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

TRUONG MN HQA MI Poc 1ap — Tw do — Hanh phie
S6: 50/QD-MNHM Tén Binh, ngay 12 thang 10 ncm 2023
QUYLT DINH

A en N A A A ~
V& viée ban hanh Quy ché chuy&n mon nam hoc 2023 - 2024

Cén cir Thong tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2021 cua Bo
truong Bo Gido dyue va Dao tao vé Ban hanh Piéu 1é trieong mam non;

Cén cir Véin ban hop nhdt so 01/VBHN-BGDDT ngay 13 thang 4 nam 2020 cua
Bé truong Bo Gido duc va Dao tao vé Chuong trinh Gido duc mdm non;

Cén cir Thong tw s6 26/2018/TT-BGDDT ngay 08 thang 10 ncam 2018 cia Bo
triong Bo Gido duce va Dao tgo ban hanh Thong tiw quy dinh chudn nghé nghiép gido
vién mdm non.

Céin cir Nghi dinh s6 42/2013/ND-CP ngay 09/5/2013 cua Chinh phu vé 1o chiic
va hoat dong thanh tra Gido duc; Thong tir so 39/201 3/TT-BGDDT ngay 04/12/2013
ciia B6 Gido duc va Dao tao hudng dan vé thanh tra chuyen nganh trong linh vie gido
due;

Cin i vao ké hoach so 168/KH-MNMH vé Ké hoach ndm hoc 2023 - 2024 cua
Truong mam non Hoa Mi;

X6t dé nghi ciia Phé hiéu trudng phu trach chuyén mon,

QUYET DINH:

bidu 1. Nay cong bo Quy ché chuyén mdén Truong mam non Hoa Mi dén toan
thé can bo, gido vién, nhan vién trong truong,

Piéu 2. Quy ché co hi¢u lue ap dung trong nam hoc 2023 - 2024.

Didu 3. Céan bo, gido vién, nhan vién trudng mam non Hoa Mi ¢ trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Picu 3;
- T CM;

- Luw VT,







UBI ANGAN BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
A MI Poc 1dp — Ty do — Hanh phie

HOA MI

4\ QUAN TAN BN
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= QUY CHE CHUYEN MON

(Ban héanh kém theo quyét dinh 56. S1/9D- MNHM ngay 12 thang 10 nam 2023
cua tricong mam non Hoa Mi)

Tdn Binh, ngay 12 thang 10 ndm 2023

CHUONG I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi, d6i twong thye hign

Quy ché nay quy dinh ndi dung thue hién chidm séc - gido duc tre ctia cdn bd gido
vién, nhan vién, cac t6 chuyén mon, bd phan dugc giao nhiém vu chuyén moén trong
nha truong.

Piéu 2. Muc dich

Gilp gido vién tu gidc nang cao y thic chép hanh nghiém tlc cac quy dinh Ve
chuyén mén, phat huy vai trd trach nhiém cua minh trong viéc thue hién nhiém vu gop
phdn nang cao chat lugng cham séc nudi dudng gido dyc tré va xiét chit ky cuong nén
nép hoat dong trong nha truong.

Thue hién nghiém tic Quy ché chuyén mon la co sé gitp nha trudng danh gid xép
loai ndng luc su pham, chuan nghé nghiép cling nhu dé xuat khen thuong danh hiéu thi
dua cho can bd, gido vién, nhan vién.

CHUONG II
NHUNG QUY PINH CU THE

pidu 3. Béi véi t chuyén mén

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo nam, thang, tuan va cac hoat
dong khac cua nha truong, cac t& chtre doan thé phu hop véi didu kién cua t6 va yéu
cau nhiém vu chung ctia don vi,

Boi dudng chuyén mén nghié¢p vu, tham gia kiém tra dénh gid chét lugng higu

qua cong tdc nudi dudng, cham soc, giao duc tre va quan ly st dung tai liéu, d6 dung,
dd choi, thiét bi gido duc ctia cac thanh vién trong td theo ké hoach ctia nha trudng,




Duyét chuong trinh day cho gido vién cua to trudc khi giri Pho hiéu trudng
chuyén mén phé duyét, chiu trach nhiém vé ndi dung ké hoach dé.

Phan cong gido vién trong t6 chuyén mén day chuyén dé cua to theo su chi dao
cua pho hi¢u trudng va phéan cong thict ke, suru tdm cac bai giang dién tir, cdc bai tho,
cédu truyén, bai hat theo chu de dé thyc hién tot chuong trinh gido duc mam non.

Tham gia danh gid, xép loai chuan nghé nghiép cua gido vién mam non.
Dé xuat khen thudng, ky ludt gido vién.

Phan 4nh tinh hinh cta té, tham muu cho nha truong trong viéc thuc hién ké
hoach nhiém wvu.

TS chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhat 2 1an/ thang.

Piéu 4. Pdi v6i td van phong

Xay dung ké hoach hoat dong cia to theo tudn, thang, ndm nham phuc vu cho
viéc thuc hién cdc hoat dong ctia nha truong vé chim séc, dinh dudng;

Gitp hiéu truéng quan ly tai chinh, tai san, luu gitt hd so ctia nha truong.

Thuyc hién boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chat luong, hiéu
qua cong viéc cua cac thanh vién trong to theo ke hoach cua nha truong.

Tham gia ddnh gia, xép loai cac thanh vién.

T van phong sinh hoat dinh ky it nhat mét thdng mot lan.
Diéu 5. P6i véi Ban gidm hi€u nha truong

* Hi¢u truwéng:

Déam bdo thuce hién nghiém tic ngay, gio cong theo quy dinh.

Phéi hop cling Ban giam hiéu xay dung ké hoach phét trién chuong trinh gido duc
nha trudng trong trudng mam non.

Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va td chirc thyuc hién ké
hoach gido duc timg nidm hoc; bdo cdo, danh gia két qua thuc hién trude Hoi dong
trudng va cac cip ¢ thAm quyeén.

Xay dung Quy ché chuyén mén, Quy ché thuc hién dan chu, Quy tic (mg X1, cac
quy dinh, ndi quy hoat dong, chi dao tap thé su pham nha trudng trién khai thyc hién
nghiém tlic, co hiéu qua.



Thanh 1ap cac to chuyén mon, t6 van phong va céc hoi dong tu van trong nha
truong; bd nhiém to trudng, to phd. Pé xuat cac thanh vién cua Hoi dong trudng trinh
cap c6 tham quyén quyét dinh.

Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ky luat dbi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh.

Quan ly va sur dung cé hiéu qua cac nguon tai chinh, tai san cua nha truong.

Tiép nhén tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, chim séc, gido
duc tré em cta nha trudng; quyét dinh khen thuong, phé duyét két qua danh gid tré
theo cac ndi dung nudi dudng, cham soc, giao duc tré em do B Gido duc va Dao tao
quy dinh.

Du cac 1ép bdi dudng vé chinh tri, chuyén moén, nghiép vu quan ly; tham gia cdc
hoat dong giao duc 2 gio trong mot tuan; dugc hudng ché do phu cép va cac chinh sach
uu dai theo quy dinh.

Thuc hién quy ché din chu & co s& va tao dieu kién cho céac t6 chirc chinh tri - xa
hoi trong nha truong nham nang cao chat lugng cham soc, gido duc tre.

Thue hién xd hoi hoa gido duc, phat huy vai tro cia nha truong doi véi cong dong
theo quyeén, han.

* Pho Hiéu trudng:

Pam bao thye hién nghiém tic ngay, gio cong theo quy dinh. Dicu hanh hoat
dong cua nha treong khi duge Hiéu truong uy quyén. Chiu trach nhi¢m diéu hanh cong
viéc do Hiéu truong phan cong.

Du céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nhiém vu quan ly; Tham gia cac
hoat dong giao duc 4 gio trong 1 tudn.

Céc pho hiéu trudng xdy dung ké hoach boi dudng chuyén mon, hudng dan, giap
dd gido vién trong viéc xay dung ndi dung, ke hoach thuc hién chuong trinh gido duc
(ké hoach ndm, thang, tuan, ngay) va thiet ké moéi truong cham séc nudi dudng gido
duc tre tai 6p hoc.

Duyét chuong trinh day cho gido vién trude Ol tuan va chiu trach nhiém v€ ndi
dung ké hoach do.

Thuong xuyén kiém tra viéc xdy dung noi dung, ke hoach thyc hién chuong trinh
cua gido vién dé c6 bién phap thao g& vudng mac, gilip gido vién thuc hi¢n ding muc
tiéu giao duc.
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Tham muu cho hiéu trudng trong viéc thuc hién nhiém vy chuyén mén va mua
sam dd dung dung cu phuc vu céng tdc cham soc, nuodi dudng, gido duc tré. Ban giam
hidu hop giao ban vao sang thir 2 hang tuan va lac can thiét, cac phé hiu trudng vao
cudi tudn va cudi thang can danh gia két qua tuan trude, thang trudc, tap hop cac thong
tin va dé xuét ké hoach nhi¢m vu thang sau, tudn sau bdo cdo hiéu truong,

Hang thang tb chirc danh gia két qua hoat dong cua nha truong trong thang trudce
va xdy dung phuong hudng nhiém vu cho thdng sau pht hop véi thuc té cua nha
truong. Hoi nghi duoc trién khai trong cudc hop Hoi dong sur pham thuong ky tir ngay
5 dén ngay 8 hang thang.

o Quy dinh hd so dbi voi nha trudng

T Tén hd so

I.1. Danh sach tré toan truong;
1.2. Ho so tuyén sinh;

1.3. Ho so ca nhan tré;

l . . .
Quan ly tré em 1.4. Ho so quan ly tré khuyét tat hoc hoa nhép (néu co):
- Danh sach tre;
- K& hoach gido duyc tré khuyét tat hoc hoa nhap(néu cé);
4 Quan ly nhan sy | Thuc hién theo quy dinh ctia cong tac t6 chire can bd.
3.1. Phuong huéng chién lugc xdy dung va phét trién
nha trudng theo giai doan; Ké hoach phat trién gido dyc
Quan Iy (theo ndm hoc);
: chuyén mén 3.2. K& hoach thyuc hién nhiém vu nam hoc;

3.3. K& hoach phat trién Chuong trinh gido duc mam non
cac do tudi;
3.4. K& hoach tuyén truyén;

3.5. Ké hoach bdi dudng chuyén mon (bdi dudng thuong
xuyén, chuyén dé);

3.6. Quy ché chuyén mén;

3.7. Ké hoach kiém tra ndi bd trudong hoc




TT Tén ho so
3.8. Tdng hop két qua danh gia tré;
3.9. Hd so cong téc y té truong hoc;
3.10. Céc loal bao cao.
4.1. Quan ly chat lugng nudi dudng:

Béan cam két dam bao vé sinh ATTP cua don vi cung
cAp thuc pham dbi voi nha truong va cua nha truong doi
v6i cép quan ly; Gidy x4c nhan kién thirc vé sinh ATTP;
HO so stte khoé nhan vién nau an.

4 ‘ 5 4 . b ’ g , x
Quén Iy ban trd Thgrc don cua tré (theo tuén, th?“g)’ Bang tmh'khaL’l
phan @n hang ngay hodc Bang thiét lap dudng chat; S6
lru mau thtc an; SO kiém thuc ba budc; Giéy ching
nhédn xét nghiém mau nudc dam bao an toan; Cac bién
ban kiém tra vé cong tac nuéi dudng;
4.2. Quan ly tai chinh ban tra: Thyc hién theo quy dinh
cua tai chinh.
Quan ly tai san, | Thuc hién theo quy dinh cua tai chinh.
5 co so vat chat,
tai chinh
6 Luu trit cong van | Thuc hign theo quy dinh ctia cong tac vén thu.
7.1. Hd so thi dua: Thuc hién theo quy dinh cia cong tac
thi dua;
7.2. Hd so phd cap: Thuc hién theo quy dinh pho cép -
x6a mu chir;
7 Ho so khac 7.3. Ho so kiém dinh chét luong gido duc. Thuc hién

theo Théng tu sb 19/2018/TT-BGDPT ngay 22/8/2018
cua Bo Gido duc va Dao tao;

7.4. Ho so cdng tac Pang, Cong doan, Boan Thanh nién
va Hoi cha me hoc sinh: Thuce hién theo Diéu I€.

e DOoi vai to chuyén mon va to vdn phong




TT Tén hd so

1 | Ké hoach hoat dong cua to

2 | S6 bién ban hop td

e DOi voi nhom 16p

TT Tén hd so

1 Ké hoach thuc hién Chuong trinh Gido duc mam non

S6 theo doi tai san nhém/16p

Panh gi4 thuc hién chii dé/thang va danh gia tré

Ho so quan sat danh gia tré

[, T I = N B OS T I\ ]

S6 bé ngoan/so lién lac, tdp v cua chau

e D01 véi can bo quan ly

TT Tén ho so

| | H6 so quan ly chi dao chuyén mén

Céc hd so chuyén mén theo quy dinh

S6 hop chuyén mén

ELu VS S

Céc tai liéu chuyén mon

Piéu 6. Ddi véi gido vien

Gido vién phai c6 day du hd so theo cong van 1512/SGDDT-GDMN ngay
27/7/2020 cua S6 GDBT quy dinh vé viée thuc hién hd so, tai liéu, hoc liéu trong cac
co s6 gido duc mam non ndm hoc 2022-2023.

Loy A Ve oA
* Ho so gido vién

T Tén ho so

| Chuong trinh Mindmager thuc hién ké hoach gido duc nim, thdng, tun

S6 hop chuyén mon

Ho so hoc boi dudng thuong xuyén

W

Cac tai liéu chuyén mén




- C4c loai hd so trén phai duge kiém tra theo dinh ky, riéng ké hoach chu dé cua
céc khdi 16p phai duge t6 chuyén mon va Ban gidam hi¢u ky duyét trude mot tudn méi
duge thuc hién, ké hoach gido duc ctia gido vién phai dugc kiém tra, ky duyét cua to
chuyén mon trudc maot tudn vao thir 5 va ky duyét ctia Ban gidm hiéu vao thir 6.

. Thyc hién ché d¢ sinh hoat

Gido vién phai thyuc hién nghiém tac ché d6 gio lam viée theo quy dinh:

+ Gio vién lam sém tir 6h45 — 17 gio 00.

+ Gido vién phai dam ngay gio cong lam viéc theo quy dinh thang diém thi dua.

T chic ddy du cac hoat dong chdm soc, nudi dudng, gido duc tré; khong duge
bét xén ndi dung chuong trinh, thay doi ché do sinh hoat cua tre.

2. Thuc hién ché dd vé sinh, chdm soc, nuodi dudng tre

Hang ngay, gido vién thuc hién tdt cac quy dinh vé vé sinh, chdm séc tré:
Té chtrc tdt bita an cho tré: t& chic lau mat, ria tay bang xa phong dudi voi nude,
trude khi #n. Cho tré ngdi vao ban dn ngay ngin, tao tinh than vui tuoi phin khéi trong
khi an, hinh thanh hanh vi van minh trong én udng cho tré: huéng dan tré an ngon
miéng, hét khéu ph?m, in trat tu, gon gang, khong nhai nhém nhoam, dn xong biét cat
dung cu vao noi quy dinh, udng nude stic miéng; bdo an cho tré day du, bao &n xong
ky ngay vao s6 va chiu trach nhiém vé s6 lugng tré in trong ngay.

Té chie tdt gide ngu cho tré: cho tré ngt dam bao yéu cau thoang mét vé mua he,
4m vé mua dong, khong cho tré ngi dudi san nha, noi ngu cua tré phai yén tinh, gido
vién khong duoc lam viée riéng khi cho tré ngu; thuong xuyén sua tu thé ndm ngu cho
tré. Cung véi nhan vién y té t chirc cho tré can do, theo ddi sirc khoé bang biéu dd
phat trién day du.

Thudng xuyén phdi hgp véi phu huynh tuyén truyén, phd bién kién thirc nudi day
tré theo khoa hoc; ¢6 bién phap giam ty 1€ tré suy dinh dudng, thap coi; ndi dung tuyén
truyén thay ddi phit hop véi chu dé, chui diém va hip dan thu hit sy quan tdm cua phy
huynh.

Thuc hién t5t vé sinh c4 nhan, vé sinh mdi trudng sach s& ding quy dinh:
Quét va lau nha vao cac thot diém: trude gid don, sau khi dn, sau khi ngt ddy, sau khi
tra tré va nhig lic can thiét. Lau ban ghé bang khin am. Thong thodng phong hoc
trude gio don, gio ngu cua tre,

Dung cu trong phong vé sinh nhu chdi, (khdn)lau nha, ban chai phai dung
riéng. Chau rua, chau gidt phai ding riéng,.
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D6 ding vé sinh cua tré phai c¢6 ky hiéu va hudng dan tré str dung ding dd duing
ctia minh. Sau khi tré di bd xong phai rira sach Gip kho va phai phoi ning, quan 4o ban
phai giat ngay.

T6 chire cho tré rira tay bang xa phong trudce khi an, sau khi di vé sinh va ltc tay
ban. Hinh thanh cho tré théi quen va rén luyén thanh thao thao téc rira mit, rira tay, sira
sang quan do, dau toc cho tré gon gang,.

Céng trinh v¢ sinh ludn kho réo, sach s&, cudi tudn phai téng vé sinh truong lop
vao budi chiéu thit sdu. Khoi thong cbng ranh, rira nha, hanh lang. Quét, lau mang
nhén, bui canh ctra, néc ti, quat dién. Rua dd choi va phoi néng Sép xép do dung gon
gang ngan nip...

Gido vién dau toc gon gang, mong tay cat ngan, khi [én 16p mic quan 4o, trang
phuc gon gang, khong mac vdy, 4o qua ngin. Khong st dung dién thoai

trong gior 1én 16p, khi td chire cdc hoat dong giao duc va khi don tra tré, trong hoi,
hop, khéng tur y bo vé khi chua két thic chuong trinh lam viéc.

C6 théi do hét long phuc vu nhan dan, phét ngdn, cu xur diing muc véi cip trén,
déng nghiép, phu huynh, hoc sinh va khach dén lam viéc tai truong. C6 tinh than doan
két, trung thuc, gitp d dong nghiép, tiép thu,stra chita khi duge dong gop v kién, lam
tot cong tac phé binh ciing nhau hoan thanh tét nhiém vu duoc giao, khong beé phai, 16i
kéo... gdy mat doan két ndi bo.

Rita tay bang xa phong cho tré trude khi #n, sau khi di vé sinh va khi tay bén.
Khéng cho ngudi ngoai vao 16p hoc, ném thic an cua tré phai co thia, dla riéng va
khong dd thire dn ném thira vao ndi cia tré,

Khong ding chung d6 ding, tam goi, giat quan 4o trong phong vé sinh cua tré.
Thuc hién tiét kiém dién, nudc dén muc can thiét,

Thue hién tot cac quy ché, quy dinh ctia nganh, co quan va noi co tra.

Tham gia déng gép va thuc hién tdt céc chi tidu thi dua do td chuyén mon, nha
trudng quy dinh (xép loai A,B,C hang thang).

3. Pam bio an toan tuyét dbi cho tré

Gido vién phai dam bao an toan ca thé chat lan tinh than cho tré, khong trach phat
tré, khong doa nat, quat mang, danh dap tré.

Quén ly tré chit ché khi td chirc cac hoat dong chim séc, nudi dudng, gido duc,
khong dé tré chay nhay qué stic, tranh gianh do choi ctia ban....



Thuong xuyén theo doi strc khoé cua tré, phat hién co 36t cao hodc dau hiéu bt
thuong phai bao ngay cho phu huynh.

Gido vién phai chiu trach nhiém trong viéc dé tré that lac, xay ra tai nan thuong
tich [am anh hudng dén sirc khoé va tinh mang cua tré.

Thuong xuyen kiém tra d6 dung, d6 choi, tai san trang thiét bi cua nhém lép; %,

nhing d6 ding, dd choi khong dam bao an toan thi can stra chira hodc loai bo.

Tra tré cho phu huynh hoc sinh, hodc 6 ong ba dang ky dén chau. Tuyét ddi khong
tra tré cho ngudi la mat va tré em dudi 15 tudi.

Pam bao an toan phong chay chita chdy, nhing thiét bi dé chay phai loai bo, tit
hét dién, lira trude khi ra vé, thuong xuyén kiém tra hé thong dién, néu phat hién
khéng an toan can béo cho hiéu trudng dé sira chira kip thoi.

4, Thywe hién chwong trinh giao duc

Gido vién day du, ding ndi dung va tién do chuong trinh gido duc; truyén thu day
du kién thirc, ky ning cho tré theo yéu cau, co hé thong. Thé hién dung phuong phap
dic trung ctia bd mén va quy trinh té chirc cac hoat dong. Van dung phuong phép gido
duc linh hoat, rén luyén giong néi dién cam, nhe nhang; tich cuc doi mdi phuong phap
gido duc, chu y phét huy tinh tich cuc chu dong séng tao cua tré, 161 cudn tré hing thi
tham gia céc hoat dong. Khuyén khich soan gido an di¢n tu, trinh chiéu Power Point.

Gido an: Phai soan bai dz‘“iy du, xac dinh duoc muc tidu vé kién thic, ky nédng
trong ting bai day, lwa chon ding ndi dung, hinh thirc, phuong phap va ding phan
phdi chuong trinh; khong duge coppy gido 4n dong nghiép, gido 4n soan trudc it nhét 1

dd dung, trang thiét b phuc vu cho gio hoc va hoat dong gido duc, du dung cu hoc t
dd choi cho tré; sép xép do dung thuan tién trong sir dung; chi ¥ tan dung céc yéu
thién nhién (san vuon, anh néng, cay cdi, stic vat...) va tu lam thém do dung, dod ¢
cho tré. Co dui hd so s6 séch, trinh bay cén thén, ghi chép déy du, bao quan tét,

Thue hién danh gia tré day du, ding thyuc chat theo ngay, chu de€, cudi nam, cudi
giai doan.

Tich cuc bdi dudng kién thire, kj ndng gido duc cho tré dic biét quan tim bdi
dudng chau yéu, c4 biét gop phan néng cao chét luong gido duc. Rén luyén nén nép,
théi quen tot, hanh vi van minh cho tré; day tré manh dan trong giao tiép, Gng xir va
biét noi tiéng Viét thanh thao.



Tham gia day du cac 16p boi dudng chuyén mén nghiép vu cua céc cap; ¢o y thire
cau thi, tich cuc tw boi dudng, hoc hoi dong nghiép va san sang chia sé, giup do dong
nghi¢p vé chuyén maon.

Tham gia day du cac budi hdi hop, sinh hoat chuyén mén, chip hanh ding ngay
gio cong lao dong.

Bao quan va khai théc sir dung d6 ding, dé choi, dung cu hoc téap, tai san cta 16p;
khong dugc tu y di chuyén db ding, tai san cua 16p khi chua ¢6 ¥ kién ctia Hidu trudong
va chiu trach nhiém vé viéc dam béo an toan v& tai san, trang thiét b cua 16p minh phu
trach.

Diéu 7. P6i véi nhan vien

1. Nhén vién y té

bam bao thuc hién nghiém tic ngay gio cong theo quy dinh

Thure hién nghiém thc cac qui dinh tai Thong tu 13/2016TTLT-BYT-BGDT

Xay dung ké hoach hoat ddng hang théng, trong dé chi trong cong tac kiém tra vé
sinh an toan thuc pham, phong chong dich bénh, vé sinh méi trudng va tham muu cho
HT trong viéc trién khai thue hién. Quan tdm cong tac phong chdng dich bénh; sau khi
kiém tra can béo cédo ngay véi HT vé tinh hinh thue té tai cac khu vue, dé xuét hudng
khic phuc, giai quyét. Nhan vién y t& phdi hop véi gido vién tai céc 16p thuc hién
nghiém tic viée can do, theo dai strc khoé cta tré bang biéu dé va sb theo déi st khoé
cta tré: can do day du sb tré trong 16p, chdm biéu dd chinh xédc (bdt dau tir 6 tring).
Phéi hop véi Tram y té xd to chirc khdm sire khoe tré theo dinh ky mdi nam hoc 2 lan
(ddu nam hoc, cudi namhoc). Xu ly kip thot cac tinh huéng tai nan, dm dau Xay ra tai
trudng, tuyén truyén tot cong tac phong chdng dich bénh cho tré

o Ho so y té trong trudng hoc.

TT Tén ho so
| Quyét dinh kién toan, thanh lap Ban cham soc sir khoe hoc sinh
2 Gido an tuyén truyén

S6 cong tac (Ghi chép cac cude hop, hdi nghi, hoi thao, tap hudn vé cong tac
y té).

4 | Sb quan ly thude va trang thiét bi y té

5 | S6 kham bénh




TT Tén ho so

6 | SH theo dbi tong hop strc khde hoc sinh(Mdi 16p 01 quyén)

7 | So theo doi cong tac vé sinh maoi truong

8 Ho so veé cong tac an toan thuc pham

9 | Ho so bao hiém hoc sinh, gido vién

Ho so cdng téc chit thap do theo Théng tu 56 07/2014/TT-BGDDT ngay
10 | 14/3/2014 cia BO GD&DT Quy dinh vé hoat dong chit thap do trong truong
hoc

11 | Sd theo dai strc khoe hoc sinh 01sé/hoc sinh

2. Nhan vién K¢ toan

Pam bao thuc hién nghiém tic ngay gio cong theo quy dinh

Thuc hién nghiém tic ché do ké toan hién hanh, lap ching tlr thu - chi day du,
diung quy dinh, quy trinh vé tai chinh.Tham muu cho hiéu trudng trong viéc thu chi,
mua sam tai san, trang thiét cho can bg, giao vién, nhan vién va hoc sinh;

Giap hiéu trudng ban hanh cac loai van ban ¢é lién quan dén ché dg, chinh sach
cho can bg, gido vién nhan vién va mua sam thiét bi cho nha truong (Quyét dinh vé
luong va cac khoan phu cép, to trinh tham dinh gid, xin kinh phi, Giay thoi tra luong.
H6 so can bg, gido vién, nhan vién can sap xép khoa hoc, luu trir can than; moi thong
tin vé can bg, gido vién, nhan vién can thong bao dé bo sung day du, kip thoi.

chinh.

ll Jl’\o r A - A A ~
Diéu 8. Doi véi nhan vién nudi dudng

e Nhi¢m vu cua nhan vién nuoéi dudng

Trang tri bép dn ddy du céc loai bang biéu ding qui dinh. P dung dung cu 'éﬁp
xép gon gang, ngdn ndp, lau rira sach s&, phoi ning khé rdo hang ngay.Xay dung thuc
don, lya chon thuc pham ché bién cho tré phil hop dam bao nhu cdu ning luong. Mua
thure pham tai nha cung cdp ma nha truong da ky két, dung dinh luong, ding thuc don
theo mua, gia ca phu hgp vai thi truong, ding s6 tién an, dam bao an toan vé sinh thue
pham, diing thuc don. Thyc hién 10 nguyén tic vang vé ché bién thuc pham, 10 1o
khuyén vé dinh dudng hop ly.




Trang phuc ctia nhan vién nuéi dudng: tap dé, khau trang, cat mong tay, khong
deo vong nhan... deo gang tay khi ché bién thyc pham; Thiing réc trong bép phai ¢6
nap day.

So ché bién dam bao ding gior an cua tré, ding qui trinh bép mét chiéu, phi hop
voi ddc diém tam sinh ly cua tré; nhit bo hét hat, vo, xwong; chia an ding so luong
theo quy dinh.

Tinh khau phan an day du, dang véi sé lugng thire pham da mua.Thuc hién luu
mau thirc dn cua tré ding qui dinh, c¢6 dan thoi gian luu mau, tén thire 4n, luu du 24/24
gio méi dugce huy.

Tham gia tich cuc vao cac phong trao thi dua va cac hoat dong khéc cua truong
khi duogc triéu tap.

 Ho so cd nhan nhan vién nudi dudng;

S6 ghi chép (S6 hop)

Bang hodc chirng chi nau an.

Gidy kham strc khoe hang nam.
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Dicu 9. Ky luiit lao dong

L. Thyc hig¢n nghiém tic cac quy dinh vé ngay gio cong lao dong, git nao viée dy,
khong bo gid, bo budi day, cét xén, ddn ¢ép chuong trinh.

2. Can b, gido vién, nhén vién xin nghi: (Bao gom di viée riéng, nghi om). Phai
bdo céo xin phép Hiéu trudng, Phé hidu truong noi 16 1y do xin nghi (nguoi nghi phai
dé xuat trudce it nhat 02 ngay trude khi nghi trir truong hop ddt xuat phai ¢é minh
chimg cu thé) néu la gido vién phai ban giao k€ hoach gido an, do ding day hoc cho
nguoi day thay.

3. Néu CBGV dugce Phong GD&DT diéu dong di cong tac phai nhan céng 1énh
trire tiép tir Hiéu trudong Hozic pho hiéu trrong va bdo cdo viée thue hién nhiém vu cia
minh va ban giao cho ngudi day thay trong thoi gian di cong tac. Néu Can bo quan dé
lam c@n cr to chire diéu hanh nhiém vy cua té chuyén mon.

4. Trach nhiém cua cén bd, gido vién, nhan vién

Can b, gido vién, nhan vién cin cit nhi¢m vu duge phén cong nghiém tac thuc
hién ndi dung quy dinh tai Quy ché nay./.



