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

TRUONG MAM NON 6 Poc lip — Ty do — Hanh phiic
Sé: #/ /QD-MN6 " Tén Binh, ngay 01 thang 10 ndm 2019
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché chuyén mén trudng Mim non 6

HIEU TRUGNG TRUONG MAM NON 6

Cain cir Quyét dinh s& 135/QD-UB ngay 10 thang 12 nam 1993 ctia Uy ban
nhén din Quan Tan Binh vé viéc thanh lap truong Mim non 6;

Cin ctr Vian ban hop nhit s6 04/VBHN-BGDDT mgay 24 thang 12 nﬁm 2015
cia B truéng Bo Gido duc va Do tao ban hanh kém theo Diéu I¢ trudong méam non;
~ Cin ot vao quyén han, chirc ning va nhiém vu ctia Hi¢u trudng theo biéu 1¢
trudng mém non;

Theo dé& nghi ctia by phan chuyén mén,
QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh Quy ché chuyén mén cia truomg
Mém non 6.
: Pidu 2. Quydt dinh nay c6 higu lyc ké tir ngay ky (Quyét dinh ban hanh trude
day tréi v6i Quy ché nay déu bii b).
Piéu 3. Hiéu truéng, pho Hidu trudng, tb trudng chuyén mén, gido vién trong
nha trudong c6 trach nhiém thyc hién nhung nhiém vu dugc quy dinh trong Quy ché
chuyén mon./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
-Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.
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UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 6 Pijc lip - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Té chirc hoat dong chuyen mon cua trlrdng M2m non 6
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 41 /OD-MN6 ngay 01 thang 10 ndm 2019
ciia Hiéu trudng truong Mam non 6)

CHUONGI
QUY PINH CHUNG

Didu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twrgng 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh néi dung thuc hién nhiém vu giang day, hé so chuyén
mon, quy dinh viéc ghi chép, sir dung va quan ly hd so chuyén mén cua: gido vién, to
chuyén moén, bd phin dugc giao nhiém vy chuyén mén trong nha truong; quy dinh vé
- cdc hoat dong chuyén mdn trong nha truong.

2 Péi twong thyre hién quy ché nay 1 toan bd cén bd quén ly, gido vién trudng
Mam non 6 quan Tan Binh.

Pidu 2. Muyc dich, yéu ciu

1. Quy ché nhim ap dung théng nhit cic quy dinh vé né nép hoat dong chuyén
mon, hd so sb sach cia can b quén ly, gido vién trong trudong. Tao thudn loi cho tb

chuyén mon va can by quan ly nha truéng trong viéc quén 1y, td chirc va chi dao cong
tac chuyén mon.

2. Quy ché chuyén moén 1a co s& dé higu truorng, pho hiéu trucmg phu triach
chuyén mon td chirc thuc hién rhiém vu glang day va danh gid mic d§ thuc hién
nhiém vu chuyén mén cua cén b quén ly, gido vién trong mdi tudn, thang, hoc ky va
nim hoc. LA can cir @& d4nh gia, xép loai cén bd quan 1y, gido vién theo céc vin bin

huéng din hién hanh.

3. Moi can bj quén ly, gido vién ¢6 trach nhiém thuc hién nhirng ndi dung quy
dinh trong quy ché nay va tich cuc gop phan xay dung né nép, trit tu, ky cuong trong
hoat dong chuyén mon cta nha truong.

Piéu 3. Ciin cir dé xdy dung quy ché chuyén mén

_ Piéu 1& trudng mim non ban hanh kém theo Vin ban hop nhét s6 04/VBHN-
BGDDT ngay 24 thing 12 nam 2015 cta B trudng Bé Gido dyc va Dao tao.

Théng tu sb 39/2013/TT-BGDDT ngay 04/12/2013 cua B0 Gido duc va Dao
tao (GD&DT) hudng din vé thanh tra chuyén nganh trong linh vyc gido dyc. Quyét
dinh s6 02/2008/QD BGDDT ngdy 22 thang 01 nim 2008 ciia B truong B6 GD&DT
quy dinh Chuan nghe nghié¢p gido vién mam non; Nghj dinh 56/2015/ND-CP ngay 09
thang 06 ndm 2015 cua Chinh phu vé d4nh gid, phan loai cn bd, cong chire, vién chirc
va Nghj dinh s6 88/2017/ND-CP ngay 27/7/2017 cta Chinh phu vé sira dbi, bd sung
Nghi dinh 56/2015/ND-CP.

Scanned by CamScanner

eﬂ'o = ""éfv;\
/ e % =t o;\




, Thoéng tu s6 48/2011/TT-BGD&DPT, ngay 25/10/2011 cn}fna B¢ trudng Bo Gido
duc va Pao tao quy dinh vé ché d¢ lam viéc dbi véi gido vién mdm non.

Théng tur lién tich sb 20/2015/TT LT-BGDDT-BNV ciia B§ GD&DT - B) Nji
vu ngay 14 thang 9 nim 2015 Quy djnh mi so, tiéu chuin chirc danh ngh€ nghiép gido
vién mam non.

Nghi quyét ctia Hoi dong truong, ké hoach chién lugc phat trién nha truong.

_ CHUONGH =
QUY DINH VE HE THONG HO SO SO SACH
HOAT PONG CHAM SOC GIAO DUC CUA NHA TRUONG
Diéu 4. Cac loai ho SO, s0 sich
1. Hb so quéan Iy chung: nhitng quy dinh theo Piéu 1é trudng mam non:
* Pdi v6i nha trudong '
a) Hb so quan ly tré em;
b) Hé so quan ly tré em hoc hoa nhap (néu cb);
c¢) Ho so quan ly nhan sy;
d) Ho so quan ly chuyén mén;
d) S6 luru tri¥ céc vin ban, cong vin;
e) Ho so quéan 1y tai san, co s vt chét, tai chinh;
f) Hd so quan Iy ban tru,
* Péi v6i gido vién
a) S6 ké hoach gido duc tré em;
b) S6 theo dai tré: diém danh, kham sirc khoe, theo d6i danh gi4 tré;
¢) Sb chuyén mén: dir gidy, tham quan hoc tip, ghi chép cic ndi dung sinh hoat chuyén moén;
d) Sé theo ddi tai san cia nhém tré, 16p miu gido.
d) S6 hoc tép bdi dudng thuong xuyén.
Diéu 5. Quin Iy chuyén mon ciia td truéng

1. Ke hoach hqat dong cﬁa.t(:) trong 6 néu du cdc chi tiéu du gio, lam 46 dung
day hoc, viét sdng kien - kinh nghi¢m, gidi phép hiru ich, thao giing, bo cdo chuyén
dé, to chirc cac hoat dong ciia tirng khdi nhém, l6p.

2. 56 ghi céc bién ban hop t8; Hb so lru cdc van bin quan Iy - chi dao chuyén
mon lién quan, boi dudng thudng xuyén...

Diéu 6. Ho so sb sach ciia gido vién

1. Nhing quy dinh theo Piéu 1¢ truéng mim non

a) Gido 4n,

b) Sb ghi ké hoach gidng day ho#c dp dung cong nghé thong tin.
¢) Sé ghi chép sinh hoat chuyén mén.
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2. Nhitng quy dinh ciia nha trromg: S6 ghi chép ho tip BDTX va tai liéu tham khéo.
3. Hb so hoc sinh

~ Tét ca hd so ca nhin hoc sinh mdi tuyén va hoc sinh cii do vin thur quén ly,
Hiéu trudng chiu trach nhiém kiém tra viéc sir dung va bao quan.

_CHUO’N G III X )
‘ QUY PINH VE QUY CHE CHUYEN MON
. Gido vién phai hoc tap, nghién c(ru,~nz"1m virng va thyuc hién ding Diéu 18 trudng
mam non, cac thong tu, vin bin huéng dan danh gid, xep loai gio day, danh gia-xép
loai gido vién cua ngﬁnh quy dinh (Piéu 1§ trudng mam non dugc ban hanh kém theo
Vin ban hop nhét s6 04/VBHN-BGDDT ngay 24 théang 12 nam 2015 cia B trudng
Bé Giao duc va Pao tao.
Diéu 7. Soan giang |
- Khau soan gido 4n dong vai trd quan trong trong viéc quyét dinh_chét lugng va
hiéu qua cia gid hoat dong, do vy gido vién phai sip xép thoi gian va dau tr cong strc
thich déang cho khau soan bai.

Ban gi4m hiéu kiém tra dgc 1gp dinh ky hofic dot xudt. Khi kiém tra yéu cau
gido vién déu phai chap hanh va xuat trinh day di ho so theo yéu ciu.

Pidu 8. N2 nép cong tic

1. T4 chirc hoat ddng chung
, a) Gido vién phai chuin bj chu déo gido én, db dung day hoc trude khi té chirc
hoat dong cho tré.

b) Tur thé, trang phuc chinh té, xung hd mé pham, khong sir dung dién thoai di
~ ddng trong thdi gian to chirc hoat dong.

¢) Tuyét d6i khong durge cit xén thdi gian td chirc céc hoat dong cham séc gido dyc tré.

~ d) Gido vién khi nghi ¢6 1y do chinh dang phai viét Don xin phép trinh Hi¢u
trudng ky duyét. '

2. Hoi hop

a) Tham gia hoi hop, sinh hoat chuyén mén ding ngay gi& quy dinh. Néu nghi
phai bao truée va c6 Iy do chinh ding. Néu om dau dot xuat phai bao céo kip thoi voi
Ban gidm hiéu.

b) Trong budi hop khéng néi chuyén, khong lam viéc riéng va can ghi chép noi
dung hop. Tich cyc tham gia gép ¥, d€ xuat trong guz'l trinh thao ludn, gop y (y ki€n
gbp ¥ phai huéng vao ndi dung cude hop; 6 tinh chét xay dung co quan doan the).

c) C4c gido vién bo day, bd hop, bo sinh hoat chuyén mdn khong c6 ly do chinh

déing ngoai viéc bj khién tréch, nhéic nhé truée Hoi ddng gido dyc cdn bi trir diém thi
dua. Trudng hop bd nhiéu lan ma rhéc nho, khién trach khong tién b thi bi xir ly theo

lut cong chirc va xir phat theo quy dinh trong linh vire gido dyc.
Piéu 9. Dir gi& - Thao gidng
1. Thye hién nghiém tiic quy dinh vé viée dur gitr ciia B6 Gido duc va Pio tao.
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2. Méi gi4o vién phai dy gitr ddng nghiép hoc tép kinh nghiém 1in nhau theo sir
chi dao ciia phé hiéu trudng.

3. Sau khi dir gidy cin c6 nhan xét, d4nh gid theo quy dinh clia B§ Gio duc va Bio tao.
4. M&i gido vién thao giang 1 14n/nim hoc.
Pidu 10. Thyec hién chwrong trinh giio duc mam non

Thl_rc hi¢n chuong trinh gido duc mim non hién hanh theo Théng tu
28/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2016 cia Bo trudng Bo Gido duc va Dao
tao ban hanh, iéc thuc hién chuong trinh phai chi dong, linh hoat.

| Thyc hién nghiém tic cic hoat dong chim soc gido duc tré. Gido vién khong
duge phép tu y cit xén thoi gian to chirc cic hoat dong cho tré, trir trudng hop dot xut
co sy dong y cua higu trudng (hoic pho hidu trudng) nha trudrg.

Dicu 11. Ty bdi dudng

1. Thyc hién nghiém tdc, hiéu qua ké hoach bdi dudng thudng xuyén cia

trudng; ddm bao hoan thanh chwong trinh bdi dudng thudmg xuyén hang nim trir cic
trudng hop nghi bénh, hiu san.

2. Nghiém tiic thyc hién viéc bdi dudng, tr bdi dudng theo ké hoach cia Bo
Giég duc va Dao tao, S& Gido dyc va Do tao, Phdng Gido duc va Pao tao, nha truong
va t6 chuyén mon. o

3. Tham gia viét sang kién kinh nghiém va cic dot hdi thi, thi gido vién day gidi cac cp.

4. Khuyén khich hoc tdp nang cao trinh dd chuyén mén nghiép vy, tin hoc,
ngoai ngit, ly luan chinh trj ... :

Diéu 12. Viéc sir dung dd ding va cac thiét bj day hoc

1. Vao cudi mdi tudngido vién cén 1ap ké hoach sir dung cho tuin sau (nhin
vién phu trach s& theo ddi sir dung va ky muon néu cd).

2. Cén phai sir dung va khai thac triét dé céc loai d dung day hoc, nhitng hoat
dong bit budc phai str dung thiét bj day hoc ma thiét bi day hoc d6 c6 trong danh muc
con sit dung dugce, néu gido vién khong str dung dugc coi 12 vi pham quy ché chuyén
mén, danh gia gitr day chua dat. Khuyén khich gido vién st dung db ding tr 1am va
cdc trang thiét b hién dai, phén mém cong nghé thdng tin phuc vu cho viée day hoc.

Piéu 13. Sinh hoat t§ chuyén mén

Tap trung dbi m&i sinh hoat chuyén moén ctia té chuyén mon, ting cudng cac
hoat dong dur gidr, rit kinh nghiém vé viéc td chirc cic hoat dong gido duc, phuong
phép, hinh thirc tb chirc va kiém tra, d4nh gia két qua hoat dong ciia tré.

. 1. Sinh hoat t6 chuyén mén: theo Didu 1& trwong mam non (2 1An/1 thang vao
tudn 1 va tuan 3 hang thang).

2. N¢i dung sinh hoat gdm: Pénh gia, rit kinh nghiém céng tic tuin qua. Thao
luén chuyén mén, tai ligu tham khao. Thong nhit phuong phép giing day cho nhitng
de tai, nhitng vn dé hay, khé; nhiing hoat dong chuyén d&; ndi dung td chirc hoat
dong tu chon; hogc ¢6 thé trién khai cac chuyén dé ty bdi dudng theo ké hoach cita td
chuyén mon.
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.3 Ké hoach: T chuyén mén cin bam sat ké hoach chuyén mén cua nha trurdong
dé x4y dung ké hoach chi dgo chuyén mon theo tuln, thang, nam.

4. T§ chuyén mén ciin c6 di hd so s6 sach theo quy dijnh.

Dicu 14. V& thyc hi¢n givr gi:‘lc, né nép bio cdo

1. Thue hién nghiém tic gi& ndo viéc ndy theo quy dinh.

2. Thyc hién céc loai bdo cdo ding han, chinh xic theo yéu cdu, trdnh ndp tré
anh huong dén cong viéc chung cua toan trudng.

3. Khi c¢6 viée dot guét, dm dau'cén nghi phai b4o cdo vdi Ban gidm hi¢u kém
theo ndi dung cdng viéc can giip d& dé kip thoi phén cong ngudi lam thay. Khi dugc
didu dong lam thay céc cong viéc ciia dong nghiép can nghiém tic thue hi¢n mot cich
c0 hiéu qua.

Diéu 15. Danh gia gio day

Thuec hién dbi méi phirong phép day hoc va danh gia theo dinh huéng phat trién
nang lyuc tré, qué trinh day hoc 1a qua trinh tb chirc hoat dong hoc tich cuc, tu luc va
sang tao cila tré. Danh gia gi¢ day theo quan diém d6 1a danh gid hiu qua hoat dong
hoc ciia tré, qua d6 danh gia duge vai trd td chirc, kiem tra, dinh hudng trong t6 chire
cac hoat dng cua gido vién.

. Qhwong v
TO CHUC THU'C HIEN

Pitu 16. Trich nhiém cia higu trudng, phé hi¢u truéng

Trién khai dén toan thé can by quan ly, gido vién ndi dung quy dinh trong quy
ché nay. Té chirc thuc hién, thudng xuyén kiém tra vi¢c thyuc hién quy ché cia can bd
quén ly, gido vién. Thudng xuyén, dinh ky khi c6 vin ban hudéng dan cua Phong Gido
duc va Dao tao, cia S& diéu chinh kip thoi dé quy ché phiu hop véi quy dinh cua cép
trén va thuc tién tai trudng.

Pidu 17. Trach nhiém ciia té trréng chuyén mon

Huéng din dé gido vién to minh phy trach nghiém tic thwc hién ndi dung da
dugc quy dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién c6 ndi dung nao chua phu
hop, kip thoi gop y dé Hiéu trrdng xem xét, quyét dinh dicu chinh, b sung. Nghién
ciru c4c vin ban c6 lién quan dé 1am cin cir to chirc diéu hanh nhi¢m vy gidng day cia
~ to chuyén mén, can by quan ly, gido vién.

Diéu 18. Trach nhiém ciia cin bd quin ly, gido vién

Cén b quan ly, gido vién cin cir nhiém vu duge phan cong nghiém tac thyc
hién ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.

Pidu 19. Trich nhi¢m cia cic td chirc doan thé

Can ctr nhiém vy, chirc ning ma phéi hgp t6 chire thyc hi¢n Quy ché.
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CHUONG V
PILU KHOAN THI HANH

Didu 20. Hié¢u lyc thi hanh

Quy ché ndy gbm 5 chuong va 22 diéu dugc 4p dung va tridn khai thyc hién tir
ngdy Hi¢u truéng ky quyét dinh ban hanh, moi quy dinh trudc day trdi v6i quy ché nay
déu b; bai bd.

Pidu 21. T chire thye hién

1. Hi€u trudng nha m:img chiu trach nhiém ban hanh quy ché nay theo dung
chirc ndng, nhi¢m vy ctia don vi va theo quy dinh phap luat; chju trach nhiém vé viéc
quén Ey, diéu hanh, phan c6ng nhi¢m vu cin b quan ly, cong chirc, vién chirc trong
pham vi minh quén Iy ¢ thuc hién quy ché nay.

2. Quy ché nay dugc phd bién, trién khai, quén triét toi toan thé can b quén ly, cong
chirc, vién chirc, gido vién nha tnrong; ddng thdi duge niém yét cong khai tai don vi.

| 3. Trong qué trinh trién khai thyc hién néu c6 van dé phat sinh, vuéng méc s&
dugc ban bac, thio luan dé bd sung, didu chinh, sira di cho phu hop va ding quy dinh
cua phép luat,

Piéu 22 Khen thuéng va xir ly vi pham

1. Trong qua trmh trlen khai thyre hién Quy ché, cic can bd quan ly, gido vién,
nhén vién thuc hién xuit sic dugc @& nghi biéu dwong khen thudng kip thoi. Viéc
danh gia két qua cong tac khi xét thi dua, khen thudng cho cdc tép thé, c4 nhén c6
thanh tich trong thue hién Quy ché s& dugc td chire vao dip cudi nam hoc.

2. Cén b9 quan ly, gido vién, nhan vién vi pham Quy ché tuy theo muc do s& xir
ly theo quy dinh hi¢n hanh./.
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