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QUYET DINH
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Nam hoc 2025 - 2026
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA HOA HAU
Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/QH 14 ngay 14 thang 6 nam 2019;
Cén cir Diéu 1é truomg Mam non ban hanh kém theo Thong tw s6 52/TT-
BGDDT ngay 31 thang 12 nim 2020 cua B¢ Gido duc va Dao tao,
Cén cir Thong tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thdang 12 nam 2020 cua
Bé Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 1é truong mam non,

Thong tw 51/2020/TT-BGDDT ngay 31 thdng 12 nam 2020 cua B Gido
duc va Pao tao sira doi mot s6 néi dung ciia Chuong trinh GDMN;

Cén cir Thong tw 26/2018/TT-BGDDT ngay 08/]0/2018 cua B Giao duc
va Pao tao quy dinh Chudn nghé nghiép gido vién mam non;

Can cir Huéng dan s6 758/SGDDT- GDMN ngay 10/9/2025 cua So Giao

duc va Dao tao tinh Ninh Binh vé viée hudng dan thue hién nhiém vu GDMN

nam hoc 2025 - 2026,
Can cit Ké hoach sé6 08/KH-MNHH ngay 25 thang 10 nam 2025 cua

truong Mam non Hoa Hdu vé viéc thuce hién nhiém vu nam hoc 2025 - 2026
QUYET DINH

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a “Quy ché chuyén mon cua
Truong Mam non x3 Hoa Hau, nim hoc 2025 - 2026.
Piéu 2. Quy ché ¢6 hiéu luc tir ngay ky ban hanh va thay thé cac Quy ché
trudce day.
Didu 3. Tap thé, can bo, gido vién, nhan vién va ngu01 lao dong Truong
Mam non x4 Hoa Hau chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.
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CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, d6i twong ap dung

Quy ché nay quy dinh viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo Diéu 1é truong
mam non va Chuong trinh gido duc mam non (GDMN) ctia B§ Gido duc dao tao
(GDBT) ban hanh. T4t cé can bo, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong va cac bo
phe}n lién quan trong truong Mam non Hoa Hau chiu trach nhiém thyc hién Quy
ché nay.

Piéu 2. Muc dich, yéu ciu
a) Muc dich

Dam bao théng nhét trong quan 1y va thuc hién chuyén mén. Giup nha
truong, cac to6 chuyén maon, gido vién, nhén vién c6 can ctr thuc hién dung quy
trinh, dtng ké hoach Tao su dong bo, 1 rang trong chi dao, kiém tra va danh gia
hoat dong nuoi dudng, cham soc, gido duc tré.

Nang cao chét luong gido duc toan dién. Phat huy tinh cht dong, séng tao
va tinh than trach nhiém ctia doi ngii. Tao co s& phap ly va moi truong lam viéc
cong bang, minh bach.

Tang cudng cong tac quan ly, kiém tra, gidm sat cua lanh dao truong. La
can c dé kiém tra, danh gia, thi dua - khen thudng hoac xu ly vi pham trong
hoat dong chuyén mon.

Quy dinh vi¢c thuc hién Quy ché chuyén mon 1a cén cu dé mdi cén bo,
gido vién, nhan vién va nguoi lao dong thyc hién day du va nghiém tac chuc
nang, nhiém vu, quyén han ctia minh theo cac quy dinh cua phép luét, cta nganh
va cua don vi. La co so dc danh gia chuan Hiéu trudéng, pho hiéu trudng, chuan
nghe nghi¢p gido vién mam non, xép loai vién chirc hang nim, binh xét thi dua
cu6i nam hoc...

b) Yéu cau

Phu hop voi cac van ban phap luat quy dinh hién hanh .Cu thé, rd rang,
dam bao kha thi trong diéu kién thuc té cta don vi, dé thuc hién va danh g1a

Duoc thao luén dan chu, cong khai trong hoi dong su pham truée khi ban
hanh dé dam bao su dong thudn, thong nhat trong toan truong.

Dam béo tinh 6n dinh va linh hoat, ¢6 gia tri 1au dai nhung c6 thé diéu
chinh, bo sung kip thoi khi ¢6 thay doi vé chinh sach hodc yéu cau thuc tién.

Phét huy vai trd cua to chuyén mon va trach nhiém cé nhén. Xéc dinh ro
tréch nhiém cua timg bd phén, tng cé nhan trong viéc thyc hién va chiu trach
nhiém trudc Hiéu trudng.



2
Piéu 3. Ciin ct dé xay dung quy ché chuyén mon
Luat Gido duc sb 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 ndm 2019;
Thong tu 56 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cta Bo GDDT ban
hanh Diéu 1é trudng mam non;

Thong tu 51/2020/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo GDDT sua
doi, bo sung mot s6 noi dung cia Chuong trinh GDMN ban hanh keém theo
Théng tu s6 28/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua GDDT sua doi, bo
sung mot so ndi dung ctia Chuong trinh GDMN; Thong tu s6 17/2009/1T-
BGDDT ngay 25/7/2009 ciia Bo GDDT ban hanh chuong trinh GDMN;

Thong tu 26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 cua Bo GDDT quy
dinh Chuén nghé nghiép gido vién mam non;

Hudng dan s6 758/SGDDT- GDMN ngdy 10/9/2025 cta So Gido duc va
Dao tao tinh Ninh Binh vé viéc huéng dan thyc hién nhiém vu GDMN nam hoc
2025 - 2026; '

K& hoach s6 04/KH-MNHH ngay 25/9/2025 cia trudng Mam non Hoa
Hau vé viéc thuc hién nhiém vu nam hoc 2025 - 2026 da duoc phé duyét,
CHUONG I1. NHUNG QUY PINH CU THE
Diéu 4: Quy dinh vé hd so sb sach ciia nha trudng, t6 chuyén mon, to
van phong, gidao vién
Thyc hién theo Thong tu 5O 52/2020/TT-BGDDT, ngay 31/12/2020 cua
Bo GDDT ban hanh Diéu 18 truong mam non, cu thé tai Pidu 21 quy dinh vé ho

so quéan ly hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc tré trong cdc co sO gido
duc mam non.

1. D6i v6i nha truong

a) Ho so quan ly tré em;

b) Ho so quan ly cén b, gido vién, nhan vién;

¢) Ké hoach phat trién nha truong va ké hoach nudi dudng, cham soc,
gidao duc theo nam hoc;

d) Ho so phd cap gido duc.

d) Ho so quan 1y tai san, tai chinh;

e) Ho so quan 1y cic vin ban;

2. D6i voi td chuyén mon, t6 viin phong

a) Ké hoach hoat dong

b) S6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén cta to.

3. Dbi véi gido vién

a. Ké hoach nudi dudng, chdm sdc, gido duc ciia nhom tré, I6p mau gido



b. S6 theo ddi tré em;

c. SO theo dai tai san, thiét bi, db choi ctia nhém tré, 16p mau gido

4. H0 so ca nhan

4.1. Can bo quan ly.

+Ké hoagll gido duc (Gido an cac hoat dong giao duc: 2 gibr/tu?m voi Hiéu
truong, 4 gio/tuan voi hiéu pho);

+ 86 cong tac

+ S chuyén mon; hoc tap BDTX; BDCN;

+ 86 du gio;

+ Céc tai liéu hudng dan thuc hién chuyén mén, nhiém vu.

4.2. Gido vién

+ S0 cong tac

+S6 chuyén mon; hoc tap BDTX; BDCN;

+ S6 ké hoach gido duc thuc hién chu dé/thémg, tudn, ngay;

+ K& hoach gido duc tré em khuyét tat hoc hoa nhap (néu co);

+S6 du gio;

+ Tap van ban chi dao cua cac cép lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu.

+ Céc tai liéu huéng dan thuc hién chuyén mon, nhiém vu.

4. Hd so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu nay dang ho so
dién ti duogc str dung thay cho cac 10a1 ho so gidy theo 16 trinh phi hop véi dicu
kién cua dia phuong, nha truong, kha nang thuc hién cua can bd, gido vién va

bao dam tinh hop phap cua cac loai hd so dién tir. Viéc nay duge thuc hién theo
quy dinh ctia cap trén ddi véi ting loai ho so.

5. Poi voi sach, vo, tai liéu, hoc li€u cia tré; sach, tai licu tham khao
cho giao vién

St dung Tai liéu thiét yéu dugc bién soan theo Chuong trinh Gido duc
mam non do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh. Nha trudong thuc hién quy trinh
lya chon Thong tu S(’) 21/2014/TT-BGDDT ngay 07/7/2021 cua Bo truong Bo
GDDT Quy dinh vé quan ly va st dung xuét ban phdm tham khao trong cac co
s0 Giao duc mam non, Gido duc phd thong va Gido duc thuong xuyén;Thong tu
s6 30/2021/TT - BGDDT ngay 05/11/2021 ciia B6 GDDT vé viée quy dinh viée
bién soan, tham dinh phé duyét va lya chon tai lidu dé st dung trong cac co s&
GDMN c¢6 su thong nhat chung ctia toan huyén. Nha truong, gido vién tuyét doi
khong str dung séch, tai liéu chua dugc cap co thAm quyén tham dinh.

Piéu 5: Quy ché chuyén mon veé xay‘ dung chwong trinh gido duc, ké
hoach thyue hién Chuwong trinh giao duc mam non
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Nha truong xay dung va phat trién ké hoach gido duc dua trén Chuong
trinh gido duc mam non do Bo truong Bo GDDT ban hanh phu hop véi diéu
kién thuc té clia dia phuong, nha truong va bdi canh theo ndm hoc, két hop
nhiém vy nudi dudng, cham sdc tré. Tén goi: K& hoach thyc hién nhiém vu nuoi
dudng, cham séc gido duc tré (bao 26m 3 ndi dung trong clng ké hoach: nuéi
dudng, cham soc, gido duc).

Céc to chuyén mon can ctr ké hoach nha truong, diéu kién thyc té va do
tudi cla tré dé xay dung ké hoach cua to6. Tén goi: Ké hoach hoat dong to
chuyén mon.

Cac nhom, lop dua vao ké hoach ctia nha truong, t6 chuyén mon, diéu
ki¢n thyc té vé gido vién, tré em, co s& vat chat do dung, trang thiét bi dé xay
dung K& hoach thuc hién nhiém vu nu6i dudng, cham soc, gido duc nhom, 16p.

Diéu 6: Quy ché vé tlliét bi, dd dung, dd choi va hoc liéu phue vu thye
hién chwong trinh giao duc mam non

Thiét bi, d dung, do choi va tai liéu huodng dan duoc st dung trong nha
truong theo quy dinh tai van ban hop nhit s6 01/VBHN-BGDDT ngay
23/03/2015 cia B6 GDDT sira doi ban hanh kém theo Thong 02/2010/TT
BGDDT va Thong tu 34/2013/TT-BGDDT quy dinh danh muc dd dung do choi,
thiét bi day hoc t6i thiéu dung cho GDMN.

Nha truong c6 trach nhiém thuc hién quy trinh lua chon dd dung do choi,
hoc li¢u theo lhong tu s6 47/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B6 GDDT
vé viée Quy dinh viéc lua chon do choi, hoc iiéu duoc st dung trong céc co s
GDMN; trang bi thiét bi, do dung, dd choi va tai liéu phuc vu chuong trinh gido
duc mam non; khuyén khich glao vién tu lam dd dung d6 choi tir cdc nguyén vat
liéu san co than thién véi mai truong phuc vu cac hoat dong; su dung hi¢u qua
trang thiét bi, d6 dung dugc trang bi dé nang cao chat luogng thuc hién chuong
trinh GDMN.

Gigo vién co tranh nhiém giit gin, bao quén trang thiét bi, d6 dung, do
choi ctia nha truong, nhom, 16p theo quy dinh.

Picu 7: Quy ché to chire hoat djng nudi dudng, cham soc, giao duc
tré em mam non

Cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc va bao dam an toan cho tre
duoc tién hanh théng qua cac hoat dong trong ngay theo quy dinh cua Chuong
trinh gido duc mam non va K& hoach ctia nha trudng, t6 chuyén mén, nhém, 16p
da xay dung va dugc phé duyét.

Hoat dong nuodi dudng, chdm soc¢ tré bao gom: cham séc dinh dudng;
cham soc gidc ngl; chdm soc¢ vé sinh; cham soc stic khde va dam bao an toan.

Hoat dong gido duc tré bao génn: hoat dong choi; hoat dong hoc; hoat
dong lao dong; hoat dong trai nghiém, hoat dong ngay hoi, ngay Ie.

Hoat dong gido duc hoa nhap tre khuyét tat trong nha truong, (néu co) tuan
theo Quy dinh vé gido duc tré em tan tat, khuyét tat do BO GDDT ban hanh.
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Nhiém vu nudi dudng, cham sdc, giao duc tré con dugc thuc hién thong
qua hoat dong tuyén truyén phd bién kién thic khoa hoc vé nudi dudng, cham
soc, gido duc tré cho cac cha me tré va cong dong, su phoi hop tir phia gia dinh.

Diéu 8: Quy cheé vé danh gia ket qua nuoi duwong, cham sdc, giao duc
tré em truwong mam non

Kiém tra dinh ky strc khde tré em: mot lan trong mét ndm hoc.

Thuc hién do chiéu cao, can ngng, ghi va theo ddi trén biéu db ting
truong cho tré em: dudi 24 thang tu6i, mdi thang mot lan; tré em tir 24 thang
tudi tré 1én dén 72 thang tudi, mdi quy mot lan.

Danh gia su phét trién cta tré em: Can ct quy dinh vé chuan phat trién tré
em theo do tuéi do B9 Gido duc va Dao tao ban hanh va myc ti€u theo chuong
trinh phét trién gido duc nha truong (Nha tré danh gia theo giai doan, Mau gido
danh gia theo chu dé va cudi d6 tudi).

Tré em khuyet tat hoc hoa nhdp dugc danh gia su tién bo dua vao muc
ticu ké hoach gido duc ca nhan (néu co).

Picu 9. Nhirng quy dinh cu thé ddi véi gido vién
1. Soan bai

- Xay dyng chi tiét ké hoach thang (chu de) tuan, ngay bao dam thoi gian
ky duyét trude tudn (it nhat 3 ngay) trude khi té chtc tai nhém, 16p. Ké hoach
soan giang trinh bay khoa hoc, o rang, sach dep, dung thé thirc vin ban, dung
quy céach theo sy théng nhit chung cua nha truong. Thé hién 13 viée cai tién
phuong phap giao duc theo hudng tién tién, thiét ké bai giang bao dam bao phu
hop véi do tudi, theo quan diém 14y tré lam trung tdm va ting cudong UDCNTT.

- Sau mdi chu dé ¢o phan rat kinh nghiém, theo déi danh gia tré, hang
ngay, danh gia tré theo giai doan va danh gia tré cudi chu dé dé ra bién phap
giup chu dé sau, giai doan sau dat két qua tot hon.

* Lanh dao quan ly thuc hién viée soan giang s6 hoat dong gido duc theo
quy dinh tai Diéu 18 truong mam non.

2. T6 chire cac hoat ddng cham sée gido duc tré
- Thyc hién nghiém tic cac quy dinh vé quy ché chuyén mon, khong di
mudn vé sém, khong tu y bo 16p, bé nhiém so.
- Nghién cuu ké hoach hoat dong gido duc, chuén bj chu ddo do dung, do
choi, phuong tién day hoc...trude khi to chirc cac hoat dong gido duc. Noi dung

bai day phai ghi rd rang theo tung linh vyc, dé tai, su dung d6 dung truc quan
phai dam bao tinh thAm my, an toan va pht hop véi do tudi

- Thuc hién dung ché do sinh hoat mot ngdy cta tré, hoan thanh viéc to
chuc cac hoat dong trong ngay ding thoi gian quy dinh theo ké hoach xay dung.

- Két thic timg hoat dong, két thic ngay phai ghi nhan xét danh gia cubi
ngay, trong khi thuc hién cht dé phai theo ddi danh gia tré theo cac muc tiéu da
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lya chon, khi két thic chu dé phai danh gia xong viéc tré dat dugc hay chua dat
cac muc tiéu da xay dung y dé ¢6 bién phap diéu chinh cho chu dé tiép theo.

- Hanh vi, ngon ngft img xu clia gido vién phai dap ung yéu cau gido duc
doi voi tré em.

- Trang phuc ctia gido vién va nhan vién gon gang, sach s& phu hop VOl
hoat dong nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em tai nhom, 16p.

* Lanh dao quan ly tham gia truc tiép cac hoat dong gido duc theo quy
dinh tai Diéu 1& truong mam non.

3. Cac hanh vi gido vién khong dwge lam

- Xuc pham danh dy, nhan pham, xAm pham than thé tré em va dong nghi¢p;

- Xuyén tac noi dung gido duc; vi pham dao duc nghe nghiép, vén hoa
ing xu trong truong hoc;

- B6 gio, bo budi day, tuy tién cit xén chuong trinh nuéi dudng, cham soc
giao duc tré;

- B6i xtr khong cong bang doi véi tré em;

- B6t xén khau phan an cta tré em; lam viéc riéng khi dang td chue cac
hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc tré.

4. Cong tac phu trach nhom tré, 16p mau giao
- Quan ly va dam bao an toan tuyeét dbi v thé chét va tinh mang cua tré khi
O truong.

- Thyc hién nhiém vy chdm séc, nu6i dudng, gido duc tre theo quy dinh;
xdy dung moi truong than thién, an toan voi tre. Tim hidu va nim viing vé tam
sinh ly, hoan canh cua tung tré em trong lop vé moi mit dé co bién phdp chim
soc, gido duc phu hop véi do tudi.

- Phoi hop chit ché voi gia dinh, nha truong, xa hoi thue hién tdt hoat dong
cham soc gido duc tré cia nhoém, 16p minh phu trach;

- B4o céo dinh ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p voi nha trudng.

5. Du gio, kién tap, thi gido vién gioi

- M01 giao vién du gio dong nghiép it nhét 3 - 4 hoat ddng trong mot thang,
hay moi mot dot thi dua; day kién tap it nhat 1 hoat déng/mdt nim hoc.

- Déi v6i nhitng nam hoc ¢ t6 chtre thi gido vién giodi theo Thong tu 56
22/2019/TT-BGDDT ngay 20 thang 12 nam 2019 cua B¢ truong Bo Gido duc
va Pao tao vé Ban hanh Quy dinh vé Hoi thi gido vién day gidi co s¢ gido duc
mam non; gido vién day giéi, gido vién chii nhiém 16p gidi co s¢ gido duc pho
thong hodc céac cudc thi khac do cap trén to chtre. Gido vién du diéu kién dy thi
theo quy dinh phai chti dong va tu nguyén dang ky du thi gido vién gidi ngay tu
dau nam hoc.
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Piéu 1’0: Quy dinh d6i voi nhan vién Y té, van thw, ké toan, thi quy,
bdao v¢, ¢ nau an
1. Nhén vién y té kiém nhiém
- Thyc hién nhiém vu dugce giao theo sy phan cong ctua Hi¢u trudng.

- Thue hién chuyén mén theo Thong tu lién tich s6 13/2016/TTLT-BYT-
BGDDT ngay 12/5/2016 Quy dinh vé cong tac y trudong hoc.

- Phéi hop chit ché véi y té dia phuong vé phong chong dich va thong
bao kip thoi véi cap quan ly khi c6 dich bénh xay ra. Giam sat va phoi hop voéi
gido vién, nhan vién thuc hién tot cong tac vé sinh cd nhan, v€ sinh nhom/16p,
bép an, vé sinh méi truong... Quan 1y hd so ste khoe tré tai phong y té.

- Phéi hop chit ché trong can thiép véi tré suy dinh dudng thé nhe cén, thap
coi, béo phi va tré khuyét tat hoa nhap.

- Tuyén lruyen cho doi ngli can b quan ly, glao vién, nhan vién kham surc
khoe dinh ki it nhét 11an/nam.

- P4y manh cong tac tuyén truyén gido duc dinh dudng, suc khoe, phong
chéng dich bénh trong nha truong bing cdc ndi dung, hinh thuc phong phu, qua
goc tuyén truyen trao doi truc tlep v6i1 cha me tré..

- Kiém tra, don dbc, nhic nho gido vién thuc hién nghiém tac ché do
cham soc suc khoe va vé sinh cho tré theo ché do sinh hoat mot ngay cua tre.

2. Nhan vién Van thw

- Thuc hién nhiém vu dugc giao theo sy phan cong cua Hi¢u truong.
Thuc hién quy ché chuyén mén va chap hanh ndi quy cua nha truong.

- Soan thao cdc van ban hanh chinh theo quy dinh tai Nghi dinh sO
30/2020/NDB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh Phu vé cong tac Vén thu. Ung
dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu va luu trlt ¢6 hiéu qua.

- Thu thép, sip xép, quan ly day du cac hd so, tai lidu cla nha truong;
xdy dung cdc cong cu tra ctru, khai thac mot cach thuén tién, co trach nhiém
lap ho so cong viée va ndp ho so, tai liéu vao luu trir nha truong theo quy dinh.

- XU ly van ban trén hé thong kip thoi, ding quy dinh; quan ly cong vin
di, dén, 1ap ho so, luu vin ban di ctia co quan theo Quy trinh quan 1y vin ban di
va dén. Chuyén cong vian, tai liéu t&i cac bd phéan trong nha trudng, phan loai
cong van, tai liéu luu trir theo ting bd phan. 'Fiép nhén ho so, tai liéu, béo cdo
va nop theo han lich.

- Quan ly, s dung con dau dung theo quy dinh. Chiu trach nhiém phap
luat néu dé mat hodc sir dung con déu sai muc dich gay hau qua nghiém trong.

- Pam bao vé cong tac bao mat tai liéu co quan don vi. Dam bao bi mat
Nha nudce trong cong tac van thu va luu tri

- Chu dong, sang tao, linh hoat, tham muu tdt v6i Hiéu trudng trong
cong viéc, dam bao thoi gian va hiéu qua cong viéc.
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- Pao duc tdt, trung thuc trong cdng tac, doan két, khong kéo be phi
lam anh huong dén tinh than Jam viéc cta tap thé, tich cuc tham gia cac phong
trao thi dua. Chap hanh tot chu truong chinh sach ciia Pang, phap luét ctia Nha
nudce, cia dia phuong noi cong tac va noi cu tra

3. Nhan vién K¢ toan

- Thue hién nhiém vu dugc giao theo sy phan cong cua Higu truong.

Thuc hién quy ché chuyén mén, quy dinh nghé nghiép va chap hanh noi quy
cuia nha truong.

- Tham muu dé xut céc giai phap glup Hiéu truong quan ly, str dung cac
ngudn tai chinh trong nam hoc. Kiém tra viéc quan ly, st dung tai san va nguon
hinh thanh tai san. Phat hién va ngin nglra cac hanh vi vi pham phép luat vé tai
chinh ké toan.

- Thuc hién viée xdy dung ké hoach, 1ap du toan thu chi céc khoan thu
chi theo dung cac van ban huong dan vé cong tac tai ehinh cua céc cp.

- Lap ho so, chung tir thu chi cc khoan thu chi; Thyc hién bao cao quyét
toan cc khoan thu ngoai ngén sach nha nude vao cudi hoc ky va cudi nam hoc.
Thuc hién béo céo quyét toan ngan sach nha nudc hang quy, cudi nam dam bao
kip thot, day du va chinh xac. Luu triY day du ho so, s sach theo quy dinh, ho
50 $O sich dam bao sach s, rd rang, sap xép khoa hoc, luu trit day du theo
nguyén tic tai chinh

- Lap sb theo ddi tai san va thuc hién cong tac kiém ké tai san cudi nam
hoc va cudi ndm duong lich kip thoi day du.

- Thuc hién ché do chinh sach cho can bo, gido vién, nhan vién va tré¢ em
theo quy dinh dam bao day du, kip thoi.

- Chu dong, sang tao, linh hoat, chiu trach nhiém trong cong tac tham
muu v6i Hiéu trudng trong cdng tac tai chinh, dam bao thoi gian va hi¢u qua
cong viéc.

-Tham gia day du va co6 hiéu qua cac budi hoc bdi dudng chinh tri, boi
dudng chuyén moén do cAp trén to chie

- Pao duec tét, trung thuc trong cong tac, doan két, khong kéo be phai
lam anh hudng dén tinh than lam viéc cia tap thé, tich cuc tham gia c4c phong
trao thi dua. Chap hanh tot chua truong chinh sach ctia Dang, phap luat ctia Nha
nude, cua dia phuong noi cong tac va noi cu tra

4. Thu quy

- Trung thuc trong cong tac. Thu va nhép kho bac cac khoan thu theo
quy dinh, giup Hi¢u trudng quan ly céac ngudn quy ctia don vi.

- Chi céc khoan tién dam bao chinh xéc, ding ddi tuong, du s6 luong.
Chi dugc chi hodc tam rng chi khi dd dugce chu tai khoan ky duyeét.

- Chiju trach nhiém trudc phap luat néu dé that thoat quy hodc st dung
sai muc dich qu¥ tién méat cua don vi.



5. Nhan vién bao vé
- Truc truong 24/24 gio, gilt gin trat ty an ninh trudong hoc, dam bao an
toan v€ nguoi va tai san cua can bg, gido vién, nhan vién va tré em.
- Néu d mat an ninh trat tu truong hoc gy hau qua nghiém trong s&

phai chiu trach nhiém trude phéap luat. Truong hop dé mat tai san sé phai boi
thuong nguyén gia tri tai san theo quy dinh.

6. Nguoi nau in; phu trach nudi dudng

- Dam béao vé sinh an toan thuc pham trong quy trinh ché bién mén an.

~Thuc hién ding Hop ddng lao dong da ky két, chdp hanh sy phan cong
cong viéc cua Hiéu truong.

- Mic trang phuc riéng theo yéu cau nhiém vu khi lam viéc. Trang phuc
gon gang vé sinh c4 nhan sach sé.

-V¢ sinh moi truong, vé sinh nha bép, dung cu do 'dung nudi an dam bao

lubn sach s&, gon gang ngan nap. Cac thao téc trong ché bién dam bao nhanh,
gon, vé sinh, thuc hién theo quy trinh mot chiéu.

- Thai d¢ tich cuc, hop tac voi dong nghiép, tac phong vén minh su
pham, vui vé, nha nhan, an can khi tiép xtc véi dong nghiép, tré va cha me tré.

- Pam bao du ngay céng, gid cong, khong di mudn vé som. B4 tri thoi
gian hop ly tap trung don vé sinh quang canh moi truong cung voi gido vién.

-Tham gia day du va co hiu qua cac budi hoc bdi dudng chinh tri, boi
dudng chuyén moén do cap trén to chac. Tham gia day du va c6 hiéu qua cac
budi sinh hoat chuyén mén cta t6, cia nha trudng, cap trén t6 chirc.

- Bao dam tuyét ddi an toan cho tré trong an ubng va sinh hoat tai
truong. Tuén thu nghiém tic cac quy dinh v& vé sinh an toan thuc pham trong
ché bién thrc an cho tré, dam bao khong dé xay ra ngd doc trong nha trudng.

-Thuc hién viéc kl’qém sttc khoe dinh ky theo quy dinh. Chu dong tham
gia cac 16p boi dudng kién thirc vé v¢ sinh ATTP hang nam.

- Nghiém tac thuc hién theo thuc don da xdy dung. Chu trong cai tién
cdc mén an va phéi hop cac moén an trong ngay hop ly, dam bao du dinh

dudng, ting cuong rau xanh, qua chin, bo sung thém sita va cac ché pham tur
stra trong cac bita an cho tré.

- Ty 1€ dinh dudng duy tri & muc:
+ D4i voi nha tré: P: 13-20%; L: 30-40%; G: 47-50%. Nang lugng dam
bao cho tré ¢ truong 600-651 Kceal
+ Dol véi tré mau gido: P: 13-20%; L: 25-35%; G: 52-60%. Nang luong
dam bao cho tré & truong 615-725 Kcal
- Bam bao du nudce sach cho tré sir dung, nude chin cho tre ubng va phu
hop vai thot tiét.
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-Trung thuc trong cong tac. Thuc hién dung cdc nguyén tic quan ly nu6i
dudng. Bam bao quan ly chat ché khau phdn an cua tré, nghiém cam vi pham
khau phan &n cua tré dudi moi hinh thirec. Néu trong ndm vi pham mat lan s& bj
1ap bién ban va cho thoi viéc.

- Thuc hién nghiém tuc cong khai tai chinh, thuc don, thuc phém, don gia
hang ngay. Khong st dung tién an cta tré vao bat ky muc dich nao khac.

- Str dung phan mém quan ly nuéi dudng, cdp nhat thuong xuyén céc loai
s0 sach nudi dudng theo quy dinh.

- Phai hoan thién chimg tir tién in cia tré hang ngay, hang tuan, thanh
quyét toan tién an cua tré voi cha me tré theo thang.

- Néu to chuc an trua cho can bo, gido vién, nhan vién: Duy tri thuc don
riéng, khong trung thuc don cia tré, cd du s6 sach cham &n, thanh toan, chi chg
cong khai, minh bach.

- Ché bién dtng thuc don, du dinh lugng theo xuét an hang ngdy cua tré.

Khoéng dé thira, thiéu xuat dn trong ngay
CHUONG IIL TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 11. Trach nhiém lanh dao truong
Trién khai dén toan thé cén b9, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong noi
dung quy dinh trong Quy ché nay; t6 chic thuc hién va thuong xuyén kiém tra
viée thuc hién Quy ché ctia can bo, gido vién dot xuat, dinh ky hogc khi ¢6 van

ban chi dao cua UBND x&, S6 GDDT; diéu chinh kip thoi dé Quy ché phu hop
v6i quy dinh ctia vin ban va thuc tién tai trudng (néu can thiét).

Piéu 12. Trach nhiém cia cac t6 chuyén mon, td viin phong

Trién khai, huéng dan thanh vién trong t6 nghiém tic thuc hién ndi dung
da dugc quy dinh trong Quy ché ndy. Trong qua trinh thuc hi¢n ¢6 noi dung nao
chua phu hop kip thoi phan anh dé 1anh dao nha trudng xem xét, quyét dinh diéu

chinh, b6 sung.

Thuong xuyén nghién ctu cac van ban co lién quan dé lam cin cur to
chire diéu hanh viéc thuc hién Quy ché cua to, can bo, gido vién.
Dicu 13. Trach nhiém cua gido vién, nhan vién, nguoi lao dong

Gido vién, nhan vién, nguoi lao dong can cu nhiém vu dugc phan cong
nghiém tac thyc hién ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.

Trén day la Quy ché hoat dong chuyén mon cua Truong Mam non Hoa
Hau nam hoc 2025 -2026. Bé nghi 100% can bo gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong trong trudng nghiém tuc thuc hién.




