UBND HUYEN DAK SONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN VANH KHUYEN Péc lap - Tu do - Hanh phiic

S8 151 /QC —CM Pak Hoa, ngay 31 thang 08 ndam 2024

QUY CHE CHUYEN MON TRUONG MAM NON VANH KHUYEN
NAM HOQC 2024- 2025

CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, ddi twong thue hién

Quy ché ndy quy dinh ndi dung thuc hién nhiém vu giang day cta can b gido
vién, cac tO chuyén mén, bo phan dugc giao nhiém vy chuyén mén trong nha trudng;
Quy dinh co ciu t6 chirc to chuyén mon trong Nha trudng.

Piéu 2. Muc dich yéu cau

Quy ché chuyén mon 1a co s& dé Pho hiéu trudng dugc giao nhiém vu gitp Hiéu
truong to chirc thuc hién nhiém vu giang day va danh gia muc do thyuc hién nhiém vy
chuyén mon cua can b, giao vién trong moi dot, ki va nam hoc; la can ctr dé danh gia,
xép loai can bd gido vién theo huéng dan cua Bo GD&DT.

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

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

Can ct “Piéu 1é truong mam non” ban hanh kém theoThong tu s6 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B0 truéng Bo Gido Duc va Pao tao;

Can cr TT 26/2018/TT-BGDDT ngay 08 thang 10ndam 2018 cua BO GD&DT vé
viéc ban hanh quy dinh chuan nghé nghiép gido vién mam non;

Can ctr Thong tu s6 43/2006/TT-BGDPT ngay 20 thang 10 nim 2006 ctia Bo
truéng BO GD&DT hudng dan vé viéc thanh tra toan dién nha truong, co s¢ gido duc
khac va thanh tra hoat dong su pham cua nha gido;

Quyét dinh 16/2008/QD-BGDDT ciua B6 GD&DT ban hanh quy dinh vé dao
dtrc nha giéo;

Can ctr ké hoach s /KH-VK ngay /10/2023 “Ké hoach thirc hién nhiém vy ndm
hoc 2023-2024” ctua truong MN Vanh Khuyén;

CHUONG II. NOI DUNG QUY CHE

Piéu 4. T6 chuyén mén

1. Co ciu té chivc bé mdy:

T6 chuyén mén duoc thanh 1ap theo quy dinh tai Piéu 13 - Diéu 18 truong Mam
Non cua B0 truong Bo GD & DT.

Toan truong duoc bé tri thanh 03 t6 khéi chuyén mén:
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T6 khdi La thuc hién theo chuong trinh bd chuan phat trién tré em 5 tudi va
chuong trinh GDMN.

T6 kh6i Mam, Nha tré va khéi chdi thuc hién chuong trinh GDMN.

2. Nhié¢m vu ciia té chuyén mon:

2.1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to; gitp to vién xdy dung ké hoach
giang day; Kiém tra dén ddc mdi t6 vién thuc hién nghiém tac viéc day dung, day du
theo Phan phéi chuong trinh cua Bo; Thao luén tinh hinh va danh gia két qua gido duc
hoc sinh thudc pham vi t6 phu trach; Ban cac bién phap nang cao chét lugng gido duc
toan dién hoc sinh. Quan 1y cac thanh vién cua td, quan Iy chuyén mén, kiém tra danh
gid viéc thuc hién nhi€ém vu cta gido vién. Theo doi cac hoat dong toan dién cua t6 vién.

2.2. Xay dung K& hoach giang day cua to.

2.3. T6 chirc trao ddi va danh gia sang kién kinh nghiém gido duc, 1am dd dung
day hoc; T6 chire dy gio 18n 16p ciia cac thanh vién trong to dé rat kinh nghiém, to chirc
bdi dudng dé nang cao trinh d6 t6 vién.

2.4. Thao luan vé cac bién phap chdng bo hoc, ludi hoc, di hoc that thuong. Xay
dung va ding ki cac tiéu chi, chi tiéu cta timg hoc ki va ca nam hoc cho ting khéi 16p,
dugc nhan xét danh gia hang thang, ting ky va ca nam hoc. Sau danh gia c6 bién phap
khac phuc nhing han ché cho thang sau, ky sau.

2.5. T6 chtrc phong trao thi dua trong t6, nhan xét va danh gia to vién, thao luan
ké hoach bdi dudng nghiép vu cua giao vién, bao gdm ca viéc day, day cac bai kho, cac
hoat dong kho, trao d6i kinh nghiém thiét ké bai day. T6 chure thao giang, tham 16p du
gid, danh gia chat lugng gi0 day cua cac thanh vién trong t6.

2.6. Viéc theo ddi kiém tra gido vién cua to truong phai lam thudng ky, co ké
hoach va cong khai.

2.7. Panh gia, xép loai CBGV hang thang, ky va hang nim. Pé nghi hiéu trudong
khen thuéng hodc k}"/ luat gido vién.

3. Ché dé kiém tra, hoi hop:

3.1. Kiém tra hd so, s6 sach cua gido vién: 1 thang/1an (vao ngay 03 hang thang
néu tring vao thtr 7, chu nhat thi [ui vao thar 2 tuan t6i)

3.2. T6 chuyén mén mdi thang hop 2 1an ( Sinh hoat to, thao luan chuyén mén,
danh gia xép loai gido vién trong thang)

Viéc sinh hoat t6 chuyén mén can ban dung nodi dung, di sau vao nhiing vuong
méc trong chuyén mén tranh ban tran lan, chiéu 18, hinh thire dan dén hiéu qua khong
cao. Nang cao viéc 601 moi sinh hoat chuyén mon cua t6.

4. Quy dinh vé ho so ciia to chuyén mén:

- S6 K& hoach hoat dong cua t6 khoi

- S6 Bién ban sinh hoat khéi
S6 Theo doi hoat dong khdi
Hb so cong tac boi dudng thuong xuyén cia khdi: S6 theo ddi danh gid két qua
BDTX ctia khoi

- Hb so t6 chuyén mon do to truéng chuyén mén quan 1y, cudi nim hoc ndp vé
luu tai nha truong.

Piéu 5. DPéi voi gido vién

1. Nhiém vu chung cua gido vién



Ngay tir diu nam hoc gido vién xay dung ké hoach CSGD theo ding véi timg do
tudi, phtt hop véi tinh hinh thyc té tai trudng, tai 16p, tai dia phuong va giang day theo
diung Chuong trinh cua b GD&DT quy dinh.

Poi voi khéi La: Thuc hién theo thong tu sé 51/2020/TT-BGDPT ngay
31/12/2020.

Poi véi khoi Chdi - Mam- Nha tré: Thyc hién theo thong tu s6 51/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 va can ct vao tinh hinh thuc té tai truong, tai 16p, tai dia
phuong dé gido vién xay dung ké hoach cho phu hop.

Chuén bi va soan bai, d6 dung day hoc theo quy dinh trudc khi 1én 16p. Thyc hién
viéc giang day co do dung day hoc, khéng day chay. Soan bai trudc 3 ngay theo quy
dinh. Tham gia quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc cuia nha truong. Bam bao
c6 du ho so gido an theo yéu cau. Tich cuc tham gia cac hoat dong cua to, chuyén mon
va nha trudong.

Thuong xuyén tu rén luyén dao durc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon
nghi€p vy, nang cao trinh do nhan thuc vé moi mat dé nhim nang cao chat luong day
hoc va giao dyc. Ty bdi dudng va tham gla tbt cac lop bdi dudng nghiép vu do trudng
hodc nganh t6 chire. Tich cuc dy gid déng nghiép dé nang cao trinh d6 chuyén mon,
nghiép vu su pham. Tich cuc tham gia phong trao 1am do dung day hoc va viét sang kién
kinh nghiém.

Thue hién nghia vu céng dén, cac quy dinh caa phap luat, diéu 1& trudng Mam Non
va Phap 1énh can b, cdng churc; thuc hién quyét dinh cua Hi¢u truong, chiu su kiém tra
ctia Hiéu truong, phé hiéu truong va chiu su diéu hanh vé chuyén mon cta To trudng
chuyén mén va cac cip quan 1y gido duyc.

Giit gin pham chat, danh dy, uy tin nha gido, guong mau trudc hoc sinh, thuong
yéu, ton trong hoc sinh; d6i xtr cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén va loi ich chinh
dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép trong cong tac.

Phoi hop véi gia dinh va Poan thé trudng trong cac hoat dong giang day va chim
soc giao duc hoc sinh. Tich cuc tham gia hoat dong cua Cong doan va cac hoat dong
khac trong Nha trudng. Thuc hién tdt cac cong viée khac do Ban giam hiéu phan cong.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo quy dinh cua Phap luat.

Tim hiéu va nim viing hoc sinh trong 16p vé moi mat dé c6 bién phép t6 chtc giao
duc giup phat huy nang lyc ca nhan cua tré.

X4y dung ké hoach cha nhiém theo dung hudng dan, thuong xuyén lién hé véi phu
huynh hoc sinh, cac t6 chic x4 hoi co lién quan dé 1am tot cong tac giang day, chim soc
va giao duc tré.

Nhan xét, danh gia theo 5 linh vuc cin ctr vao muc tiéu dé ra cua timg 16p danh
gia cubi ngdy, cudi chu dé, cudi nam hoc, cudi do tudi cia nam hoc theo quy dinh hién
hanh ctia Bo GD&PT. bé nghi khen thuong hoc sinh, b01 dudng cac hoc sinh chua hoan
thanh cac muc tiéu dé ra dé cac em c6 day du t chat san sang 1én 16p 1.

Thuong ki bdo cdo hodc dot Xuét ( néu c0) tinh hinh hoc tap, rén luyén cua hoc
sinh 16p minh véi Ban giam hiéu nha truong. Lam t6t cong tac tham muu, gitp hiéu
trudng dé ra cac bién phap nham két hop tot gitta Nha trudng — gia dinh — xa hoi trong
viéc giang day va giao duc hoc sinh.

2. Nhitng quy dinh vé ho so ciia gido vién:



M&i gido vién c6 du hd so theo hudng dan thyc hién hd so trudng Mam non do
s& giao duc ban hanh va theo huéng dan cia chuyén mén phong GD&DT.

- S6 ké hoach gido duc tré em

- S6 theo ddi tré (diém danh, kham strc khoe, theo ddi danh gia tré)

- S6 ké hoach hoat dong cua 16p

- S6 theo ddi tai san cua 16p

-S6 du gi0, ndi dung sinh hoat chuyén moén, tham quan hoc tap

- K& hoach tu bdi dudng chuyén mon nghiép vu: Gdm ké hoach BDTX, v& hoc.

- Cap nhat cac van ban chi dao lién quan dén nhiém vu nam hoc.

2.1. Ké hoach chim séc gido duc :

2.1.1, Soan bai dy du theo phan phdi chuong trinh, nang cao chat lwong bai soan.
Trinh bay khoa hoc, rd rang, sach dep, diing quy cach theo huéng dan chung cua S&
GD&DT. Khong nglng cai tién phuong phép giang day, thiét ké bai giang theo hudng
phat huy tinh tich cuc, sang tao va nang luc tu hoc ctia hoc sinh.

2.1.2, Gido an duoc thuc hién theo cac cach: Soan truc tiép trén may vi tinh in
trén khd A4 duogc kep theo timg quyén theo timg chul dé riéng biét, cudi chu dé phai co
danh gia ting linh vuc, ti 1& dat phai cu thé, t6 khéi kiém tra trude mdi chu dé két thic,
ndp vé CM phdi hop kiém tra.

2.1.3, S6 1an kiém tra tdi thiéu: 1 thang/lan sau mdi chu dé. Ké hoach tuan phai
dugc duyét cua T6 truong chuyén mon. Ngoai ra, ban giam hiéu s& kiém tra dot xuét
gido an ciia bat ky gido vién nao.

2.1.4. Trong giao an can c6 day di myc tiéu, noi dung, hoat dong cua chu dé, ké
hoach tuan va soan cac hoat dong trong ngay day du, danh gia cudi ngay.

2.2. So theo doi tré:

Ghi chep day du 1y lich cua hoc sinh. Theo d&i dy du viéc dén 16p cua tré danh
dau chuyén can, bé ngoan cua tré theo quy dinh.

2.3. S6 ké hoach hoat dong ciia 16p

Ghi rd thong tin ca nhan tré, ké hoach, cong viéc cua giao vién, hoc sinh cu thé
clia tlng tuan.

2.4. SO theo dbi tai san ciia 16p

Ghi 16 tén, sd luong, hi¢n trang cua tat ca cac dd dung, dd choi cua 16p

2.5. S6 chuyén mon:

Str dung mau chung do S6 GD&DT ban hanh. Ghi chep, cham diém va xep loai
day du, cu thé phan danh gia xép loai va tién trinh gio day trong sO du gio. So tiét du
gid it nhat 25 tiét / nam. T6 trudng, t6 pho chuyén moén it nhat 2-3 tiét / thang.

Phan ghi cheép cac budi hoi hop can ghi chép day du, o rang, cu thé ting 1an hop
( Hop hoi dong, hop chuyén mon, hop cong doan, hop t6 khoi)

Phan ghi bdi dudng chuyén mon can ghi chép day du, 16 rang, khoa hoc, ghi chép
tat ca cac budi boi dudng chuyén mén ctia phong, truong va to khoi. Can luu y dén cong
tac tu boi dudng chyén mon, nghiép vu.

Lich du gio theo ké hoach ctia nha truong. Hoat dong tham 16p du gior ¢ thé thuc
hién theo dinh ki hodc dot xuét.

MB&i gido vién phai duoc Ban giam hiéu hodc T chuyén mén duy it nhét 3 tiét/nam
hoc.



Sau khi dy gid phai trao doi, rat kinh nghiém va danh gia gio day. Co bién ban
ctia to chuyén moén kém theo.

2.6. Ké hoach tw boi duong chuyén mon nghiép vu :

Gom ké hoach BDTX cua c4 nhan, ndi dung 1,2,3.

S6 ghi chép

3. Sang kién kinh nghiém:

Moi nguoi déu phai ludn ludn duc rat kinh nghiém dé khong ngimg nang cao
hi¢u qua giang day va cong tac.

Trong mdt ndm hoc khuyén khich mdi gido vién c6 mot sang kién kinh nghiém,
dé tai SKKN dugc dang ky véi t6, BGH vao dau nam hoc.

4. Ché d¢ thong ké, bao cao:

TTCM - GVCN bao céo dinh ki, dot xut, yéu cau phai ding, du, kip thoi moi su
sai sOt phai hoan toan chiu trach nhi¢ém

Picu 6. Cac hanh vi gido vién va nhan vién khéng dwoc 1am

1. Xtc pham danh du nhan pham, xdAm pham than thé tré em va dong nghiép.

2. Xuyén tac no1 dung gido duc.

3. Bo gio, bo budi day, tuy tién cit xén chwong trinh nudi dudng chim soc gido
duc tré. Dbi str khong cong bang dbi véi tré em.

4. BSt xén khau phan an cua tré, 1am viée riéng khi dang t6 chic cac hoat dong
nudi dudng cham soéc gido duc tré em.

5. Pua cac thong tin ndi bd ciia nha truong ra cong dong, 161 kéo beé phai 1am mat
doan két noi bo, phat ngdn tuy tién 1am mat uy tin clia nha truong.

CHUONG III
QUY PINH VE NGAY GIO CONG VA THI PUA, KY LUAT CUA GV-NV

Picu 7. V& ngay cong va thi dua

1. Thi dua trong 1 thang dugc chia thanh 4 loai:

- Hoan thanh xuat sic nhiém vu - twong tng loai A: Hoan thanh xuat sic nhiém
vu duoc giao, nghi co 1y do khong qua 02 ngay.

- Hoan thanh t6t nhiém vu twong tmg loai B: Hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao,
nghi c6 ly do khong qué 03 ngay

- Hoan thanh nhiém vu tuong Uimg loai C: Hoan thanh nhiém vu dugc giao, nghi
c6 1y do khong qua 04 ngay, hodc nghi thai san.

- Chua hoan thanh nhiém vu tuong ing loai D: Chua hoan thanh nhi¢m vu hoac
nghi c6 1y do tir 05 ngay trd 1én hoic nghi khong co 1y do, 1am thét thoat 16n tai san nha
truong.

2. Thi dua cad nam:

Thi dua trong 1 nim ngoai nhiing tiéu chuan nhu thi dua ky con tinh thém danh
gia theo chuan nghé nghiép dat tir kha tr¢ 1én.

3. Vé ché do hoi hop, giang day trong nam:

Pi muodn 1 1an nhic nho, tir 1an sau ha thi dua trong thang

Gido vién khong ndp gido an, hé so; khong dam bao nhitng quy dinh tai quy ché
nay lan thr nhat: Nhac nhd, 1an thr 2: Canh cdo, 1an thir 3: Lap bién ban, cit thi dua
khen thudng ha bac xép loai theo chuan nghé nghiép gido vién Mam non. Panh gid vién
chte cudi nam. Luu hd so ¢4 nhén.



Piéu 8. V& ngay gio cong va ky luat

Thuce hién nghiém tic cac quy dinh vé quan 1y lao dong, khong vao cham ra sém,
bo gio, bo budi day, cit xén, don ép chuong trinh. Khong ty y ddi gio hodc ty ¥ nho
nguoi day thay.

Nghi khong co 1y do xép loai D.

Nghi c101 cong phai bao cao BGH. (Riéng gio truc ngti trwa cd thé nho nhau trong
gitip khong can théng qua BGH tuy nhién phai chiu trach nhiém trudc moi van dé say
ra trong tho1 gian truc). )

CHUONG 1IV. TO CHUC THUC HIEN

Dléu 9. Trach nhiém cuaa Hi¢u tru’()’ng, pho hi¢u trudéng

Trién khai dén toan thé can b, gido vién ndi dung quy dinh trong quy ché nay, to
chtre thyc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cia can bo, gido vién,
thuong xuyén, dinh ki khi ¢6 vin ban hudng dan cia Phong GD&PT, ciia S¢ diéu chinh
kip thoi dé quy ché pht hop véi quy dinh ctia cip trén va thyc tién tai trudng.

Piéu 10. Trach nhiém ciia T6 truong chuyén mén

Hudng dan dé can bo, gido vién t6 minh phu trach nghiém tac thyc hién ndi dung
da dugc quy dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thyc hién c6 n61 dung nao chua
phu hop kip thoi gop y dé BGH xem xét, quyet dinh diéu chinh, b6 sung. Nghién clru
cac van ban c6 lién quan dé 1am cin c@r to chtrc diéu hanh nhiém vu giang day cua to
chuyén mon, can bg, giao vién.

Piéu 11. Trach nhiém ciia can b, gido vién

Cén b0 gido vién can ctr nhi¢ém vy dugc phan cong nghiém tic thuc hi¢n ndi dung
quy dinh tai Quy ché nay.

Pi¢u 12. Trach nhiém ciia cac T chirc doan thé

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

KT HIEU TRUQ’N G
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