiéu. Nang cao chdt luong tay ngheé, sang tao trong ché bién
thire dn hop khau vi va dam bao dinh lugng calo tai truomg tir 50% - 55% calo (Ddi
vai tré Mau giao), tir 60% - 70% calo (Doi voi Nha tré), lvu nghiém thirc an ding
quy trinh va thoi gian quy dinh - chau dn ngon hét suat khong dé xay ra tinh trang
com song, nhio. Thuc hién ding, du cdc loai hé so s6 sach theo qui dinh

- Nhén vién cdng tic phai dim bdo trang phuc bao ho lao dong, do dung khi
che bién ding quy dinh: quan a0 cong tac, tap de khau trang, gang tay. Thuc hién
tét ké hoach dé ra trong thang. Thuc hién tét cic cong tac hd trg duge phan cong

d. Nhan vién van phong:
* Ké toan:
- Thuc hién nghiém tuc céc quy dinh vé ché do chinh séch cho toan truong.

- Cong khai thuc don, chi tlen an hang ngay ddi voi PHHS theo dung dinh ky,
giai thich on hoa, té nhj khi co y kién thic mic.

- Cong khai cdc khoan thu trong thang: ngay 01 dén ngay 05 hang thang.

- Cong khai tai chinh ndi bd: ngdy 5 hang thing trén bang thong bao ndi bo
trudmg.

- Dy ton va quyét toan ddi voi BGH ding thoi gian chi dao.

- Nop béo cdo, hd so ding thai gian quy dinh déi vai cap trén.

- Thuc hién ding, du céc loai hd so s6 sach theo qui dinh

- Thuc hién tét cac cong tac hd trg duge phan cong

* Vin thu:

- Tiép xtc v6i phu huynh an cin hoa nha, giai thich rd rang dé phu huynh
yén tam khi g&i con vao hoc.

w




- Xem, cdp nhat thong tin trén mang phong, mail cong vu.. .m0i ngay khong
dé thong tin cham tré, thiéu sét

- Thue hién ké hoach van thu dé ra trong thang.

- Pam bao thong tin hai chiéu thong sudt: thong béo dén GV-NV nhimg yéu
cau, thong tin dung thoi gian quy dinh, chinh xdc, nhan phan hoi (néu ¢6) bao BGH
sy viéc can giai quyét,

- Cap nhat ho so luu trir, phat hanh nhirng thong bdo, van ban, cic bao cao
cua Phong Gido duc va Dao tao, BGH dung thai gian.

- Nop béo cdo, ho so diing thai gian quy dinh dbi voi cap trén.
- Thyc hién tét cc cong tac hd trg duge phan cong

- Théng bao dén Ban Giam hiéu lich hoi hop ddi voi nganh va cac co quan
06 quan hé gitip cho Ban giam hi¢u thuc hién tot hoi hop.

* Thu quy:

- Tiép xuc véi phu huynh an can, hoa nha khi phu huynh trao doi, dong tién..
$6 thu thanh toan nho tir ngay 01 dén 'ngdy 03 hang thang gui vé cho phu huynh
Thu hoc phi va cic khoan tir ngay 1 dén ngdy 10 hang thang, qua thoi han trén phu
huynh chua dén thanh toan phai gui gidy bdo cho phu huynh hoc sinh moi phu
huynh dén dé giai quyét.

- Thye hién ding, du céc loai ho so sd sach theo qui dinh

- N9p bdo céo, hd so diing thoi gian quy dinh dbi véi cap trén.
- Hang thang di chiéu khép cac loai qui theo qui dinh

- Trung thuc, rd rang trong cong tac thu, chi

- Thuc hién tét cic cong tic hé trg dugc phin cong

Trén day la quy dinh chung cua truong Mam non 14 c6 hiéu lyc trong nam
hoc 2021 - 2022, tat ca cdc thanh vién phai chdp hanh nghiém tic dén khi c6 bd
sung hoac thay ddi quy ché méi..



