PHONG GD&DT DPONG TRIEU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN NGUYEN HUE Poc 1ap — Tu do — Hanh phic

S6: 167/QCCM-MNNH Nguyén Hué, ngay 13 thang 09 niam 2023

. QUY CHE CHUYEN MON TRUONG
MAM NON NGUYEN HUE NAM HOC 2023 - 2024

CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, d6i twgng thuc hién

Quy ché nay quy dinh ndi dung thyc hién nhiém vu giang day cua can bo
gido vién, céc to chuyén mon, bo phan dugc giao nhiém vu chuyén mon trong nha
truong; Quy dinh co cau t6 chuc to chuyén mon trong nha truong.

Diéu 2. Muc dich yéu ciu

Quy ché chuyén mén 1a co sé dé Pho hiéu truéng dugc giao gitip Hiéu
trudng t6 chirc thuc hién nhiém vu gidng day va danh gia muc do thyc hién nhiém
vu chuyén mén cua can b, gido vién trong mdi dot, ki va nim hoc; 1a cin cu dé
danh gia, xép loai can bo gido vién theo huéng dan cua Bo GD & DT.

Moi can bd gido vién cd trach nhiém thuc hién nhitng ndi dung quy dinh
trong quy ché nay.

Piéu 3. Cin ctr dé xay dung quy ché chuyén mon

- Can ctr Piéu 1¢ truong Mam non kem theo Van ban hop nhat s6 04/VBHN-
BGDDT hop nhét Quyet dinh vé Diéu 18 truong mam non do Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh.

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

- Quyét dinh 16/2008/QD-BGDDT cua Bd GD&DPT ban hanh Quy dinh vé

dao duc nha gido;

- Can cr hudng dan sé: 1400/PGD&DT ngay 31 thiang 8 nam 2023 V/v
Huéng dan thuc hién nhiém vy Gido duc Mam non nim hoc 2023-2024



CHUONG II. NOI DUNG QUY CHE

Diéu 4. T6 chuyén mon:

1. Co ciu to chirc bp may:

_ Té chuyén mén dugc thanh 1ap theo quy dinh tai Didu 14 - Pieu I¢ truong
Mam Non cua B¢ truong BO GD & DT.

Toan truong dugce b tri thanh 02 t6 chuyén mon: T6 4+5 tudi va td 2+3 tudi

2. Nhiém vu ctia t6 chuyén mon:

2.1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6; gitp to vién xay dung ké
hoach nam hoc, ké hoach chu dé, ké hoach tuan; kiém tra don déc mdi t6 vién thuc
hién nghiém tac viéc day ding, day du theo Phan ph01 chuong trinh cua B9; thao
luan tinh hinh va danh gia két qua gido duc tré thudc pham vi t6 phu trach; ban cac
bién phap nang cao chat lugng gido duc toan dién tré. Quan ly cac thanh vién cua
t6, quan ly chuyén mon, kiém tra danh gia viéc thyc hién nhiém vu cua giao vién.
Theo dbi cac hoat dong toan dién cua to vién.

2.2. Td chitc trao ddi va danh gia séng kién kinh nghiém gido duc, lam do
dung day hoc; t6 chuc du gio 1én 16p cua cac thanh vién trong t6 dé rat kinh
nghiém, to chirc boi duong dé nang cao trinh do t6 vién.

2.3. Thao ludn vé cac bién phap chong bo hoc, di hoc that thuong. Xay dung
va dang ki céc tiéu chi, chi tiéu cua tirng hoc ki va ca ndm hoc cho tung khoi 16p,
duoc nhan xét danh gid hang thang, tung ky va ca nam hoc. Sau danh gia c6 bién
phap khic phuc nhing han ché cho thang sau, k}‘/ sau.

2.4. T chuc phong trao thi dua trong t6, nhan xét va danh gia t6 vién, thao
luan ké hoach bdi dudng nghiép vu cua giao vién, bao gbm ca viée Xay dung ké
hoach, trao ddi kinh nghiém thiét ké bai day. T6 chiic thao giang, tham lop du gio,
danh gia chat luong gio day ctia céc thanh vién trong to.

2.5. Viéc theo ddi kiém tra gido vién cuia to trudng phai lam thuong ky, cé
ké hoach va cong khai.

2.6. Banh gia, xép loai CBGV hang ki va hang nim. Pé nghi Hiéu trudng
khen thudng hodc ky luat gido vién.

3. Ché d@é kiém tra, hji hop

3.1. Kiém tra gido an, viéc thuc hién chuong trinh cua gido vién:l
tuan/1an(To truong) 1 thang/lan (Phu trach CM vao th 6 tuan thir 4 trong thang)

3.2. Td chuyén mén hop 2 tuan mot lan ( Sinh hoat t6 theo phuong phap
nghién ctru bai hoc, thao luan lich bao giang va kiém diém, danh gia xép loai giao
vién trong thang)

Viéc sinh hoat t6 chuyén mén can thao luan ding ndi dung, tranh thao luan
tran lan, chiéu 1g, hinh thire dan dén hiéu qua khong cao,

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

4.1. Ké hoach hoat dong nim, hoc ky, thang, trong tdm thang cia T6.

4.2. Ké hoach bdi dudng chuyén mon

4.3. Ké hoach chuyén dé

4.4, Ké hoach quan ly sir dung tai liéu, DDDC

4.5. S6 ghi bién ban cac cudc hop cua T6 (nhém) chuyén mon.



4.6. S6 theo ddi thi dua.

a. Li lich gido vién trong to.

b. Danh hiéu thi dua cua tap thé, ca nhan trong nim hoc trude.

c. Ké hoach phat dong phong trao thi dua trong nam.

d. Tong hop két qua thi dua thang.

2 Tong hop két qua thi lam d6 dung, do choi, hoi thi, hoi giang, kiém tra
chuyén dé, toan dién...

Hd so t6 chuyén mén do t6 truong chuyén mén quan ly, cudi nam hoc nop
vé nha trudng luu tai ho so kiém dinh it nhit 5 nam.

Diéu 5. P6i vai gido vién.

1. Nhiém vu chung cua gido vién:

- T6 chirc hoat dong va gido duc tré theo diing Chuong trinh, ké hoach. Xay
dung ké hoach gido duc céac hoat dong theo linh vuc phat trién gido duc trén co s¢
ké hoach gido duc nam hoc ctia nha truong. Chuédn bi va soan bai theo quy dinh
trude khi 1én 16p. Thuc hién viée giang day co d6 dung day hoc, khong day chay.
Soan bai trude 3 ngay theo quy dinh, thuc hién soan duyét gido an online. Tham
gia quan ly tré trong cdc hoat dong giao duc cua nha truong. Dam bao co du hé so
gido an theo yéu cau. Tich cuc tham gia cac hoat dong cua t6, nhom chuyén mon
va nha truong.

- Thuong xuyén tu rén luyén dao duc, hoc tap van hoa, bdi dudng chuyén
mon nghlep vu, nang cao trinh do nhan thic vé moi mat dé nham nang cao chat
luong nuodi dudng chdm soc va gido duc. Tu boi dudng va tham gia tot cac 16p boi
dudng nghiép vu do truong hodc nganh t6 chue.Tich cuc du gio dong nghiép dé
nang cao trinh d chuyén mén, nghiép vu su pham. Tich cuc tham gia phong trao
lam db ding day hoc va viét sang kién kinh nghiém.

- Thuc hién nghia vy cong dan, cac quy dinh cua Phap luat, Diéu 1& truong
Mam Non va Phép 1énh can b, cong chire; thue hién quyét dinh cua Hiéu truong,
chiu su klem tra cuia Hi¢u truong, pho Hiéu truong va chiu sy diéu hanh vé chuyén
mon cua To trudng Chuyen mon va cac cap quan ly gido duc.

- Gilr gin pham chét, danh du, uy tin nha giéo, guong mau trude tré, thuong
yéu, ton trong tre; doi xir cong bang vdi tré, bao vé cac quyen va lgi ich chinh dang
clia tré; doan két, giup d& dong nghiép trong cong tac.

- Phéi hop voi gia dinh va Doan thé truong trong cac hoat dong cham soéc
gido duc tré. Tich cuc tham gia hoat dong ctia Cong doan, Nit cong va cac hoat
dong khac trong Nha truong. Thuc hién tét cac cong viée khac do Hiéu trudng
phéan cong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua Phép luat.

- Tim hiéu va nim ving tre trong lop vé& moi mit dé co bién phap to chic
giao duc sat doi tuong, nham thic ddy su tién bd cta 1op.

- Xay dung ké hoach chu nhiém theo dung hudng dan ctia Phong GD & DT.
Thuong xuyén lién hé voi phu huynh hoc sinh dé lam tdt cong tac két hop gido duc
tré. cac t6 chic xa hdi c6 lién quan dé lam t6t cong tac nudi dudng cham soc va
gido duc tre.

- Nhén xét, danh gia va xép loai Ve cic lmh vue phat trién gido duc cudi giai
doan véi tré nha tré, cubi nam hoc véi tré mau gido, phiéu danh gia do gido vién



x@y dung. Danh gia tré¢ theo chu dé. Pé nghi khen thudng tré, bdi dudng cac tré
nhan thtrc chdm dé cac chau c6 du diéu kién vao 16p 1 bac Tiéu hoc.

- Thuong ki bao cao hoac dot Xuét ( néu co ) tinh hinh hoc tap, ren luyén cua
hoc sinh 16p minh véi Ban giam hi¢u nha truong. Lam t6t cong tac tham muu, giup
Hiéu trudng dé ra cac bién phap nham két hop tot giita Nha trudng — gia dinh — xa
héi trong viéc nudi dudng chém soc va giao duc tre..

2. Nhirng quy dinh vé ho so:

MBJi gigo vién cé di hd so theo hudng dan thuc hién hd so trudong Mam Non
do s& gido duc ban hanh va theo huéng dan ctia chuyén mén phong GD&DT. Gom:

1. S6 theo dbi tré (Theo 16p)

2. S6 chuyén mén

3. Céc loai ké hoach

4. Theo doi tai san nhom lop

5. Hd so cua tré (S6 TDSK; Phiéu danh gia su phat trién cua tré......)

2.1. Gido an:

2.1.1, Soan bai day du theo ké hoach, ning cao chat luong bai soan cao.
Trinh bay khoa hoc, o rang, sach dep, dung quy céch theo huéng dan chung cta
Phong GD&DT (Font Times New Roman cé chit 13 hodc 14). Khong ngung cai
tién phuong phép giang day, thiét ké bai giang theo huéng phat huy tinh tich cuc,
sang tao va nang luc tu hoc cua hoc sinh. Gido an phai soan trudc khi giang day 3
ngay.

2.1.2, Gido an duogc thuc hién theo céac cach soan duyét gido én online. Bat
budc mdi gido vién phéi c6 it nhat 1 dén 2 bai giéng E-lerning/ 1 nam.

2.1.3, Sb 14n kiém tra tdi thiéu: 1 tuan 11an, c6 chit ky cta To truong chuyén
mon. Str dung gido an online, gido vién gui bai truoc 3 ngay dé to truong duyét.
Ngoai ra, Ban giam hiéu s& kiém tra dot xudt gido én cua bat ky gido vién nao va
duyét gido an cua to truong.

2.1.4.K¢é hoach Giao duc

Co day du ké hoach nim hoc, KH chu dé: Can ct KHGD ctia nha truong,
can dua day du muc tiéu phéan bo hop ly cho céc chu de

Ké hoach tudn: Lua chon hoat dong phu hop dé giai quyét muc tidu da dua
ra

2.2. S6 chuyén mon — Hoi hop:

St dung mau chung do So GD&DT ban hanh. Ghi chép, cham dlem va xep
loai ddy du, cu thé phan danh gid xép loai va tién trinh gio day trong s6 du gio.S6
lan du gio dong nghiép: Gido vién trén 3 nam cong tac it nhat 2 tiét/ thang; Giao
vién du6i 3 nam cong tac it nhat 4 tiét/ thang; TO truong chuyén mon it nhét 4 tiét/
thang.

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

Phan ghi boi dudng chuyén moén can ghi chép day du, o rang, khoa hoc, ghi
chep tht ca cac budi bdi dudng chuyén mon cta trudong, phong va to khéi. Céan luu
y dén cong tac tu bdi dudng chyén mon, nghiép vu.

S6 1an kiém tra tdi thidu: 1 1an/1 thang. C6 nhan xét, kiém tra cia TTCM.

2.3. S6 theo dai tré:
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o dagil:lh z};eei iz (il; ;yt rlécgl ctia hoe sinh. Theo doi d?}y di viéc.dén 16p cua tré
; eo quy dinh. Theo ddi tré bi suy dinh dudng theo
quy dinh.

86 lan kiém tra toi thiéu: 1 1an/1 thang. C6 nhan xét, kiém tra ctia BGH.

3. Lén 16p.

3.1. Chuan bj chu ddo trudc khi 1én 16p

3.2. Ra vao l6p ding gio.

: 3-3; Trude mdi budi hoe gido vién can luu y khau vé sinh, si sd hoc sinh va
cac quy dinh khéc ctia nha truong.

: 3.4.‘ Tuihé, trang phuc chinh té, gon gang, lich su; xung ho mé pham, khong
duat tay' ‘Vao tai quén, khong st dung dién thoai di dong; Khong lam viéc riéng
trong gio lén 16p.

3.5. Khong xam pham than thé, xtic pham danh du, nhan pham cua tré.

3.6. Chiu trach nhiém quan ly tre, diém danh, ghi tén tré véng vao sb theo
dol. Nhan xét danh gia xép loai tiét hoc theo dung quy dinh.

4 . Du gio.

” 5.1. Lich du gio theo ké hoach cua nha truong. Hoat dong tham lop du gio

cd thé thuc hién theo dinh ki hoac dot xuat.

5.2. Mi giéo vién phai dugc Ban giam hidu hodc T6 chuyén mén du it nhat
4h hoat dong/ndm hoc.

5.3. Sau khi du gio phai trao doi, rat kinh nghiém va danh gia gio day. Co
bién ban cua t6 chuyén mon kém theo.

5. Sang kién kinh nghiém

- M&i nguoi déu phai ludn ludn dae rat kinh nghiém dé khong ngimg nang
cao hiéu qua giang day va cong tac.

- Trong mot nam hoc mdi gido vién c6 mot sang kién kinh nghiém hay giai
phap sang tao, dé tai SKKN duoc dang ky voi t6, BGH vao dau nam hoc.

- Panh gia SKKN phai theo dung hudng dan cta nha truong va ndp ding
thoi gian quy dinh. =000

6. Ché dd théng ké, bao cao:

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

Piéu 6. Ky luit lao dong. ;

1. Thuc hién nghiém tic céc quy dinh vé quan ly lao dong bo gio, bé budi
day, cat xén, dén ép chuong trinh. Khong tu y d6i gio hodc ty y nho nguoi day
thay.

2. CBGV nghi phai lam giy phép ghi rd 1y do xin nghi, xin y kién 10 truong
va trinh Hiéu truéng hodc Pho hiéu truong quyét dinh. Chém cong day du céac hoat
dong tap thé nhu hoi hop, mit tinh , cac hoat dong tap thé. Khi xin phép BGH thi
BGH phai chuyén gidy phép vé cho t6 truong(ngudi nghi phai dé xuat trudc it nhat
02 ngay trude khi nghi trir truong hop dot XUAt). Néu CBGV duoc Phong GD&DT
didu dong di cong tac phai nhan cong Iénh truc tiép tir Hiéu truong Hodc pho hi¢u
trudng va bao céo viéc thuc hign quy trinh b tri day thay trong thoi gian di cong
tac.




o IIII—————

3. Giao vién khong nop gido an, ho so ; khong dam bao nhiing quy dinh tai
quy ché nay lan thir nhét: Nhéc nhé. Lan tha 2 1ap bién ban, cat thi dua kheR
thuong ha bac xép loai theo chuan nghé nghiép gido vién. Danh gia vien chuc cudi

nam. Luu ho so ca nhan.

CHUONG III. TO CHUC THU'C HIEN

Pidu 7. Trach nhiém cia Hi¢u trudng, phé Hiéu truéng ’

Trién khai dén toan thé can bd, gido vién ndi dung quy dinh trong quy che
nay, to chirc thyc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cua céan bg,
gido vién, thuong xuyén, dinh ki khi co van ban hudng dan cua Phong GD§LBT
diéu chinh kip thoi dé quy ché phu hop véi quy dinh cua cap trén va thuc tien tai
truong.

Pidu 8. Trach nhiém cta T6 truéng chuyén mon

Hudéng dan dé can by, gido vién t6 minh phu trach nghiém tuc thuc hién noi
dung da dugc quy dinh trong quy ché nay. Trong qué trinh thyc hién c6 ndi dung
ndo chua phit hop kip thoi gép y dé BGH xem xét, quyét dinh diéu chinh, bo sung.
Nghién ciru cac van ban 6 lién quan dé lam cin cir to chuc diéu hanh nhiém vu
giang day cua t6 chuyén mon, can b, gido vién.

Piéu 9. Trach nhiém cia can bo, gido vién

Can b gido vién can ctr nhiém vu duge phén cong nghiém tac thuc hién ndi
dung quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 10. Trach nhiém ciia cac To chire doan thé

Can ct nhiém vu, phéi hop t6 chire thuc hién Quy ché.

Noi nhén: T.M NHA TRUONG
- Céc td CM (t/h)
- Toan thé GV(t/h)
- Luu CM
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