UY BAN NHAN DAN TP HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HUONG LUU Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S6: 196/QD-MNHL Hué, ngay 01thang 11 nam 2024

QUYET PINH
V& viéc ban hanh quy ché chuyén mén nim hoc 2024-2025
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HUONG LUU

Can cit Théng tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cia Bé trueng
B¢ Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu ¢ trirong mam non;

Can cit Van ban hop nhat s6 01/VBHN-BGDAT ngay 13142021 cua B
truong Bo Giao duc va Dao tao ban hanh Chuong trinh gido duc mam non;

Can cir Théng tw s6 48/2011/TT-BGDDT ngay 25/10/2011 vé viéc quy dinh
ché do 1am viéc dai véi gido vién mam non;

Can cw Thong tw $6 26/2018/TT-BGDPT ngay 08/]0/20]8 cua Bo GDDT
ban hanh quy dinh vé Chudn nghé nghiép gido vién mam non;

Can cw Thong tw 6 25/2018/TT-BGDPT ngay 08/10/2018 cua Bo GDPT
ban hanh quy dinh vé chuan Hiéu trudng trweong mam non;

Can cir Huong dan sé 1111/PGDAT-GDMN ngay 09/9/2024 ciia Phong
Gi&o duc- Pao tao thanh phé Hué vé viée huéng ddn thuc hién nhiém vu Gido
duc mdam non nam hoc 2024-2025 dsi véi nganh hoc Mam Non;

Can cit Ké hoach so 183/KH-MNHL ngay 05/10/2024 ciia trueng Mam non
Hurong Luu vé thyc hién nhiém vy ndm hoc 2024 -2025;

Can cvr Chure nang, nhiém vu, nang luC Cua doi ngii can bé, giao vién, nhan
vién Truwong Mam non Huong Luu.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh quy ché thuc hién chuyén mén trong truong Mam non
Huong Luu, ndm hoc 2024- 2025.

Piéu 2. Quy ché nay cd hiéu luc va dugc dp dung cho nam hoc 2024- 2025.

Piéu 3. Toan thé can bo, gido vién Truong Mam non Huong Luu ¢6 trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT, CM.

Nguyén Thj Didm Hoa
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UY BAN NHAN DAN TP HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HUONG LUU Poc lap — Tw do — Hanh phlc

Vi Da, ngay 01 thang 11 nam 2024

QUY CHE CHUYEN MON

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 196/QOB-MNHL, ngay 01/11/2024 cia HT trrong MN
Huvong Luu)

CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG
piéu 1. Pham vi, d6i tweng thuc hién

Quy ché nay quy dinh néi dung thuc hién nhiém vu giang day cuaa can bo, giao
vién, cac to chuyén mon, b6 phén duoc giao nhiém vu chuyén mon trong nha truong;
Quy dinh co cau t6 chic t6 chuyén mén trong nha truong.

Piéu 2. Muc dich yéu cau
7 Quy ché chuyén mén la co s¢ dé Pho hiéu trudng dugc giao gidp Hiéu truong
to chirc thuc hién nhiém vu giang da{y va danh gia mire do thuc hién nhﬁiém vu chuyfgn
mon cua can bo, giao vién trong moi dot, ki va ndm hoc; la can ctr d€ danh gia, xep
loai can b giao vién theo hudng dan cua Bo GD & DT.
. Gilp gi4o vién tu gidc nang cao y thuc, chip hanh nghiém tac cac quy dinh
vé chuyén mdn, phat huy vai tro trach nhiém caa minh trong viéc thuc hién nhiém

vu gop phan nang cao chat lugng cham soc, nudi dudng, giao duc tré va xiét chat ky
cuong né nep hoat dong chuyén moén trong nha truong.

Thyc hién nghiém tuc Quy ché chuyén mon 1a co s¢ giup nha truong danh gia
xép loai nang lyc su pham, chuan nghé nghiép ciing nhu dé xuat khen thuong danh
hiéu thi dua cho giao vién.

MSi can b gido vién co trach nhiém thyuc hién nhiing ndi dung quy dinh trong
quy ché nay.

Piéu 3. Ciin ctr dé xay dwng quy ché chuyén mon

- Can ctr Théng tu sb 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua
Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Biéu Ié truong mam non;

- Can cur Thong tu 26/2018/TT-BGD&DT ngay 08 thang 10 nam 2018 cua Bo
GD&DT vé viéc ban hanh quy dinh chuan nghé nghiép gido vién Mam Non

- Can ctt Thong tu s6 43/2006/TT-BGDDT ngay 20 thang 10 ndm 2006 cua
B6 truong Bo GD & DT hudng dan thanh tra toan dién nha truong, co sd gido duc
khac va thanh tra hoat dong su pham caa nha giao.

- Quyét dinh s0 16/2008/QD-BGDDT, ngdy 16/4/2008 cua B GDDT ban
hanh quy dinh vé dao duc nha giéo;

- Vin ban hop nhit s6 01/VBHN-BGDDT ngay 13/4/2021 cua Bo trudong Bo
GD&PT Quyét dinh ban hanh Chuwong trinh Gido duc mam non; Thong tu 56
51/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo truéng Bo GD&DT sira doi, bo sung
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mot 0 ndi dung ciia Chuong trinh Gido duc mam non; Thong tw s6 28/2016/TT-
BGDDT ngay 30/12/2016 va Quyét dinh s6 777/QD-BGDDT ngay 14/3/2017 vé
viéc dinh chinh Thong tu s6 28/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua Bo GD&DT.

- Cain clr Quyét dinh s6 2134/QD-UBND ngay 09/8/2024 cia UBND tinh
Thtra Thién Hué ban hanh Ké hoach nam hoc 2024-2025 d6i vai gido duc mam non,
gido duc phé thdng va giao duc thuong xuyén trén dia ban tinh Thira Thién Hug;

- Can cir Huéng dan sé 1111/PGDDT-GDMN ngay 09/9/2024 cita phong
GD&DT Thanh phd Hué vé thuc hién nhiém vu GDMN nim hoc 2024-2025;

- Ciin cir K& hoach s6 183/KH-MNHL ngay 05/10/2024 cua trusng Mam non
Huong Luu vé thuc hién nhiém vu nam hoc 2024 -2025;

CHUONG II. NOI DUNG QUY CHE
Diéu 4. T6 chuy@n mén
1. Co céu td chirc by may

T chuyén mon duoc thanh Iap theo quy dinh tai Piéu 13-TT52/BGDDT ban
hanh Diéu 1€ trurong Mam Non cua Bo trudng Bo GD & DT.

Toan trudng dugc bd tri 03 to chuyén mon nhu sau:

- T6 chuy@n mén Khéi MAau giéo 5-6 tudi

- T6 chuy@n mén Khéi MAau giéo 4-5 tudi

- T6 chuyén mdn Khéi Mau gi4o 3-4 tudi &Nha tré

- To6 chuyén mdn Cap dudng.

2. Nhiém vu cia té chuyén mon

~ 2.1.Can cir ké hoach ciia nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung cua
t0 theo thang, nam hoc nham thyuc hién chuong trinh gido duc mam non;

2.2 Thuc hién bdi dudng chuyén mdn, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; quan ly su dung tai
liéu, do dung, do choi, thict bi giao duc cta cac thanh vién trong to theo ké hoach
Cta nha truong;

_ 2.3.Tham gia dénh gi4, xép loai gi4o vién theo chuan ngheé nghiép gido vién
mam non; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

3. Ché d¢ kiém tra, hdi hop

3.1.Kicm tra gido an, viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach gido duc cua giao
vién: 1 thang/lan (vao cuoi chu d¢).

3.2.T6 chuyén mdn sinh hoat dinh ky it nhat 02 tuan/1 lan.

Viéc sinh hoat t6 chuyén mén can ban dang ndi dung ve chuyén mén cia to
minh, theo nguyén tac dan chu, ton trong, chia s¢, hoc tap, giip d& lan nhau dé phat
trien nang lyc chuy&n mon.

4. Quy dinh vé hd so ctia té chuy@n mén
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Ho so s6 sach cua to chuyén mén thuc hién theo diéu 21 Thong tu sb
52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh Diéu ¢ truong mam non;

4.1. Ké hoach hoat dong nam, thang, tuan cua to.
4.2. S6 ghi chép noi dung sinh hoat chuy&n mén cua tb.

Ho so to chuyén mdn do to truong chuyén mon quan ly, cudi nam hoc nop vé
luu tai truong .

Piéu 5. Poi véi ban giam hiéu

- Xay dung Quy ché chuy&n mén, chi dao tap thé su pham nha truong trién
khai thuc hién nghiém tdc, c6 hiéu qua.

- Giao cho Phé Hiéu truong c6 ké hoach bdi dudng chuyén mén, huéng dan,
giup d& giao vién trong viéc xay dung noi dung, ke hoach giao duc (ké hoach nam,
thang, tuan, ngay) va kiém tra ho so s6 sach to6 chuyén moén va giao vién 01 lan/1
thang.

- Duyét ke hoach giao duc cho gido vién trude khi budc sang thuc hién chu dé
mai tiep theo it nhat trudc 1 tuan va chiu trach nhiém ve ké hoach giao duc do.

- Thuong xuyén kiém tra viéc xay dyng ké hoach gido duc cua gido vién dé
cd bién phép thao g& vudng mac, gidp giao vién thuc hién ding muc tiéu gido duc.

- Hang théng t0 chirc danh gia két qua hoat dong cua nha truong trong thang
trude va xay dung phuong hudng nhiém vu cho thang sau phu hop véi thuc té cua
don vi.

-Tham gia cac hoat dong giao duc: Hi¢u truong 02 gio/1 tuan; Pho Hiéu truong
04 gio/1 tuan.

Picu 6. Pdi véi to trwdng, té pho chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo nam, thang, tuan va cac hoat
dong khac cua nha truong, cac t6 chirc doan thé phu hop véi didu kién cua to va yéu
cau nhiém vu chung cta don vi.

- BOi dudng chuyén mén nghiép vu, tham gia kiém tra danh gia chat luong
hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré va quan ly sir dung tai li¢u, do
dung, do choi, thiét bi gido duc caa cac thanh vién trong to theo ké hoach cua nha
truong.

- Tham gia danh gi4, xép loai chuan nghé nghiép caa gido vién mam non.

- Bé xuat khen thuong, ky luat gido vién.

- Phan &nh tinh hinh cta to, tham muu cho nha trudng trong viéc thuc hién ké
hoach nhiém vu.

- S6 luong tham gia d gio chuyén mon: To truéng 02 hoat dong/1 tuan; To
phd 01 hoat dong/1 tuan.

- Kiém tra ké hoach gido duc va ho so cua cac thanh vién to minh quan ly 1
thang/1 lan (vao cuoi chu de).



Piéu 7. Pdi véi gido vién
1. Nhiém vu chung cuaa giéo vién:

1.1. Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang caa tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

1.2. Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

1.3. Giir gin pham chat, danh du, uy tin cia nha giao; déi xa cdng bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em; doan
két, gitp d& dong nghiép; thuc hién quy tic ang xir cua gido vién, cac quy dinh vé
dao dtrc nha gido theo quy dinh.

1.4. Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me
cua tré em; chi dong phoi hop vai gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu giao
duc tré em.

1.5. Tu hoc, tu bdi dudng nang cao nang luc nghé nghiép nudi dudng, cham
sOc, giao duc tré em.

1.6. Thuc hién quy dinh cta nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat.
2. Nhitng quy dinh vé ho so:

Moi giao vién quan ly 16p minh phai c6 du hd so theo hudng dan thyc hién ho
SO truong mam non do chuyén mon S6 GD&DT va Phong GD&DT quy dinh tai diéu
21, Biéu 1é trudong mam non:

- Ké hoach gido duc (Nam, thang, tuan, ngay)

- S6 theo ddi tré dén nhom/ 16p.

- S6 theo dbi chat lugng cham soc gido duc tre.

- S6 theo dbi tai san thiét bi, 6 choi ciia nhdm tré, 16p mau giao.

- S6 hoi hop (01 quyén): Tham quan hoc tap, ghi chép cac noi dung hoi hop
cua nha trudng, noi dung sinh hoat chuyén mon, sinh hoat to chuyén moén... (ghi cu
the, rd rang ngay, thang, ndm, tieng noi dung theo thur tu thoi gian, néu hop thi ghi cu
thé thanh phan hop; s6 nguoi tham gia, ndi dung hop.....).

- S6 duy gio sinh hoat chuyén mén theo nghién ctiu bai hoc (trong d6 ghi bai
hoc kinh nghiém).

- S6 hop (Hop chi bo, hop HPSP, hop cong doan)

- S6 hoc BDTX

S6 lan kiém tra ho so so sch gido vién toi thiéu: 1 thang/1lan. C6 chir ky cua
BGH nha trurong. Ngoai ra, Ban giam hiéu sé kiém tra dot xuat.

2.1. Ké hoach nuéi duéng, chiam séc gido duc (ké hogch gido duc ngay):

- Soan bai ddy du theo phan phdi chuong trinh, theo ké hoach gido duc thang,
tuan, nang cao chat lugng bai soan, dung quy cach theo huéng dan chung cua Phong
GD&DT. Khong ngung cai tien phuong phap giang day, thiét ké bai giang theo
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hudng phat huy tinh tich cuc, séng tao va nang luc tw hoc cua tré. Ké hoach gido duc
giang day phai soan truéc khi tien hanh giang day va da duwoc BGH duyét.

- Ké hoach giao duc thuc hién trén phan mém KHGD.

- Trong ké hoach gi4o duc can c6 day du muc tiéu, ké hoach tuan cua cha deé.
2.2.S6 du gio - Sé chuyén mén - Sé hgi hep:

- S6 duy gior ghi chép day du, cu thé tién trinh gio day trong sé du gio.

- Phan ghi tap huan chuyén mdn can ghi chép day du, r6 rang, ghi chép tt ca
cac budi tap huan boi dudng chuyén mon cua Phong, Truong va to khoi. Can luu y
den cong tac tu boi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Phan ghi chép cac budi hoi hop can ghi chép day du, rd rang, cu thé timg lan
hop (Hop truong, hop chuyén mon, hop t6 khoi, hop cong doan)

2.3. Sé theo dbi tré nhom/ 16p, sé chdt lwong, cham séc gido duc tré:

- Xay dyng ké hoach nam, thang day du, rd rang. Ghi chep day du ly lich cua
tré. Theo ddi day du viéc dén 16p cua tre danh dau chuyén can cua tré theo quy dinh.
theo dbi tré bi suy dinh dudng, mac bénh theo quy dinh.

2.4. S¢ theo dbi tai sdn

- Ghi chép theo ddi dung, dui s6 tai san cua nhém lop, 6 kiem ké tai san hang
nam nham theo doi viéc sir dung va bao quan tai san cua lop theo quy dinh.

2.5. Sé hoc béi dwong thwong xuyén

- Ghi chép ddy du cac bai hoc duge danh may hogc viét tay, khdng sao chép
bai hoc cia dong nghiép.

2.6. Ké hogch gi&o duc thuec hién theo chwong trinh

- Xay dung ké hoach dam bao day du muc tiéu, ndi dung lya chon cac hoat
dong phu hgp vai nhom/16p.

3. T6 chikc cac hoat dong.

3.1. Chuan bi chu d4o do dung, do choi, ké hoach gio duc (ngay) truéc khi
Ién I6p.

3.2. Trudc mdi budi hoc gi&o vién can luu ¥ khau vé sinh, s s6 tré va cac quy
dinh khé&c cua nha truong.

3.3. Tu thé, trang phuc chinh té&, gon gang, lich sy; xung ho su pham, khong
su dung dién thoai di dong, khdng lam viéc riéng trong gio hoc.

3.4. Khong xam pham than thé, xic pham danh dy, nhan pham caa hoc sinh.

3.5. Chiu trach nhiém quan ly tré, diem danh, ghi tén tré vang vao so theo ddi.
Nhan xét danh gia xép loai hoat dong theo ding quy dinh.

4 . Dw gio.

4.1. Lich du gig‘y theo ké hoach kiém tra ndi bo Cua nha truong. Hoat dong
tham 16p du gio cd thé thuc hién theo dinh ki hoac dot xuat.
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4.2. M&i gi4o vién phai dugc Ban giam hiéu hoac T chuy@n mén du it nhat 2
hoat dong/nam hoc.

4.3. Sau khi dy gio phai trao doi, rit kinh nghiém va danh gia gio day. C6 bién
ban cua t6 chuyén mon kem theo.

5. Sang kién kinh nghiém

- Mbi CB, GV déu phai ludn ludn dic rat kinh nghiém dé khéng ngiing nang
cao hiéu qua giang day va cong tac.

- Cau trdc caa SKKN phai theo ding huéng dan cia nha truong va nop dung
thoi gian quy dinh.

6. Ché d¢ thong ké, bao cao

- TTCM - GV béo céo dinh ki dot xuét, yéu cau phai dang, du, kip thoi moi
su sai sOt phai hoan toan chiu trach nhiém.

7. Pbi v6i cong tac nudi dudng

- Bam bao chit luong bita dn cho tré. Cho tré an hét suat hét khau phan an.

- Cho tré vé sinh trudce khi an, sau khi an va sau khi ngu day.

- Rua tay bang xa phong bang nuéc sét khuan trudce khi an, sau khi choi va di
vé sinh, khi tay ban.

- Pam bao mic an 23.000d/tré/ngay (bao gom ca chat dot).

- Thuc don: Nghiém tac thuc hién theo thuc don truong xay dung.

- Pam bao du nuéc udng cho tré, vé sinh va phi hop vai thoi tiét.

8. Thuc hién nguyén tic quéan 1y nudi dudng

- Thyc hién dang cac nguyén tac quan 1y nudi du’orng bam bao quan ly chat
ché khau phan an cua tré. Nghiém cidm vi pham cat xén khau phan an cua tré dudi
moi hinh thac. Thuc hién nghiém tac viéc céng khai thuc don, thuc pham don gia
hang ngay.
bidu 8. Ky luat lao dong.

1. Thuc hién nghiém tac cac quy dinh vé quan ly lao dong, dam bao gio gia"EC
lam viéc, khong bo gio, bo buoi day, cat xéen, don ép chuong trinh. Khong ty ¥ doi
gio hodc tu y nho nguoi day thay.

2. CBGV nghi phai 1am gidy phép ghi rd ly do xin nghi, xin y Kién to truong
va trinh Hiéu truong hoac Pho hiéu trudng quyet dinh. Chdm cong day du cac hoat
dong tap thé nhu hoi hop. Khi xin phép BGH nhat tri thi giao vién phai béo lai cho
to trudng rd (nguoi nghi phai dé xuat trude it nhat 01 ngay truac khi nghi, trir truong
hop dot xuat). Néu CBGV dugc Phong GD&DT di€u dong di cong tac phai nhan
cong lénh tryc tiep tr Higu truong hodc pho hi¢u truong va bao cao viéc thuc hién
quy trinh bo tri day thay trong thoi gian di cong tac.

3. Giao vién nop giao an, h6 so khong ding theo quy dinh, khong dam bao
nhitg quy dinh tai quy che nay lan thir nhat: nhac nho; lan the 2: 13p bién ban, cat
thi dua khen thuong ha béac xép loai theo chuan nghé nghiép gido vién. Banh gia vién
chirc cuoi nam. Luu ho so ca nhan.
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CHUONG III. TO CHUC THUC HIEN
Piéu 9. Trach nhiém cia Hiéu truwéng, pho hiéu truéng

Trién khai dén toan thé can b, gi4o vién noi dung quy dinh trong quy ché nay,
t6 chuc thuc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cua can bo, gido
vién, thuong xuyén, dinh ki khi c6 vin ban huéng dan cia Phong GD&PT, cia S&
didu chinh kip thoi dé quy ché phu hop véi quy dinh cia cap trén va thuc té tai traong.

biéu 10. Trach nhiém cia Té trudéng chuyén mén

Huéng dan dé cn bo, gido vién to minh phy trach nghiém tic thyc hién noi
dung da dugc quy dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thuc c6 ndi dung nao chua
phu hop kip thoi gop y de BGH xem xét, quyet dinh dieu chinh, bo sung. Nghién cau
cac van ban ¢6 lién quan dé lam can cur to chirc dicu hanh nhiém vu giang day cua to
chuyén mén, can b, giao vién.
Piéu 11. Trach nhiém cia can bd, gido vién

Céan bo, giao vién can cu nhiém vu duoc phan cdng nghiém tuc thuc hién noi
dung quy dinh tai Quy ché nay.
Piéu 12. Trach nhiém caa cac Té chirc doan thé

Can ct nhiém vy, phdi hop t6 chire thuc hién Quy ché.

Trén day 1a Quy ché chuyén mon ciia truong Mam non Huong Luu, nam hoc
2024-2025. Bé nghi toan thé can bg, gido vién nghiém tac thuc hién./.

Noi nhgn: XET DUYET NGUGI XAY DUNG
- Phong GD&DT (ble); HIEU TRUONG PHO HIEU TRUONG
- Cé&c to CM (dé thuc hién); y

- Website;

- Luu: HSCM.

Nguyén Thj Diém Hoa

Nguyén Thi Héng Thanh
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