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UBND PHUONG MONG CAI 3 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON MONG CAI 3 - Poe lap - Tu do - Hanh phic
S6: 71/QD- MNMC3 Mong Cai 3, Ngay 17 thang 11 nam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché hoat dong chuyén moén Truong mam non Moéng Cai 3

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MONG CAI 3

Can cir Ludt Gido duc ndm 2019; Ludt Vién chitc nam 2010; Ludt sita doi, bo
sung mot s6 diéu ciia Ludt Can bg, cong chirc va Luat Vién chirc nam 2019;

Can cir Diéu 1¢ Truong Mam non ban hanh kém theo Théng tw s6 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bé truong Bo Giao duc va Pao tao;

Can cir Thong tir Théng tw s6 26/2018/TT-BGDDT ngay 08 thang 10 ndm 2018
cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao vé quy dinh danh gia chudn nghé nghiép giao
vién mam non; Thong tuw 25/2018/TT-BGDPT ngay 08/10/2018, Théng tw ban hanh
quy dinh chudn hiéu trueong co sé gido duc mam non;

Théng tw s6 01/2024/TT-BNV cia Bé Noi vu: Quy dinh bién phdp thi hanh
Lugt Thi dua, khen thwong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim
2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Thi dua, khen
thuong; Can cir Nghi dinh s6 90/2020/NP-CP ngay 13/8/2020 cia Chinh phii vé
ddnh gid, xép loai chat luong cdn b, cong chire, vién chiic;

Can cur thuc hién nhiém vu nam hoc 2025-2026 cua truong MN Mong Cdi 3;

Can cir vao tinh hinh thuc té cua Truong Mam non Mong Cdi 3;

Xét d@é nghi ciia T chuyén mén va cde bé phan cé lién quan,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché hoat dong chuyén mon
Truong Mam non Méng Cai 3.

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va duoc ap dung trong toan thé
can bd quan ly, gido vién, nhan vién thuéc Truong Mam non Méng Cai 3.

Piéu 3. Cac Pho Hiéu truong, To truong chuyén mén, T van phong, thanh
vién Hoi dong thi dua, khen thuong va toan thé can bd, gido vién, nhan vién trong
nha truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Lwu: VT.
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UBND PHUONG MONG CAI 3 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON MONG CAI 3 Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Hoat dong chuyén mén treong mam non Méng Cai 3

(Ban hanh kém theo OD s6 71 /QD-MNMC3 ngay 17/11/2025 ciia truomg MN Méng Cdi 3)

CHUONG I. NHUNG QUYET PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, doi twgng thwe hién.

1. Quy ché nay quy dinh ndi dung thuc hién nhi¢ém vu cham séc suc khoé, nuéi
dudng, gido duc tré cta can b, gido vién, nhan vién, cac té chuyén mén, t6 phuc vu,
td van phong, cac bd phan dugc giao nhiém vu chuyén mon trong nha truong;

2. Quy dinh co cau t6 chirc to chuyén mon trong nha truong.

Piéu 2. Muc dich yéu cau

1. Quy ché chuyén mén la co s& dé Hiéu truong nha truong té chire thuc hién
nhiém vu cham soc sic khoé, nuoi dudng, giao duc tré va danh gia mic do thuc hién
nhiém vu chuyén mén ctia can b, gido vién trong moi dot, ky va nam hoc.

2. La can cir dé danh gia, xép loai can bd gido vién theo huéng dan cia Bo
GD&DT.

3. Mdi can bo, gido vién, nhan vién déu cé trach nhiém thuc hién nhimg noi
dung quy dinh trong quy ché nay.

Piéu 3. Cin cir dé xiy dung quy ché hoat dong chuyén mén

I. Can cir Diéu 1é truong mam non Ban hanh kém theo Théng tu 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31 thang 12 ndm 2020 cua B truong Bo GD&DT;

2. Cian ctr Quy dinh chuan nghé nghiép giao vién mam non (Ban hanh kém
theo Thong tu s6 26/2018/TT-BGDDPT ngay 08 thang 10 nam 2018 ctia Bo truong Bo
Giao duc va Dao tao); Thong tu 25/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018, Thong tu ban
hanh quy dinh chuan hiéu truong co sé gido duc mam non.

3. Cén ctr Quy ché danh gia, xép loai gido vién mam non, gido vién pho thong
cong lap (Thong tu 01/2024/TT-BNV ngay 24/2/2024 cua Bo Noi vu veé quy dinh
bién phap thi hanh Luat thi dua, khen thuong);

4. Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mét sb diéu cua Luat thi dua, khen thuong.

5. Quyét dinh sé 11/2024/QD-UBND ngay 28/3/2024 cia UBND tinh Quéng
Ninh vé viéc ban hanh Quy dinh veé cong tac thi dua, khen thuong trén dia ban tinh
Quang Ninh;



CHUONG II. NOI DUNG QUY CHE

Piéu 4. T6 chuyén mon:

1. Co ciu to chirc bd may:

a. T6 chuyén mén duge thanh 1ap theo quy dinh tai Diéu 13 Diéu 1¢ trudng
Mam non cta Bo truong B6 GD&DT. do Hiéu trudng ra Quyét dinh thanh lap. Nam
hoc 2025-2026 thanh lap 04 t6 chuyén moén nhu sau:

- Té méu gido 5 - 6 tudi (gdm 19 thanh vién: gido vién 17, nhan vién nau in 02).

- T mau gido 4-5 tudi (gdbm 19 thanh vién: gido vién 18, nhan vién nau an 01).

- T6 mau gido 3-4 tudi (gdom 18 thanh vién: gido vién 14, nhan vién nau in 04)

- T6 Nha tré (gém 18 thanh vién: gido vién 12, nhan vién nau in 06).

2. Nhiém vu ciia to chuyén mén:

a) Can cir K& hoach cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung cua
t6 theo thang, ndm hoc nhim thue hién chuong trinh gido duc mam non;

b) Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu gido vién trong to: to chirc cac
chuyén dé, tiét mau trong to boi dudng, rit kinh nghiém nang chat lugng chuyén
moén trong t6. T6 chirc 1am d6 dung day hoc, xay dung gido 4n dién tu, mg dung
cong nghé AL vao t chirc cac hoat dong...dé boi dudng t6 vién; danh gid két qua
cham soc, giéo duc tré thudc pham vi t6 phu trach,

¢) T6 chire sinh hoat chuyén mén 2 tudn 1 lan, ban céc bién phap nang cao
chét luong cham soc, gido duc tré toan dién; giai quyét nhimg vurdng mic trong qué
trinh xay dung ké hoach, cac hoat dong trong chuyén mén.

d) Té truong chuyén mén phdi hgp Phé hiéu truong xiy dung chuong gido duc
nha truong.

e) Xay dung ké hoach quan 1y sir dung thiét bi d6 dung cta t6, quan ly sir
dung dd ding, db choi ciia cac thanh vién trong to, kiém ké, d6 dung do6 choi nhém
l6p dau nam, gitra ndm, cudi nam theo ké hoach cua nha truong;

) Thuc hién viéc kiém tra ho so, ké hoach gido duc cua giao vién trude 3 ngay
khi thuc hién giang day. Phé Hiéu truang duyét ho so cua to trudng, to truong duyét
hd so cua gido vién trong to.

g) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuén nghé nghiép gido vién
mam non; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

3. Ché dd héi hop.

a) TO chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhat hai tuan mét 1an theo nguyén tac
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp d& 1an nhau dé phét trién nang luc chuyén
mén. Trude moi ki sinh hoat, t6 truong phai xay dung ndi dung sinh hoat cu thé dé
néu duoc vu diém, nhuge diém va dé ra bién phap thuc hién cho thang sau.

b)Viée sinh hoat t6 chuyén mén cén ban ding néi dung do tb truéng da du kién,
cac thanh vién ¢6 trach nhiém dong gop y kién thao luan chu yéu tap trung tim ra céc
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bién phap hiru ich nhat, tranh ban tran lan, chiéu I¢, hinh thirc din dén két qua khong
cao.

4. Ho so ciia t6 chuyén mén gom :

1. Ké hoach hoat dong chuyén mon cua T (thang, nam).

2. Bién ban ghi chép noi dung sinh hoat chuyén mén cua to.

3. S6 ghi chép noi dung kiém tra va danh gia HS giao vién (t6 truong, to pho).

4. Céc loai ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc cua truong theo quy dinh.

5. K& hoach, bao céo t chirc chuyén dé tiét mau to.

6. Ké hoach bao quan, sir dung d6 dung d6 choi to.

Ho so to chuyén mén do t6 truong chuyén mon quan ly, cudi nam hoc ndp vé
luu tai nha truong.

Piéu 5. Nhirng quy dinh d6i véi gido vién

1. Nhiém vu cua gido vién:

a) Thuce hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré em theo chuong trinh
gido duc mam non; Poan két, phdi hop t6t v&i dong nghiép cling phu trach nhom/lép
dé thyuc hién tot cong tac cham soc strc khoé, nudi dudng - gido duc tré tai nhom/16p
phu trach.

b) Tich cuc tham gia cac hoat dong cua to chuyén moén va nha truong, thuc
hién ding quy ché chuyén mén va chap hanh nodi quy cta truong; Tich cuc du gio
dong nghiép dé nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu su pham, tich cyc tham gia
phong trao lam d6 dung day hoc va viét sang kién kinh nghiém; Pam bao c¢é di hé so
gido vién theo quy dinh, gido 4n soan hét tuan trude khi cho td truéng hodc Hiéu phod
chuyén mén kiém tra, danh gia, bd sung theo yéu cau.

¢) Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi gian
tré em & nha truong. Guong mau, giir gin pham chét, danh du, uy tin cia nha gido;
dbi xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich
chinh déng ctia tré em; thyuc hién quy tic (mg xir clia gido vién, cac quy dinh vé dao
dirc nha giao theo quy dinh. :

d) Tim hiéu va nam viing cac tré trong nhom/I&p phu trach vé moi mit ¢ bién
phap t6 chire nuéi dudng, cham soc - gido duc sat ddi tuong, nham thic day su tién
bo cua ca nhom/16p.

e) Chu dong ph01 horp voi gia dinh tré trong viéc nudi dudng, cham soc, gido duc
va tuyén truyén pho bién kién thirc nudi day tré theo khoa hoc cho céc bac cha me.

f) Rén luyén dao dirc; tu hoc, tur boi dudng nang cao nang luc nghe nghiép dé
nang cao chat lugng va hiéu qua nuodi dudng, cham sdc, gido duc tré em; Hanh vi,
uing XU cua gido vién phai mau mue, ¢6 tac dung gido duc dbi véi tré; Gido vién mic
ddng phuc theo quy dinh cua trudng, trang phuc cua gido vién phai chinh té, dam bao
thuc hién tét cac hoat dong nudi dudng, chim soc, gido duc tré.

g) Doan két, giup d& dong nghiép trong cong tac, tich cuc tham gia hoat dong
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cua Poan Thanh nién va cac hoat dong khac trong Nha truong.

h) Thue hién cac quy dinh cta Hiéu tridng, chiu sy kiém tra cia Hiéu trudng,
cac Pho hiéu truong va cua cac cap quan 1y gido duc. Thuong ki bdo cdo hodic dot
xuat (néu co) tinh hinh ctia nhém/lép minh phu trach véi cac Phé Hiéu trudng, Hiéu
truong. Lam tét cong tac tham muu, gitp hiéu truong dé ra cac bién phap nham két
hop tét gitta Nha truong - gia dinh - xa hoi trong viée t6 chitc chim séc strc khog,
nuoi dudng - gido duc tre.

k) Thue hién quy dinh cua nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat.

2. Ho so gido vién

a) Ké hoach nuéi dudng, cham soc, gido duc cua nhom tré, 16p mau giao; (Ké
hoach giao duc nam hoc; Ké hoach chu dé; Ké hoach tuan; Ké hoach gidao duc ngay
(gido an);

b) S6 theo doi tré em;

¢) S6 tay ghi chép: du gity, tham quan hoc tap, ghi chép céc ndi dung sinh hoat
chuyén mon;

d) So theo dbi tai san, thiét bi, do choi ctia nhom tré, 16p mau gido.

e) Ké hoach bao quan thiét bj d6 ding nhém 1op.

3. Nhiém vu cia nhan vién:

Thuc hién dung nhiém vu theo quy dinh diéu 1é truong mam non tai diéu 13
va quyén han duoc giao, chiu trach nhiém truée Phap lut va Hiéu truong vé viéc thi
hanh nhiém vu céng tac dugc giao cua minh.

4. Quy dinh vé xin phép nghi va ban giao chuyén mén

a) Céan b gido vién khi nghi day: (Bao gom di viéc riéng, nghi 6m, di cong tac
tap thé) phai xin phép bing van ban va ban giao ho so s6 sach, gido 4n cho gido vién
day thay khi dugc Hiéu truong phan cong. Gidy xin phép nghi va ban giao chuyén
mén duge luu vao ho so cua nha trirong dé tinh mirc d6 thuc hién ngay cong trong
viée xép loai hang thang.

b) Cén bd, gido vién, nhan vién nghi cong tac dé di hop, chuyén dé, cong tac
dot xuét theo quyét dinh cua Ban giam hiéu thi can bg, gido vién khic phai tuong trg
gitip d& nhau vé thuc hién c()ng tac chuyén mon theo quy dinh.

Diéu 6. Quy dinh vé danh gla, xep loai can bo giao vién, nhan vién.

a)Thue hién viéc danh gia chuan gido vién mam non thuc hién theo Thong tu
26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 Théng tu ban hanh Quy dinh Chuén nghé
nghiép gido vién mam non cua B gigo duc va Dao tao. Viéc danh gia chuan Hiéu
truong thue hién theo Thong tu 25/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018, Thong tu ban
hanh quy dinh chuan hiéu truong co so gido duc mam non. Can ctr Nghi dinh sO
90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai chat luong can
b, cong chire, vién chirc; Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Ludt thi dua, khen thuong;




6

b) Thong tu 01/2024/TT-BNV ngay 24/2/2024 ciia Bd Noi vu vé quy dinh bién
phap thi hanh Luat thi dua, khen thudng;

¢) Quyét dinh s6 11/2024/QD-UBND ngay 28/3/2024 ciia UBND tinh Quang
Ninh vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuéng trén dia ban tinh
Quang Ninh;

d) Can ctr vao viéc tham gia day du, c6 hiéu qua cac hoat dong chuyén mon
cua nha trm‘mg, cua Ngénh dé ra (tham gia cac H6i thi giéo vién day gioi cac cap khi
c¢6 du diéu kién dy thi) dé lam tiéu Chl danh gia, xép loai cudi nam hoc

Piéu 7. To chirc danh gia, xép loai cin b, gido vnen

a) Hang nam duoc td chire danh gia 2 dot (dot 1: cudi thang 12 két thic nam
tai chinh, dot 2: cudi thang 5 két thac nam hoc) Can bod giao vién, nhan vién can ct
vao mau phiéu tu danh gia xép loai dé tu danh gia va xép loai viéc thuc hién nhiém
vu cua minh.

b) T6 chuyén mén cin cir vao viée tu danh gia va tu xép loai gido vién, nhan
vién. Trén co s& két qua kiém tra danh gia hang thang qua trinh thuc hién nhiém vu
ctia mdi dong chi dé co thé nang lén, giir nguyén hodc ha xudng viéc tu xép loai cla
can bd gido vién. T6 thong nhat hop cong khai, 1ap bién ban danh gia xép loai va béao
cdo Hiéu truong két qua dénh gia théng qua bién ban hop t6. Sau khi théng nhét véi
Pho hiéu truong va To trudng chuyén mén, quyét dinh cubi cuing vé danh gia xép loai
gido vién thudc vé Hiéu truong.

¢) Viéc danh gia xép loai to truong chuyén mon ciing thuc hién theo hudng dan
trén. Tuy nhién két qua cudi cuing do Hiéu trudng quyét dinh, trén co sé xem
xét viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.

d) Déi véi cac ddng chi la truéng, phé cac td chirc doan thé thuc hién viéc
danh gia xép loai theo quy dinh cua céc t6 chirc doan thé.

e) Péi voi cac dong chi la can bo, nhan vién khong tham gia cong tac chim
soc, giao duc tre, viéc démh gia xép loai can cir theo hoan thanh nhiém vu dugc giao,
tac phong, dao durc, 16i song va ung xu..

f) P6i voi cac dong chi Hiéu truong vigc danh gla xép loai theo quy dinh cua
phép 1énh coéng chirc vién chue, cac ban quy dinh vé xép loai dang vién, cén cir vao
két qua xép loai cua don vi va chiu su danh gia xép loai ciia Thuong vu Pang uy
phuong Mong Cai 3.

g) Di vdi cac dong chi Hiéu truong, Phé Hiéu truong viée danh gia xép loai
theo Nghi dinh sé 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh ph, cic ban quy dinh
vé xép loai dang vién, cin cir vao két qua thyuc hién nhiém vy dugc phan cong trong
quy ché hoat dong cua Ban giam hiéu; ddi véi Hiéu trudng chiu s danh gia xép loai
cua Thuong vu Pang uy phuong Mong Cai 3.

CHUONG IIL. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Trach nhiém cia Hi¢u truéng va Pho hi¢u trudng
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Trién khai dén toan thé can b, gido vién ndi dung quy dinh trong quy ché nay,
td chirc thue hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cua can bo, gido
vién, thuong xuyén, dinh ki khi c6 van ban huéng dan cia Bo, S& GD&PT Quang
Ninh dé diéu chinh kip thoi dé quy ché phu hop véi quy dinh cua cap trén va thuc
tién tai truong. ‘

Dicu 9. Trich nhiém ciia T6 trwéng chuyén mén

a) Hudng dan dé gido vién t6 minh phu trach nghiém tac thuc hién ndi dung da
duoc quy dinh trong co ché nay, trong qua trinh thuc hién ¢6 ndi dung nao chua phu
hop kip thoi gop y dé Hiéu truong xem xét, quyét dinh diéu chinh, bo sung.

b) Nghién ctru cac van ban cé lién quan dé lam can ctr td chire diéu hanh nhiém
vu cua to chuyén mon, can bg, giao vién.

Piéu 10. Trach nhiém ciia can bd, gido vién, nhan vién.

Can bd giao vién, nhan vién can cir nhiém vu dugce phan cong nghiém tac thuc
hién noi dung quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 11. Trach nhiém cia cac To chire doan thé

Can cur nhiém vu, phf)i hop to6 chire thue hién Quy ché nay./.



