UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON BO bE Pjc 1p - Ty do - Hanh phiic
$6:94/QD-MNBD Bé Dé, ngayl thang 10 néim 2023
QUYET D]NH

V/v ban hanh 7 quy trinh gidi quyét cong viéc ndi bp cia truomng mim non Bo &
Nim hoc 2023 - 2024

HIEU TRUOGNG TRUONG MAM NON BO PE

Can cir ludt chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015
Can cir Thong bao sé' 97/PGD&DT ngay 1 8/9/2017 ciia Phong GD&DT Quan
Long Bién vé viéc Ban hanh cdc quy trinh gidi quyét cong viéc nji bg tai nha truong;
Thuc hién ké hoach nhiém vy nim hoc 2023 - 2024.
QUYET DINH

Dicu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay 7 quy trinh gi4i quyét cong viéc ndi
bd ciia Truong mim non B D&. (C6 danh muc va Quy trinh chi tiét kém theo)

Diéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho céc quyét
dinh truéc ciia Trudng mim non B D& vé viéc di ban hanh quy trinh ndi bd.

Pidu 3: Céc b phan, cic Ban, nganh doan thé trong nha trudng, cic ca nhan
c6 lién quan chju trich nhiém thi hanh Quyét dinh ndy./. =~
*Noi nhgn: ©° TM.TRUONG MNBODE
- Nhu dicu 3; : E TRUONG
- Luu: VP
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TRUONG MAM NON BO DE

UBND QUAN LONG BIEN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc 1dp - Ty do — Hanh phic

DANH MUC

Quy trinh gidi quyét cong vige ndi b ciia trwdng mim non Bo é
nim hoc 2023 - 2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so“: 9A/QDb-MNBD ngay 12/10/2023
cua Truong mam non Bé Dé)

- . L . Lanh dao chi Cong chirc
STT | Ma quy trinh Tén quy trinh & P
| Quy trinh to chirc cuge hop CBGVNV
1 | QT-001- MNTC | Hoi ddng gido dyc nha Higu trudng B
trudong hang lthé.ng
Quy trinh viét béo céo linh BGH. TT. TP
2 | QT-002- MNTC gcc: }:)6 phan, c4 nhan phy Hiéu trudng Chiny Gt
Quy trinh tiép nhan céc - AR Ban lién tich
3 | QT-003-MNTC |, " o g i H_u?u truong
4 | Qro04-MNTC [ 2VE il thyolin che | . Higu trutmg CHONNY
Quy trinh tuyén dung hop e
5 | OT-005- MNTC | ddng lao dong hop déng va | - HiGutruong | Donéntich
tiépnhan GV - ,
Quy trinh t6 chirc Hoi thi it BGH, TT, TP
6 | QT-006-MNTC GVG cip truong ' Higu truong Chuyén mon
Quy trinh trién khai chuyén | . ' TETP
7 | QT-007-MNTC | et vome i Phé HT CM i 5
*Noi nhin
-CBGVNYV;
-Luu VP
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[ QT-001- MNBD |
XAY DUNG QUY TRINH TO CHU'C CUOC HOQP GIAO BAN
HANG THANG TAI TRUONG.
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so: 3: /QD-MNBD ngay 12/10/2023
ctia Truwong mam non B4 Dé)

I. Muyc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung tréch nhiém cua cdc bd phén, ca nhén lién quan
trong td chirc cude hop co quan giao ban théng.

II. Pham vi ap dung:

G Ap dung trién khai hop giao ban cdng téc thang dbi véi trudong mim non Bb

be.

IIL Tai lién vién dén:

-Didu 1§ truéng MN do B GD&DT ban hanh

- Quy dinh vé giam hop, nang cao chat luong cudc hop ctia Quén uy Long
Bién.

IV. Thuit ngiF, ky hleu _

- Hop giao ban 13 cudc hop cua 1anh dao co quan, don vi véi can'bo CCVC dé
nim bit tinh hinh trién khai nhiém vu cong tic; trao dbi y kién va thuc hién chi dao

giai quyet cong V1ec thuong xuyén.
- Ho'so gom
+ Béo céo cac tb gu1 (ban goc)
+ Béo cdo tong hop (ban gbc) *
+ Thong bio ket Iuén cude hop (ban gbc)
- Cic chir viét tit: ‘

+ B4o céo (BC)
+ Hiéu trudng (HT)
+ Ph6 hiéu trudng ( Pho HT)
+ Chu tich Cong doan (CTCD)
+ Gido vién (GV)
+ Nhan vién nudi dudng (NVND)
+ Nhan vién vin phong (NVVP)
+ Nhén vién bdo vé (NVBV)
V. Noi dung Quy trinh:
TT Trinh tir | Chiatri | Phdihep | Thoigian | Két qua
Bl | Cong tic chuin bi:
- Lap bao cao tong hop ket Cactd | Cacbd | Trudengdy | Béo cdo
qué cong the thang trudng phanlién | 20 hang
quan thang
- Tong hop, danh gis, bd Lanh dao Cactd | Trudcngdy | Béo céo
sung Béo céo clia che td . | phutrdchtd | truong 21hang | (cobd

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

trudng, thang sung)
- Hop BGH (hodc Ban lién HT HP, BLT | Trudc cufe | Béo céo
tich) hop 01 ngay tdng hop
: chung
- Chuan bi co s& vat chit, dia | B6 phén Van| Vianthu | Truéecuge | Gui BC
diém hop, tai liéu (néu co) phong hop 01 ngay qua Mail
( néu cb)
B2 | Trién khai thye hién -
- Kiém tra thanh phan dy hop | Céc pho HT | Van phong 5 CBGVN
. - s V du hop
c6 mat,
ving
- Dénh gia cong viéc thang “Ph6 HT 25-30°
theo Béo cdo téng hop '
- Trién khai céc nhiém vu Phé HT 25-30°
trong tdm cOng tac thang téi Dl
- Théo luan, déng gbp bo . CBGVNV | 15-20”
sung y kién
- Két ludn, cho ykiénchidao |  HT 5-10°
- Théng qua NQ hoac ra TB Thuky = | Vip phong. 3?
két luan e s
B3 | Sau cudc hop :
Ban hanh vin ban chinh thiec | B6 phén Vin Sau Héi nghi | Théng
sau két luan phong 01 ngay béo két
& luin
Thuc hién su chi dao néu Céc ph6 HT,
trong két luan cactd
~ trudng, cd
Theo d&i, dén ddc thuc hién. | Cac Phé HT, | Vin thu Hd so
lwu hd so t6 trudng, cong
viéc
Dénh gia kbt qua Tong hop | T0 trudng,
bao cao ky hop thing sau- Ph6 HT
VI. Hb so hru:
- Céc vén ban chi dao.
- K& hoach trién khai thyuc hién.
- Bién ban cudc hop
4
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QT-002- MNBD |

XAY DUNG QUY TRINH HOAN THIEN CAC LOAI BAO CAO

LINH VUC THUOC BO PHAN, CA NHAN PHY TRACH

(Ban hanh kém theo Quyet dinh so: R4 /OP- ]WVBD ngay 12/10/2023

I. Muc dich:

cua Truong mam non B6 Dé)

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhi¢m ctia cdc by phan, ca nhan lién quan
trong phén cong hoan thién céc loai bio cdo dam bao ding tien d9, c6 chit lugng.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung véi céc loai bdo céo do bd phan, c4 nhin dugc phén cong Phu trach.
IIL Tai lién vién déin: Thong tu 01/2011/TT-BNV cia B§ Noi vu ve viéc Ban

hanh thé thire vin ban

IV. Thuit ngir, ky hi¢u:
- Bdo c4o 12 loai vin ban tong hop thu thp thdng tin, sb liéu d4nh gia két qua,
ndi dung hoat dong cua co quan, td chirc, c4 nhan thuoc linh vyc nao do trong khoang
thoi glan cu thé nhim kién nghi cac glél phép hoéc dé nghi cip trén cho phuong

huéng xur ly.
- Ho so gbm:

+ Béo cdo, b1eu mau céc don vi gtii ( ban gbc)
+ Béo céo tong hop (ban gbc)

- Cac chir viét tit:.
+ Hiéu truong: HT

+ Ph6 Hiéu trudng (PHT)
+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Bdo céo (BC)
V. N§i dung Quy trinh:
TT Trinh tur Ngudi thye | Phoihgp | Thoigian | Kétqua
hién’ R
Bl | Cong tic chuin bi:
- Chuyén céc vin ban Cé nhan phy Trudce 05
lanh dao glao, x4c dinh trach ngay phai
muc dich yeu ciu cua : ' hoan thanh
bao cdo xuong cac to, : BC
cic ca nhan. e v
- Thu thap s0 li¢u Cénhinphy | Cécto,b | Truéc04 | CécBéo
~ trach phan, cé ngdy phai | cdo, biéu
nhanlién | hoanthanh | mAu cia
quan BC cac to, ca
nhan gui

)
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dén
- Tdng hop, phén tich s6 | Canhanphy | Céc bd Tru6c 03 | Biéu tong
liéu trach phén, ca ngay phai | hop so liéu
nhén lién | hoan thanh
quan BC
B2 | Trién khai thye hién
- Xay dung dy thao dé C4 nhan Truéc 02 | Du théo dé
cuong chi tiet phu trach ngay phai | cuong BC
hoan thanh
- Duyét Lanh dao phu Canhan Trude 02 Du thao
trach phu trach ngay phai Béo céo
hoan thanh
- B4 sung, hoan chinh Cé nhén Trudce 02 Du thao
bédo céo phu trach ngay Béo céo
B3 | Hoan thién van bian BC ;
- Léy chit ky lanh dao, Cénhén | Vinthu Trudce 01 Béo c4o
l4y s6 BC, déng d4u, lvu | phu trach ngay phai | hoan chinh
van thu hoan thanh
- Nop bao céo theo quy Céa nhén Vian thu ‘Thoi gian Béo céo
dinh phu trach theo quy | hoan chinh
dinh
- Luu Hb so cong viéc Cé nhan: Vin thu Hb so
phu trach cdng viéc

VI. Hd so hru:

- Céc vin ban chi dao.
- K& hoach trién khai thyc hién.
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[ QT-003- MNBD |
QUY TRINH 'm‘:P NHAN CAC KHOAN TAI TR¢
(Ban hanh kém theo Quyet dmh so YA/0D- MNBD ngay 12/10/2023
ctia Trwong mdm non B6 Dé)

Cdn cir Thong tw 56 1 6/201 8/TT -BGDDT ngay 03/8/2018 Quy dinh vé tai trg
cho cdc co s6 gido duc thuge hé thong gido duc quoc dan.

Cdn cr Dzeu 1¢ truong mam non; chikc ndng, quyen han, trach nhiém cua Hiéu
trudmg truong mam non; Céin cir vao tinh hinh thuc té thuc hién nhiém vu ndm hoc.

1. Muc dich- Yéu cau:

- Tang cuong hi¢u qua cong tac quan ly, nang cao trach nhiém ctia ngudi quan
1y, gén trich nhiém cliia ngudi quan ly trong viée tiép nhan va sir dung cac khéa tai
tro.

- Thyc hién déng quy trinh tiép nhén c4c khoan tai trg trong nha trudng.
2. Nguyén tic vin dong, quan Iy va sir dung tai tro:

- Phai dam bao nguyén tic ty nguyén, cong khai, minh bach, khéng ép budc,
khong quy dinh mirc tai trg binh quan, khéng quy dinh mirc tai trg t6i thiéu, khéng
loi dung vi€e tai trg cho glao duc dé €p bugc déng gbp va khong coi huy dong tai trg
13 diéu kién cho v1<;c cung cap d;ch vu gido duc, dao tao.

- Van dong, tiép nhén, quan ly va sir dung céc khoan tai trg phai dugc cong bd,
niém yét cong khai tai co s& gido duc dugc nhén tai trg va tuan tha theo dung quy
dinh ctia phdp luat hién hanh..

- Viéc quén ly, sir dung céc khoén tai trg phai theo nguyén tic tiét kiém, higu
qué, ding myc dich va khong @& tht thoat, lang phi.

- Khong tiép 'nhén céc ‘hién vat khong dap ung muc dich sir dung trong co s&
gido duc, hién vat dgc hai,nguy hiém d6i v6i moi truong, sic khoe ciia hoc sinh va

GVNV.

- Khuyén khich céc nha tii trg ty td chirc thyc hién viéc du tu, mua s&m, 1ip
d3t hoan chinh dé ban giao cho co s& gido dyc theo thoa thuén va huéng dan cta co

s gido duc,

- Khuyén khich c4c t4 chirc, c4 nhén tai trg, ing ho dé phat trién sy nghiép gido
duyc.

3, Nguyén tic tiép nhin:
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- Tiép nhén cac trang thiét bj, dd dung phyc vy day va hoc, sira chira, céi tao
céc hang muc céng trinh phuc vu hoat dong GD tai co s¢ GD.

- Khong véan dong chi tré thi lao giang day, céc khoén chi lién quan truc tiép
cho CBQL, GVNV, céc HP an ninh, vé sinh, khen thudng va céc chi phi hd trg cong

tac quan ly GD.
4. Hinh thirc tiép nhin:
- Thanh 13p t6 tiép nhén ti trg c6 dly du cac thanh phén, céc ban nganh, doan
thé cua nha trudng.
- Thi trudng don vi 13 TS trudng t4 tiép nhén.
- To tiép nhan c6 trahs nhiém pho bién, thong tin rong rdi muc dich, y nghia,
nguyén tic ciia hoat dong tai trg, cung cap ddy di thong tin va hoat dong.

-Té t1ep nhén tu giai thé sau khi hoan thanh hiém vu |

- Tiép nhén tidn miit phai chuyén qua tai khoan dugc md tai kho bac nha nudc.
- Tiép nhén hién vt phai c6 déy d bién ban hd so kém theo

5. Quaén ly, sir dung tai trg: ‘ ‘

- Lap ké hoach quén 1y va st dung x4c dlnh 15 myc dich, d6i tugng thu hudng
) - Niém yét cong khai truéc khi t6 chirc thyre hién it nhét 15 ngay lam viéc dé

lay y kién cua cac thanh vién
- Gia tri cac khoan tai trg dugc theo ddi va ghi chép trong s6 ké toan theo quy
dinh. :

6. T6 chirc thwe hién:

- Nha trudng thyuc hién quy trinh tiép nhén tai trg trong nim hoc.

- Thuc hién c6ng khai, minh bach ding quy dinh.

- Giao cho céc bd phan quén ly theo doi va ghi chép diy ¢ ding quy trinh.

- Céc Ban nganh, doan thé nha trudng va phy huynh hoc sinh theo dai, gidp sét
thuc hién.

7. Ho so hru:

- Céc van ban lién quan
- Bién ban ban giao

- Céc ké hoach

- H6 so theo dai
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[ QT-004- MNBD ]

QUY TRINH THU’C HlEN CAC KHOAN THU - CHI
(Ban hanh kém theo Quyet dmh so b7 /QD-MNBD ngay 12/10/2023
ctia Truomg mdm non B6 Dé)

1. MUC PICH

Thue hién ding chi dao cua B¢ Gido duc va Do tao, Uy ban nhan dan Thanh
pho, UBND Quén Long Bién ve & chdm dut tinh trang lam thu trong trudng hoc; ting
cudng cdng tac quan 1y thu chi diu nam hoc .

Céng khai dén cha me¢ hoc sinh, ngudi hoc céc khoan thu — chi dau nim

100% céc 16p phdi hop véi cha me hoc sinh thyc hién thu, chi dau nm ding
quy dinh.

Hiéu trudng, gido vién chi nhiém, cc cdn bj, nhan vién thuc hién trién khai
cong tac thu, chi xdc dinh r& nhiém vu va chju trich nhiém truéc co quan quéan Iy cac
cp vé viéc trién khai thu chi ciia don vj.

II. QUY TRINH THU' C HIEN

Nha truong xady dung ké hoach thu chi dau nam hoc nép vé phong GD&DPT
quan duyét, sau khi duge duyét thi tién hanh theo céc bude sau.

Buée 1: Hop BGH trien khai ké hoach thu chi nim hoc 2023 - 2024 da dugc
phong GD&DT phé duyét.

Buée 2: Hop BGH véi Ban dai dién CMHS truong, Ban dai dién CMHS 13
16p va gido vién chii nhiém 16p trién khai ké hoach thu chi nim hoc 2023 - 2024.

Budée 3: Hop hoi dong gido duc nha trudng trién khai ké hoach thu chi nim
hoc 2023 - 2024. .

Buéc 4 Hop CMHS tal tung lop hoc trién khai vé khai ké hoach thu chi va ly
y kién théa thuén ctia CMHS ddi v6i cdc khoén thu nim hoc 2023 - 2024. CBGV

cam két nhét tri va thuc hién nghiém tic, ding noi dung, quy trinh da thong nhét.
Buéc 5 : Téng hop phiéu théa thuan, théng nhit mirc thu va céc khoan thu
ném hoc 2023 - 2024, vy :

Buéc 6 : Thong béo thu dén CMHS v& céc khoan thu, muc thu, thoi gian thu,
hinh thirc thu, sau d6 trién kha1 thu

Bu'érc T3 Xay dyng b sung qui che chi tiéu an b3 (néu c6 thay d5i).

Burée 8 : Sau khi hoan tat qué trinh thu, thuc hién cong khai theo thong tu

36/2107/TT-BGD&DT,
9
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IIL. H3 so hru:
- Vin ban chi dao ctia céc cép.
- K& hoach trién khai ctia niha trudng
- Bién ban trién khai
- Bang tong hop y kién
-Thdng béo
- Bién ban cong khai -

10

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

[ QT-005- MNBD |
QUY TRINH THYC HIEN TUYEN LAO DONG HQP PONG
VA TlEP NHAN GIAO VIEN
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s() 4/QD-MNBD ngay 12/ 10/2023
cia Truong mam non Bo Dé)

I. Nguyén tic

- Hiéu trudng nha trudng chju trdch nhiém ky, chdm dat hgp dong lam viéc véi
nguoi lao dong theo quy dinh cuia phap luét.

- qu:c ky hop ddng lao dong ddm bao sb lugng khong vugt qua dinh mic bién
ché dugc giao hang nam.

- Céc cd nhén dugc ky HDLD phax c6 dly di ho so, dap tng trinh do chuyén
mon va yéu cdu khung ning lyc vj tri viéc lam.

II. Quy trinh thye hi¢n

H1¢u truorng nha truong can cu chi tiéu bién ché duoc UBND quan giao hang
nim va vj tri viéc' lam dang khuyet thuc h1¢n viéc ky hop ddng lao dong lam cong téc
giang day, gido duc theo céc budc sau:

Buée 1: Thong bao cong khai tuyen lao dong hop ddng 1am nhiém vu tai cc vi
tri viéc lam khuyét thleu trén cong thong tin dién tir cua nha trudng va c4c hinh thirc
khéc (ra théng bao tuyén hop dong, dén nién yét. thdng bao dé CBGVNYV dugc biét).

Budére 2: Tlep nhan tham dinh hd so nhan sy, to chire tiét day thir de thim dinh
vé chuyén mén déi-véi ngu'cn lao dong lam nhlc;m vu giang day, Ho so gbm

- -Lylich theo miu 20/2008/BNV

- Gidy chimg nhan stic khde :

- Bén sao (ban chinh dé dbi chiéu) bang cap, chung ch1 phut hop véi vi tri viéc
lam

s G1ay chu'ng nhén nhan sy do co quan cong an x4c nhan thoi han 06 thang gén
nhat

- Ban sao gidy khai sinh, the cin cuoc (CMND) sb ho khau

Buréc 3 HQp ban lién tich: Hop ban lién tich thong nhét viéc ky hop dong thir
viéc d6i'véi cac truong hop dugc thdm dinh hd so va tiét day thur.

Blr0'c 4: Higu trudng nha truong thuc hién ky horp dong thir vi€c cia tung vi tri
viée lam theo quy dinh. Diéu chinh thdi gian thir v1¢c néu ngum lao dong dép Umg
yéu cau ve ning luc chuyén mén va khung ning lyc vi tri v1¢c lam, Hi¢u truéng nha
truon tlep tuc ky HDLD theo ndm hoc hoac dénky th1 tuyen gan nhat
IIL Ve che do tien cong

Tren co SO thoa thuan cia nha truong voi nguoi lao dong, Higu trudng nha
truorng ky hop ddng dam bao quyén lqn ngubn lao dfng theo quy dinh cia B§ Luat

Lao dgng va clia phép luat:

Tlen luong dugc cén cir theo Nghj dinh s6 38/2022/ND-CP ngay 12/6/2022
quy dinh vé mue lwong t6i thiéu ving do6i véi ngudi lao dong 1am viée theo hop dong
lao dong. |

R34 |
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+ Mirc luong chinh Theo muc luong t6i thidu viing (4.680. 000d) dugc quy
dinh tai Nghj dmh so 38/2022/ND-CP ngay 12/6/2022. Trong thoi gian thir viéc
huodng x 85%

+ Hét thO’l glan thir viée, néu tiép tuc ky hop dbng lao dong thi ngudi lao dong
duoc hudng tién cong 100% theo quy dmh

4+ Nguorl lao dong duge hudng ché do bao hidm x4 hoi, bao hiém y té va cac
ché do khac (néu cb) theo quy dinh .

IV. Cham diit hgp dong

Hiéu trudng nha trudng ban hanh vén ban cham dut hop ddng lao dong dbi cac
trudng hop sau:

+ Hét thoi gian 1am viéc theo hop ddng d4 ky ma don vij khong con nhu cau sir
dung;

+ Dén ky tuyén dung, ngudi lao dong khong thi tuyén hoc thi nhung khéng
tring tuyén; ‘

+ Pon vi khéng con nhu ciu (bao trude it nhit 30 ngdy véi ngudi lao déng);

+ Ngudi lao dong vi pham cdc néi quy, quy ché va 1am anh huéng dén uy tin,
danh du cua tap thé va c4 nhan CBGVNYV, hoc sinh trong nha trudng.

+ Ngudi lao dong xin chdm dit ho'p ddng lao déng (bdo trudc it nhit 30 ngay
véi ngudi str dung lao dong) hodc tur y nghi viéc.

V. Hd so lru:
+ Bién ban hop
+Hop déng lao dong
+ Hb so ca nhan
+ Bén cam két

12
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[ QT-006- MNBD |
QUY TRINH TO CHUC HQI THI GIAO VIEN, NHAN VIEN GIOI
CAP TRUON G
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so: ,V/f /OD- MNBD ngay 12/10/2023
ctia Truwong mam non Bé Dé)

Can cir Thong tw s6 22/2019 TT-BGD&DT Ha Noi ngay 20/12/2019 ban hanh
quy dinh vé Hpi thi gido vién day gzoz co SO gzao duc mam non: gido vién day gioi,
gido vién chu nhiém lop gtm co 56 gido duc pho théng.

I.  Muc dich - yéu cau:

1. Muc dich

Phét hién, cong nhan, ton vinh gido vién dat danh hi¢u gido vién day gioi, gido
vién chu nhiém 16p gidi va nhan rong nhu'ng dién hinh tién tién, gép phén thu hat sy
quan tdm cua céc luc lugng x3 hi tham gia glao duc tré em, hoc sinh, tao dong luc
phat trién sy ngluep gido dpc clia nha trubrng va clia toan Nganh;

Tao dong luc cho gxao vién phan dau hoan thién ban than dép tmg yéu ciu doi
mi, nang cao chét lugng gido dyc, phat trién nghé nghiép;

Go6p phén nang cao hiéu qua sinh'hoat chuyén mén va diy manh cac phong
trao thi dua day va hoc trong trudng hoc; khuyen khich, dong vién, tao co héi cho
gido vién rén luyen tu hoc, sang tao, hoc hdi, trao déi, truyén dat, phd'bién kinh
nghlern trong cong tac cham séc, nubi du&ng, glao duc tré.

2.Yéu cau :

Dua trén sy tu nguyén cua glao vién; khong ep budc, khong tao ap luc cho gido
vién tham gia Hoi thi; 1 :

Pam bao tinh trung thuc, dan chu, cong kha1 minh bach, cong bang, khach
quan va dam bao thyc chit; {

Dam bao dung quy dinh cua chmh sach phap luat cla Nha nu'oc quy dinh cta
Nganh.

II.  Didukiénva don twgng tham gia hgi thi

1.Gido vién tham dy HQl thi ¢ cap truong H

Dam bao cac ticu chuan sau day Gido vién pha1 dam bao dat chudn nghé
nghiép & mirc kha tr& 1én ciia nim lidn ké nim tham du HQI thi, trong d6 c6 cac tiéu
chi 1,3, 4, 5, 6, 8 va 9 dugc quy dinh tai Thong tu s6 26/2018/TT- BGDDT ngay
08/10/2018 cua BQ truong B Gido duc va Dao tao ban hanh quy dinh chuan nghé
nghiép giéo vién- mAm non dat mirc tot

2. Gi4o vién'tham dy Hoi thi cAp Quén dam bao céc tiéu chuan sau day:
Dat tleu chuén cia gido vién tham dy Hoi thi cdp trudng;
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C6 mot nam duge cong nhan la gléo vién day gioi cap trudng trd 1€n trong 02
ndm trude lién ké hogic duge cong nhan 1a gido vién day gio cép truong nam tham dy

Hoi thi. k
3. Gido vién tham dy Héi thi'cép Thanh phé dam béo céc tiéu chudn sau day:
Pat tiéu chudn cia gido vién tham dy Hoi thi cép truémg;

C6é mdt ndm duge cong nhén 13 glao vién day g161 cép huyén trong 02 nim

truée lién k& hodc duge cong nhén 14 gido vién day gioi cip huyén nim tham dy Hoi
thi. ;

I1L Noi dung vA hinh thire thi:
1.N6i dung thi:

Thuc hanh mot hoat dong gi4o duc cu thé theo ké hoach gido. duc tai thoi diém
dién ra Hoi thi. Hoat dong giéo duc tham gia Hoithi duge t8 chre 14n dAu tai nhém,
16p v6i nguyén trang:so luomg tré em ciia nhém,; 16p dé. Gido vién khong duoc day
trude (day thir) hoat dong gido duc tham gia Hoi thi trong nim hoc td chirc Hoi thi.
Gido vién dugc théng bdo va cb thoi gian chuén bi cho hoat dong gido duc trong thoi
gian khong qué 02 ngay trudc thoi diém thi;

Trinh bay mét bién phap g6p phan nang cao chét lwong cﬁng tac cham soc,
nudi dudng, gido duc tré em cua c4 nhén tai co s¢ gido duc, noi gido vién dang lam
viéc. Thoi luong trinh bay bién phap khong qué 30 phut bao gdmi c thoi gian Ban
Gidm khao trao dbi. Bién phép dugc lanh dao co s& gido duc x4c'nhén 4p dung hiéu
qua va 14n dau duoc dung dé dang ky thi gido vién day gidi co s& gido duc mam non
va chua dugc diing dé xét duyét thanh tich khen thudng ca nhén trudce do.

I11. Quy trinh 6 chirc

Hoi thi gido vién day gioi, gido* vién chi'nhiém lop g101 cap trudng do nha
truong to chirc. Hiéu trudng chiu trach nhiém ban hanh ndi dung, k& hoach t& chirc
Hoi thi c4p truong, thanh 14p Ban T8 chirc; thanh 14p Ban Gism khao theo quy dinh
va cén cilr vao huéng dan clia phong gido duc va dao tao, s¢ gido duc va dao tao theo
phan cap quan ly; thong bao ké hoach 6 chirc dén gido vién it nhit 01 thang trudc
thoi diém dién ra Hoéi thi. Cham nhat sau 05 ngady 1am viée c6 béo céo két qua Hoi thi
vé co quan quén ly cép trén truc tiép.

Buwoc 1: Xay dzmg ké hoach va thanh lgp ban §tam khéo

- Nha trudng x4y dirng va phd bién den toan the CBGVNV nha trudng ném bét
ve ké hoach td chirc hoi thi GVNV giéi cép trudng theo nim hoc (01 thang trude khi
t& chirc hoi thi).

- Thanh 14p Ban tb chirc (ban gidm khao) hoi thi 13 céc P/c trong Ban gidm
hiéu nha truong; GV c6 uy tin, ndng luc, trinh d6 chuyen mén gidi (Higu trudng la
trudng ban, HPCM la pho ban, con D/c khéc la Ty vién va thu ky hoi dong theo su
phan cong clia trudng ban).

- GVNV lya chon, ding ky d& tai truée 03 ngay 1én tiét thye hanh,
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Bude 2: Té chikc thi

- GVNV tham gia thi dam bao cong khai dén chi, minh bach trong thi ct; thi
xong phan thyc hanh, gido vién trinh bdy mét bign phép gbp phin nang cao chit
lugmg cong tac chim séc, nudi dudng, gido dyc tré em ciia c4 nhén tai co s& gido duc,
noi glao vién dang 1am viéc. Thoi luqmg trinh bay bién phép khong qua 30 phat bao
gdm ca thoi gian Ban glam khao trao dbi.

Buére 3: Cong bo ket qus, kicn tip, dong vién khen thu'émg

- Hop ban t3 chirc, tdng hop két qua, 1dm bao cdo hdi thi, cong khai két qua thi
dén toan thé CBGVNV nha trudng,

- Thyc h1¢n tuyén duong, khen thudng vao dip 20/11 dé dong vién khich 1é
GVNV tham gia hdi thl

- Lya chon céc tiét hoc xuat sic dé td chirc SHCM, kién tap phat huy trong nha
trudng.

Danh hlcu glao vién day g161 nhan vién gidi dugc bao luu nhu sau: Danh hiéu
gido vién day gioi, nhan vién glOI cap truorng dugc bao luu trong thdi han 01 nim tiép
theo ndm dugc cong nhan la gido v1en day gi6i, nhan vién gioi cép truong; danh hiéu
gido vién day gidi, nhan vién g161 cap Quan dugc bao lu'u trong thoi han 01 ndm tlep
theo nim dugc cong nhén 12 glao vién day g101, glao vién chu nhiém 16p gidi cap
Quén; danh hleu gido vién day gidi, nhén vién g101 cap tinh dugc béo luu trong thoi
han 03 nam tiép theo nim' d{rorc cong nhan la glao vién day gioi, nhan vién gioi clp
tinh.

Danh hiéu gido vién, day g101 nhén vién g101 dwoc bao Iuu khong stir dung lam
tiéu chudn de tham dy Hoi thl gido vién day gioi, nhan vién gioi cac cap.

V. Hd sorlu'u.

- Céc van ban chi dgo.: . -

- Céc quyét dinh, ké hoach tnen kha1

- Bién ban chimthi "

- Bang tong hop két qua i1 e R

- Quyét dinh khen thudng ViE A iy el LR U o
a1t 4] i o og s CR OB ‘ i

llz‘
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[ QT-007- MNBD |
QUY TRINH TRIEN KHAI cnuvﬁ:N PE CAP TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyel dinh so: g_/QD MNBD ngay 12 /10/2023
cua Triedmg mdm non Bé Dé)

Can cir Huong dén ctia S¢ GD&DT vé viéc hudmg dén thuc hién nhiém vu
gido duc va quy ché chuyén mon cd:n hoc mam non;

Cén cir Hudng dén cia phong GD&DPT Long Bién vé viéc hudng din thuc
hién nhiém vu gido duc va quy ché chuyén mén afp hoc mam non;

Can ctt tinh hinh thyc té, Truong MN Bb D& xdy dyng ké hoach
trién khai chuyén dé theo quy trinh nhu séu:

Buéc 1: Xay dung ké hoach chuyén d& bao gdm céc ndi dung sau

1. Muc tiéu thirc hién chuyén dé

a. Cai thién, ting cudng diéu kién phuc vu hoat dong gido duc. Timg budc dau
tu xdy dung céc tiét chuyén dé va t6.chirc kién tap trong toan trudng. Phin dau 100%
cac 16p trong trudng cé'di co sor vat chat trang thlet b1 dung cu phuc vu hoat dong

gido duc cho tré.
b. B6i dudng, ning cao chét lugng ddi ngii gido vién mam non vimg vang
chuyén mon nghiép vy, sang tao, dm méi trong hinh thirc tb chirc cac hoat dong Cu

gido vién dung thanh phan tham gia c4c 16p tap. huan chuyén d& do S&, PGD t6 chirc.
Sau d6 trién khai tai trudng. Phin dau dat ty 1€ glao vién c6 trinh d6 trén chuin 90%

trd 1én.

c. Nang cao chit luong gido duc cho tré cho tré: Ting cudng thdi lugng t6
chirc cac hoat dong, ting cuong hé cac hinh thirc thdng qua céc gid hoat dong trong
ngay cuia tré.

d. Piy manh cong tic tuyén truyen nhim. nang cao nhan thirc cuia phy huynh,

huy dong sy tham gia ctia cha me tré va cng ddng cing chim lo gido duc cho tré
thdng qua cac hoat dong clia nha trudng.

2. Piéu kién thyc hién chuyén aé
1, Nha trudng va cée 16p dAu tu co s& vat cht, cdc trang thiét bj hién dai phyc

vu cong tac day va hoc
16
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2. Trudng, 16p c6 di dd dung, trang thiét bj tdi thiéu phuc vy hoat dong cho tré.
Khuyén khich gido vién ty lam dd ding day hoc phii hop, dep mét, dam bao tinh
thAm m§ va phét huy t6i da kha néing séng tao cho tré

3. Gido vién dugc bdi dudng tip hudn theo chuyén d8. Ném vitng phuong
phép, linh hoat khi td chirc cac hoat dong gido duc cho tré.

4. Thuc hién tét chwong trinh Gido dyc MAm non; Ting cudng (g dung
phuong phép GD tién tién ph hop cho tré, i méi hinh thirc t6 chirc céc hoat dong;
C4 bién phép tuyén truyén, phéi hop véi cha me tré trong cong téc gido duc.

5. Pam bao nguyén tic “La“'ly tré 1a trung tdm - toan dién - tich hgp - tréi
nghlem” Tré dat muyc tiéu phét trién theo do tudi, c6 tu duy nhan thirc co ban theo do
tu01 ' 13 :

3. Nhi¢m vy va gii phap thye hién c‘huyén dé

1. Xay dung ké hoach thuc hlen chuyen .

2 Xay dung cac lop dlem vé chuyen dé. Lép diém vé méi truong lorp hoc. Lép
diém vé phuong phép va hinh thirc to chitc hoat dong.

3. Xay dung ndi dung tuyén-truyén, Jam 6t jcOong téc tham muu. Piy manh
phéi hop v6i cha me tré va cic td chirc x& hoi trong viée tiép can hoc qua choi va doi
mdi hinh thuc t6 chirc hoat dong gido duc cho tré.

4, To chuc céc 16p tap huén, h01 thao bdi dudng vé ndi dung, phuong phép
tiép can hoc qua choi va dbi méi hinh thirc t chuc hoat déng gido duc theo linh vuc;

Té chie klen tap du glo tham quan hoc tap, trao do1 kinh nghiém do PGD va nha
trudng to chirc.

5. Trién khai tAi liéu hiréng din, sach tham khéo, phin mém Pinterest thibt ké
céc bai tAp phét trién theo linh vuc cho tré =

6. Phat dong phong trao 1am dé diing d choi tu 1am trén céc 16p, t6 chirc Hoi
thi cAp Trudng va tham gia dy thi cap Quén, Thanh phé (neu co).

7: Tb chuc thi gi4o vién day gioi chuyen 3.
8, Td chirc Hoi thi “Rung chuéng vang” cép truong.
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10.. Dinh ky td chirc so két, tdng két va bdo cdo tinh hinh thyc hién chuyén dé
tlep can hoc qua choi va ddi méi hinh thic t6 chuc hoat dong gi4o dyc theo linh vuc

vé Phong GD& DT Quén Long Bién. ‘
3. N¢i dung thye hign: '

- Khdo sét thye trang, xay dung ké hoaclh tridn khai chuyén d& Tiép can hoc
qua choi va d6i méi hinh thirc t6 chirc hoat dong gido duc theo linh vyc cho tré trong
trudng.

- Tiép thu céc vin ban ké hoach huéng din cia B GD&DT va S& GD&DT
Ha N¢i va PGD Quan Long Bién. -

- X4y dung mo hinh diém chuyen d8 tai cac 16p:

- Thue hién cong téc tuyén truyén, ddy ‘manh cdng tic xa hdi héa ting cudng
nguon luc cho viéc thyc hién chuyén dé; Tham dy kién tap diém chuyén dé Quan.

- T6 churc trién kha1 tap huan bdi dudng doi ngil tai truorng trong thang 9 (Ble
Hiéu pho lam béo cao v1en hogc morl glang vién). :

- Dy tham quan, hoc tap chuyen de tai truong diém cua Quén, Thanh Phb trién
khai kién tap chuyén d& c4c truong diém trong Quén (theo lich ciia phong GD&DT)

- T4 chirc kién tip hoat dong GD theo linh vire tai céc khdi, 16p: (Théng 11)

- Té chirc Hoi thi trién 1dm dd ding day hoc tu lam cAp trudng (thang 9 hogc
10). ' : z :
- T chirc hoi thi gido vién day gioi chuyén dé cp trudng (Thang 10 va 11)
- Kiém tra, d4nh gia viéc thyc hién chuyén dé.
- T chirc so két rat kinh nghig‘;m sau 1 nim thyc hién chuyén dé.
4. Phan cong nhi¢m vu ciia cic b ph@n_: _
a, Ban giam hiéu,: ; |
- X4y dung ké hoach thye hién chuyén dé ndm hoc.
- Khio sét thye trang vé chét lwgng gido duc, trang thiét bj, dd dung tai cac 16p.
Pau tu co s& vat chat phyuc vu cong tac gido duc cho tré.
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- Lap k& hoach thyc hién Chuong trinh Gido dyc mam non trong d6 cht trong
tang cuong t6 chirc cac hoat déng theo chuyén d&. Tang cudng hé thong bai tap 6n
luyén cting c8; D8i méi hinh thire td chirc hoat dong, sir dung hig¢u qua phong chire
nang hoic cdc khu vyc hoat dong chung; Gido dyc tré manh dan, ty tin, trong giao
tiép, phét trién 8 chat tu duy sdng tao; ting cudng co hoi cho tré dugc tiép xtc va
trai nghiém qua céc hoat dong trong ngay d& phat trién va rén luyén k§ néng cho tré.

- Pam bao 100% gido vién dugc bdi dudng theo chuyén dé véi hinh thirc gén
ly thuyét véi thuc tién séng tao.

- T4 chirc va tham gia Héi thi “Tim kiém tai ning nhi”; Hoi thi gido vién day
gioi chuyén d& cdp Trudng va cdp Quén. Suu tAm tuyén chon c4c bai tip, tro choi cho
tré phit hop véi chuyéndé.

- Déy} manh cong tac,tuyén tfuyéx_x, huy déng sy tham gia clia cha me tré va
cong ddng quan tim dén viée rén luyén k§ ning cho tré.,

- Trién khai c6 hiéu 'qué cOng tac ty kiém tra, danh gia xép loai gido vién theo
chuén nghe nghiép glao v1en ;

- T4 chirc d4nh gia, rut kinh nghlem dmh ky béo c4o Phong GD&PT theo Ké
hoach thang; so két hoc ky, so két chuyén dé va cudi nam hoc.

b. Cac lop-

- Xay dung ngan haﬁg ndi vdung, ké hoach hoat.ddng theo ngéy, thang chu
trong dbi méi hinh thie t§ chirc hoat dong glao duc linh vuc phat trién nhan thic phu
hop véi thuc té va tim sinh ly cta tre cua lop mmh Thuc hién chucmg trinh theo

ding ké hoach daé ra. : ’
- Téng cuong tb chirc c4c hoat dong glao luu tap thé v6i céc 16p trong khi.
- Tham gia céc Héi th1 do nha truong, PGD&DT 3 chr.
Burdre 2: Phd bién dy thiio t6r| toan }th}e CBGVNV
Céc tb trudng trién khai phd bién dy thao ‘ké hoach chuyén d& dén toan thé
CBGVNY nha trudng, 14y ¥ kién déng gop.
Burére 3: Trién khai thyre hién

Sau khi céc td thao luan, nha tru(mg xem xét céc y kién ddng gop, tiép thu va

diéu chinh, ra ke hoach chinh thire dé toan trudng thyre hién.
19
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Buéc 4: Tong két chuyén d&: Thyc hién danh gi4 tng két chuyén d&, rat kinh
nghiém va phat huy nidm hoc tiép theo.

5. Ho so luu:
- Vin ban chi dao céc cép
- Céc ké hoach trién khai
- Bién ban kiém tra
- Téng hop két qua

- Béo céo ket qua thuc hién cac chuyén de.
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