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

TRUONG MN THACH BAN Déc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: $81/QD-MNTB Long Bién, ngay AFthang 49 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh cac Quy trinh gidi quyét cdng vige ndi bd trong nha trudng
HIEU TRUOGNG TRUONG MAM NON THACH BAN

Can cu Thong tu s6 52/2020/TT-BGD&PT ngay 31/12/2020 cua Bo
GD&DPT Ban hanh Diéu 1é truong Méam non;

Can ctr Thong tu 22/2019/TT- BGDDT ngay 20/12/2019 cua Bo truong
Bo Giao duc va Dao tao ban hanh quy dinh vé hoi thi gido vién day gidi co sd
gido duc mam non; gido vién day gidi, gido vién chu nhiém 16p gidi co so
GDPT;

Can ctr Quyét dinh sé 14/2017/QD-UBND Ha Néi ngay 13/04/2017 Ban
hanh quy dinh vé phén cép quéan ly té chirc bg may cong chirc vién chirc lao
dong hop ddng trong cac don vi su nghiép cong lap thugc UBND thanh pho HN;

Can ctr ké hoach sé 286/KH-MNTB ngay 06/9/2025 vé viéc thuc hién
nhiém vu ndm hoc 2025-2026 cua trudng mam non Thach Ban;

Can ctt Nghi quyét HNVC, NLD nam hoc 2025- 2026 cua trudng mam
non Thach Ban

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy trinh giai quyét cong
viéc ndi bd truong Mam non Thach Ban niam hoc 2025 - 2026.

Piéu 2. Ban Giam hiéu, Ban chip hanh Céng doan, Can bo, gido vién,
nhan vién trudng MN Thach Ban c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Pidu 3: Quyét dinh ndy c6 hiéu luc tir ngay ky

Noi nhin:
- CBGVNV-dé TH;
- Liweu: VP,
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QUY TRINH

GIAI QUYET CONG VIEC NQI BQ NAM HQC 2025 - 2026
(Kém theo quyét dinh s6 351 /QP-MNTB ngay (¥ thdng (o nam 2025)

Linh dao | Nguoi thue |
STT Tén quy trinh '? - i
phu trach hién
2 uy trinh t6 chitc cugc hop Hoi dd . CBGVNV
! Q”y rin <‘)01‘c cuc:)c Ql? 0i dong Eidn v )
gido duc nha truong hang thang.
5 Qu?' ln'nh j/lél bao' céo linh vuc bo Hiéu truong | CBGVNV
phan, ca nhan phu tréach.
3 trinh biu Té trung, t6 phé CM. | Hiéu truén PG o
; iéu tru )
Quy trinh bau To truong, to pho ; g T
CBGVNV,
4 | Quy trinh thyc hién céc khoan thu. Hiéu truong PHHS
5 Qﬂuy trinh tuyén dung hop dong lao Hiéu truémg Ban lién tich
dong.
6 | Quy trinh thi GVG, NVG cép truong. | Hiéutruong | CBGVNV
7 Qu?' trinh trién khai chuyén dé cap Pho HT CM GVNV
truong.
i B g . Ban kiém tra
8 | Quy trinh kiém tra ndi b Hiéu truong
9 QuAy trfnh phén g;ao vién trong 16p va| Pho HT nudi GVNV
nhan vién trong bép . dudng
t . A X v
Q}Jy I inh g'lao-nhan.th}rc pl.lar?, lu:u \’/a Pho HT nuéi
10 | huy mau thirc &n, chia an tai bép va lop N GVNV
dudng
hoc
11 | Quy trinh don tra tré Hiéu truong Gido vien
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QUY TRINH 1
XAY DUNG QUY TRINH TO CHU'C CUQC HQP GIAO BAN
HANG THANG TAI TRUONG.

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cua cac bé phan, ca nhan lién
quan trong t6 chirc cudc hop co quan giao ban thang.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trién khai hop giao ban cong téc thang déi véi truong Mam non
Thach Ban

II1. Tai lién vién dén:

Théng tu sé 52/2020/TT-BGD&DT ngay 31/12/2020 cua B6 GD&DT
Ban hanh Diéu 1¢ truong Mam non;

IV. Thuit ngir, ky hiéu: (

- Hop giao ban la cudc hop cua lanh dao co quan, don vi véi can bd
VCNLD dé nédm bét tinh hinh trién khai nhiém vu cong tac; trao do6i y kién va
thuc hién chi dao giai quyét cong viéc thuong xuyén.

- HO so gﬁnlz

+ Bao cdo cac td guri (ban géc)

+ Bdo cdo tong hop (ban géc)

+ Théng bao két luan cudc hop (ban gbc)

- Céc chir viét tit:

+ Bao céo (BC)
+ Hiéu truong (HT)

+ Pho hiéu truong ( Phé HT)

+ Chu tich Céng doan (CTCD)

+ Giao vién ( GV)

+ Nhén vién nudi dudng ( NVND)

+ Nhén vién van phong ( NVVP)

+ Nhan vién bao vé (NVBV)

V. N§i dung Quy trinh:

' g Nguoi Nguwoi | e Nguoi
5F iia chgﬁ tri | phoi hop Thsighn thatl’n gia ‘
Bl | Cong tac chu'fl[l bi _;

- Lap béo cao tong hop | Pho HT | Céc TT, | Truoc 20 | Céacbd |
két qua cong tac thang t6 pho hang phén lién |
thang quan |
- Tong hop, dénh gi4, | Lanh dao | Céc 06 | Trudc2l | Cacbd |
bo sung Bdo cdo cua phu trich |  trudng hang phan lién
céc to truong. to thang quan |

:  Scanned with !
i & CamScanner’;


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

- Hop BGH (hodc Ban | Hiéu HP Trudce BGH;
lién tich) trudng cudc hop BLT

01 ngay |
- Chudn bj co s6 vat| TTVP | Vanthu | Truéc | ToVP
chat, dia diém hop, tai cudc hop
ligu (néu cd) 01 ngay o

B2 | Trién khai thuc hién |
- Kiém tra thanh phan | Ph6 HT | Vanthe | 5phit  CBGVNV

dyu hop A e
- Dénh gid cong viéc | Pho HT 2025

thang theo Bao cdo phat

tong hop | |
- Trién khai cac nhiém | Hiéu | Ph6 HT | 20-25

vu trong tdm cong tac | truong phat

thang tdi |
- Thao luan, dong gép | Hiéu BGH 15-20 | CBGVNV
bd sung y kién truong phat
- Két luan, cho y kién| Hiéu BGH | 5-10 phat

chi dao trudng | i

- Théng qua bién ban, Hiéu Thuky | 15 phat Thu ky
NQ hodc ra TB két| trudng

ludn |
B3 | Sau cudc hop , |
Ban hanh van ban| Hiéu Van Sau Héi K Vanthu
chinh thtrc sau két luan | truéng | phong |nghi 01
ngay -
Thuc hién su chi dao| Phé HT | TT, TP | CBGVNV
néu trong két luan | |
Theo ddi, dén dbc thyc | Cac Phé | Van thu | Van thu
hién. luu hd so HT, TT | |
Panh gia két qua Tong | BGH TT,TP | 20hang BGH, TT,
hgp bédo cédo ky hop thang TP
thang sau ]

) QUY TRINH 2 ’ S
XAY DUNG QUY TRINH HOAN THIEN CAC LOAI BAO CAO

LINH VUC THUQC BQ PHAN, CA NHAN PHU TRACH

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cua cac bo phan, ca nhéan lien
quan trong phan cong hoan thién cac loai bédo cao dam bao ding tién do, co chat
lugng.

II. Pham vi ap dung:
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- /\p dung vai cac loai bao cao do bd phan, ca nhan dugc phan cong phu
trach.

I11. Tai lién vién déan:

Nghi dinh 30/ND-CP nghi dinh vé cong tac van thu.

V. Thuat ngir, ky hi¢u:

- Béo céo la loai van ban téng hop thu thap théng tin, s6 liéu danh gia két
qua. noi dung hoat dong cua co quan, td chirc, ca nhan thudc linh vuc nao d6
trong khoang thdi gian cu thé nhim kién nghi cac giai phap hoac dé nghi cap

trén cho phuong hudng xur ly.

- Hd so' gom:

+ B4o céo, biéu mau cac don vi giri ( ban gdc)
+ Béo céo tong hop ( ban goc)

- Céc chir viét tit:
+ Hiéu truong: HT

+ Phé Hiéu truéng (PHT)

+ Chu tich Céng doan (CTCD)

+ Bao cédo (BC)
V. Ngi dung Quy trinh:
[P Trinh tu Ngudi Phbi | Thoigian | Két qua l
thuc hién hop 1
1 Céng tic chuan bi: |
- - Chuyén cac van ban | Cé nhan Trudce 05 '»
lanh dao giao, xac dinh | phu trach ngay phai f
muc dich yéu cau cua hoan |
bdo céo xudng cac t, thanh BC |
cac cé nhan. |
- Thu thap sd liéu Canhan | Cactd, | Trudc 04 | Cac BC, |
phu trach | bd phan, | ngdy phai | biéu mau
ca nhan hoan cua cac td,
lién quan | thanh BC | ¢4 nhan
glri dén
- Téng hop, phén tich| Canhin | Cacbd | Truée 03 | Biéu tong
s6 lidu phu trach | phan, c4 | ngay phai | hop sb
nhéan lién hoan liéu
______ ) quan thanh BC
2 | Trién khai thye hién
| - Xay dung dy thao dé | Canhan Trude 02 | Du thao
cuong chi tiét phu trach ngay phai | dé cuong
HT BC
- Duyét Lanh dao phu| Cé nhan Truge 02 | Du thao
| trach phu trach ngay phai | Bao cado

T MWy NN

v\

V4
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|

HT

- Bd sung, hoan chinh | Ca nhéan Truéc 02 | Duthao

bdo céo phu trach ngady | Béocdo

3 | Hoan thién vin ban | |
BC |

“LAy chit ky lanh dao, | Canhan | Van | TruécOl | Baocio
lay s6 BC, dong dau, | phutrdach | phong | ngay phai hoan

lwu vin thu HT chinh
- NOp bao cdo theo| Cénhén Vian Thoi gian | Béo cao
quy dinh phutrach | phong | theoquy | hoan
dinh | chinh |
- Luu H6 so cong viéc | Ca nhan Vin | Hoso
phu trach | phong | cong vice
QUY TRINH 3

BAU TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON

Can cir Thong tu sb 52/2020/TT-BGD&PT ngay 31/12/2020 cua Bo
truéng B6 GD&DT vé viéc ban hanh Diéu 1é Truong mam non: chirc nang,
quyén han, trach nhiém cua Hiéu truong truong mam non; Can cir vao tinh hinh
thyc té; Thuc hién nhiém vu ndm hoc 2025 - 2026.

1. Muc dich

- Tang cudng hiéu luc, hiéu qua cong tac quan ly, nang cao trach nhiém
ctia ngudi quan ly, gan trach nhiém véi quén loi ctia ngudi quan ly.

- Thuc hién ding quy trinh bau tb truong, t& phé chuyén mén cé su dong
thuén, nhat tri cao, tao su cong bang trong nha truong. Thanh lap Ban lién tich
va Hoi ddng thi dua dé thuc hién céc nhiém vu ndm hoc theo chirc nang.

2. Nguyén tic bd nhiém to truéng, t6 phé chuyén mén va thanh lap
Ban lién tich, Hoi dong thi dua va cac hgi dong khic.

- Ngudi dugc gioi thiéu bd nhiém chirc danh td truémg, t6 pho phai la
nguoi c6 chuyén moén gidi, c6 nang luc lam viéc tdt, co6 tinh than doan két, ¢o uy
tin trong tap thé.

- Nha truong (ngudi dimg du) xem xét, quyét dinh dam bao tinh dan chu,
phat huy déy da quyén han va trach nhiém cua tirng thanh vién.

- Phai xuét phat tir yéu cau, nhiém vu cua nha truong va pham chéat dao
dirc, nang lyc cua ngudi duge xét b6 nhiém.

- Mbi nam hoc thuc hién viéc bd nhiém 01 lan vao dau nam hoc mai, vdi
hinh thtre tap thé giGi thidu nhan sy va biu bang phiéu kin, ngudi duoc bau lam
té trudmg, td phé phai dugc 70% sb phiéu bau dong ¥ tai hdi nghi.
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- Pam bao su 6n dinh, ké thira, phat trién doi ngii; nang cao chét lugng,
hiéu qua hoat dong cua nha truong.

- Sau khi da bau dugc td truong va cac té phd chuyén mén, tap thé biéu
quyét thanh 14p Ban lién tich va Hoi dong thi dua nam hoc.

- Céc hoi dong khac duge thanh lap theo nhiém vu ndm hoc, do Ban gidm
hiéu (cap ty chi bd) quyét dinh phi hop va thuc hién hiéu qua cong viéc, cac hdi
dong nay tu giai tan khi hoan thanh xong nhiém vu.

3. Dinh huwéng thanh lap

- T4 vin phong: 07 ngudi (Higu trudng, ké toan, van thu, y té, bao vé); to
viin phong bau 01 t6 truéng, 01 td phé.

- Té chuyén mén: c¢6 03 t6 (gom 02 t6 gido vién va t nudi dudng); mdi to
chuyén mén bau 01 té truéng chuyén mén va 01 t6 pho chuyén mén:

+ Té chuyén mén khéi MGL va MGN: 10 16p va 21 ngudi (PHT phy (
trach chuyén mén va 20 gido vién ) ‘

+ T4 chuyén mon khéi MGB va NT: 7 16p, ¢6 15 giéo vién

+ Té chuyén mon nudi dudng: 10 ngudi (Phé Hiéu trudng phu trach nudi
dudng, 09 NV nuéi dudng) .

- Ban lién tich nha trudng bao gdm c6 céc dong chi cap uy chi b (BGH),
truong ban TTND, TTCM, t6 phé chuyén mén, T truéng vin phong, Bi thu chi
doan, Ké toan.

- Hoi déng thi dua nha trudng bao gdm co céc dong chi cap uy chi bo
(BGH), truéng ban TTND, TTCM, t6 phé chuyén mén, TT vén phong, Bi thu
chi doan, Ké toén.

4. Trach nhiém va thAm quyén bd nhiém:

- Nha trudong c6 trach nhiém phan céng, giao nhiém vy, bdi dudng dé
ngudi dugc bd nhiém rén luyén, phén déu, thuc hién tt vai trd chirc nang
nhiém vu.

- Hbi déng truong théng nhat vé chu truong, sé luong céc t&; Nha trudng
trién khai quy trinh bau vao diu nam hoc mai; Hiéu trudng ra quyét dinh thanh
lap t6 chuyén mén, td Van phong; Quyét dinh bd nhiém céc t6 truéng, t6 pho
theo nam hoc.

5. Tiéu chuin bd nhiém t6 truéng, to phé, nhiém vu:

5.1. Tiéu chuan

- Thyc hién nghiém chinh dudng 16i, chi trrong ctia Pang, phap luat cia
Nha nudce, ndi quy, quy dinh cua nha truong va dia phuong.

- Can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu, kién quyét diu tranh chong tham
nhiing; c6 ¥ thirc t chirc ky ludt, trung thuc, khong co hdi, gén bé mat thiét voi

£ )
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ddng nghiép va nhan dan, dugc phu huynh tin tuéng va tin nhiém cta dong
nghiép.

- C6 strc khoe tét dé dam nhiém dugc cong viée dugc giao.

- C6 trinh d¢ chuyén mén tir Cao ding trd 1én (dbi véi GV), Cao ding tré
1én (d6i voi nhan vién).

- Guong méu vé dao dic, 16i sbng, dan chi, khich quan; c6 kha ning tap
hop dugc quan chung, doan két néi bg.

- C6 chuyén mon gidi, dat tir mirc kha theo dénh gia chuén nghé nghiép
gido vién mim non (dbi véi GV), tich cuc tham gia céc phong tréo thi dua, cac
hoi thi va dat két qua tét.

5.2. Nhiém vu cu thé:

5.2.1. T trudng td vin phong:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo quy dinh. Gitip viéc cho
Hiéu trudng vé cong tac quan 1y didu hanh hoat dong vé linh vyc hanh chinh
trong trudng. Tham muu cho Hiéu trudng chi dao thuc hién nhiém vy, cac hoat
dong ctia nha truong, ndm bt va xi ly kip thoi moi théng tin lién quan dén nha
truong.

- Chiu trach nhiém vé cong tac chuyén moén cua td. TS chirc, phan cong va
diéu hanh cdng viéc cia cac thanh vién trong td.

- Theo d&i, don dbc, kiém tra viéc thyuc hién nhiém vu cua timg thanh
vién. Téng hop va béo cdo két qua cong téc cia td v6i Ban giam hiéu khi duoc
yéu cau.

- Tham gia dénh gié, xép loai td vién theo cac tiéu chi ma nha trudng quy
dinh hang thang, hoc ky, ndm hoc va cdc danh hi€u thi dua khac.

- Chju trach nhiém xay dung ké hoach, ndi dung va trién khai thuc hién
sinh hoat dinh ky it nhat 01 1in/théng .

- Phéi hop véi céc td chuyén mon, doan thé trong céc hoat dong cua nha
truong.

5.2.2. T6 trwéng Chuyén mén:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t theo quy dinh nham thuc
hién chuong trinh, ké hoach nudi dudng, CS-GD tré va cac hoat dong khac, chiu
trach nhiém vé céng tac chuyén mdn ctia td.

- Phéi hop va td chirc hoc tip trao déi kinh nghiém, bdi dudng chuyén
mén, nghiép vu, kiém tra dénh gia chét lugng va hiéu qua céng téc cua to vién.

- Quan ly, sir dung hi¢u qua tai li¢u, dod dung, d6 choi, thiét bj gido duc
clia cc thanh vién trong td theo ké hoach ciia nha trudng(déi véi TTCM khoi
MG vaNT)
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- Tham gia danh gi4, xép loai té vién theo cac tiéu chi ma nha trudong quy
dinh hang thang, hoc ky, ndm hoc va cac danh hiéu thi dua khéc.

- Tao mdi doan két trong td, trong truomg, giup d ddng nghiép cung tién
bo. Guong mau, nhiét tinh va tao dong luc dé cac thanh vién trong to cing tham
gia moi hoat dong cua nha truong va dat két qua tot.

- Chiu trach nhiém xdy dung ké hoach, ndi dung va trién khai thuc hién
sinh hoat dinh ky it nhat 02 lan/thang.

- Chi dao, don ddc, nhic nhé td vién thuc hién tét nhiém vu dugc giao.

- Téng hop, bao cio két qua thuc hién nhiém vu chuyén mén cia td voi
BGH khi dugc yéu cau.

- Phéi hop véi céc td chuyén mén, doan thé trong cc hoat dng cia nha

A R

truong.

5.2.3. T phé6 chuyén mén (phu trich cic khoi). "

- Phoi hgp cung TTCM xay dung ké hoach hoat dong chung cua khéi theo :
quy dinh nham thuc hién chuong trinh, ké hoach nudi dudng, CS-GD tré va céc
hoat dong khac. Chiu trach nhiém céng tdc chuyén mén cua khéi.

- Két hop véi TTCM, nha truomg td chirc hoc tap trao déi kinh nghiém,
boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kidm tra danh gia chét luong va hiéu qua
cong tac cta td vién. Quan ly, sir dung hiéu qua tai liéu, d6 ding, do choi, thiét
bi GD cua cac thanh vién trong td theo ké hoach cuia nha truong.

- Cung tb truéng chudn bj néi dung sinh hoat chuyén mén, té chirc trao
doi, rat kinh nghiém trong cac hoat dong, chuong trinh gido duc, CS tré

- Tham gia danh gi4, xép loai t6 vién theo cac tiéu chi ma nha truéng quy
dinh hang thang, hoc ky, nim hoc va cic danh hi€u thi dua khac.

- Tao méi doan két trong td, trong trudng, gitp d& dong nghiép cung tién
bd. Cung nhén vién trong td nhiét tinh tham gia céc hoat dong cua truomg.

- Thay mat t4 truong didu hanh cong viéc cta 6 khi dugc ty quyén.

- Phéi hop véi céc td chuyén mén, doan thé trong cac hoat dong ctia nha
truong.

5.2.4. T6 pho (phu trich bép).

- K&t hop véi Phé hiéu truong nuéi dudng, td truong nudi dudng hudng
dan nhan vién nuoi duéng trong viéc thuc hién cac nhiém vu dugc giao. Phan
cong ¢d nudi ndu chinh va phu trong tuan, phin cong ngudi chiu trach nhiém vé
giao nhén thuc phim, 1am s6 sach theo quy dinh.

- Bao quat cdng viéc, xir ly kip thoi cc tinh hudng xay ra trong bép.

- Tao mdi doan két trong td, trong trudng, gitp d& dong nghiép cung tién
bo. Guong mau, nhiét tinh va tao dong luc dé nhan vién trong td cung tham gia
moi hoat dong cua nha truong va dat két qua tot.
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- Chiu trach nhiém vé chét lugng bira an, vé sinh ATTP cho gido vién va
Hoc sinh. Chiu trach nhiém vé nhimg nhiém vu dugc giao.

- Nghiém cAm moi hanh vi vi pham khau phan in cua tré.

- Tham gia dénh gia, xép loai td vién theo c4c tiéu chi ma nha truong quy
dinh hang thang, hoc ky, ndm hoc va cac danh hiéu thi dua khac.

- Chi dao, dén ddc, nhéc nhé td vién thuc hién tot nhiém vu dugc giao.

- Phéi hop vdi céc td chuyén mén, doan thé trong céc hoat dong cua nha
truong.

6. Quy trinh bd nhiém

- Phd bién cong khai Quy trinh bd nhiém t6 truong, t6 pho chuyén mén
dén toan thé CBGVNV nha trudng nim bit.

- Bu t trudng chuyén mén va td trudng van phong, cac to phd: Dugc
tién hanh dan chu cong khai tai cudc hop Héi dong su pham nha truéng dau nam
hoc méi theo céac budc sau:

+ Tép thé gi6i thiéu nhan sy dé bau

+ B phiéu kin bau tai cudc hop

+ Ban kiém phiéu kiém tra phiéu va cong bd két qua bau tai bu6i hop

+ Cin ctr két qua bau, hiéu trudng ra quyét dinh bd nhiém TTCM, TTVP,
céc t6 phé chuyén mén va thanh lap td Chuyén mén va té Van phong nam hoc
2025-2026.

7. T6 chire thyc hién:

- Nha trudng thuc hién quy trinh bau cac té truong, to phé chuyén mén
vao dau nam hoc mdi.

- Hiéu trudng, ké toan thuc hién cac ché do cho td trudng, to pho dung
quy dinh.

- Giao cho cac Phé hiéu trudng tiép tuc dao tao, bdi dudng dé cic 16
trudng, tb pho tiép tuc rén luyén, phén déu.

- Céc td trudng, td phé duge bd nhidm chii dong tu bdi dudng, tu hoc hoi
dé nang cao trinh d9 chuyén mon, phim chét dao dirc, nghiép vu quan ly cua
ban than.

QUY TRINH 4
THU'C HIEN CAC KHOAN THU NAM HQC 2025 - 2026

I. MUC DICH

Thuc hién ding chi dao cua B Gido duc va DPao tao, Uy ban nhin dan
Thanh phé, S& GD&DT Ha Noi, UBND Phudng Long Bién ting cuong cong
tac quan ly thu chi ddu nam hoc .

Cong khai dén cha me hoc sinh, ngudi hoc cac khoan thu — chi dau nim
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100% cac |1op phdi hgp véi cha me hoc sinh thuc hién thu, chi diu nam
dung quy dinh.

Hiéu trudng, gidao vién chu nhiém, cdc can bd, nhan vién thuc hién trién
khai cong tac thu, chi xac dinh ré nhiém vu va chiu trach nhiém trudc co quan
quan ly cac cép vé viée trién khai thu chi cua don vi.

I1. QUY TRINH THU'C HIEN

Bude 1: Hop BGH xay dung ké hoach thu chi nam hoc 2025 - 2026

Buée 2: Hop BGH véi Ban dai dién CMHS truong, Ban dai dién CMHS
cac lop va gido vién chu nhiém 16p trién khai ké hoach thu chi nim hoc

Buée 3: Hop hoi dong gido duc nha truomg trién khai ké hoach thu chi
nam hoc.

Buée 4: Hop CMHS tai timg 16p hoc trién khai vé khai ké hoach thu chi
va lay v kién thoa thuan cia CMHS d6i véi cac khoan thu nam hoc 2025 - 2026.

CBGYV cam két nhét tri va thuc hién nghiém tac, dung ndi dung, quy trinh
da thong nhat.

Bwée 5 : Tong hop phiéu thoa thuan, thdng nhat mic thu va cac khoan
thu nam hoc.

Buére 6 : Thong béo thu dén CMHS vé cac khoan thu, mire thu. thoi gian
thu, hinh thuec thu, sau d6 trién khai thu.

Buére 7 : Xay dung bd sung qui ché chi tiéu ndi bd (néu co thay doi).

Buée 8 : Sau khi hoan tat qua trinh thu, thuc hién cong khai theo quy
dinh.

QUY TRINH 5
THU'C HIEN TUYEN HQP PONG LAO DONG

1. Nguyén tic

- Hiéu truong nha truong chiu trach nhiém ky, cham dit hop dong lam
viéc voi ngudi lao dong theo quy dinh cua phap luat.

- Viéc ky hop déng lao dong dam bao s6 luong khong vuot qua dinh muc
bién ché dugc giao hang nam.

- Cic c4 nhan duge ky HPLD phai ¢6 ddy du ho so, dip tng trinh do
chuyén mén va yéu cau khung nang lyc vi tri viéc lam.

I1. Quy trinh thuc hién

Hiéu trudong nha trudng cén cr chi tiéu bién ché dugc giao hang nim va
vi tri viéc lam dang khuyét thuc hién viéc ky hop dong lao dong lam cdong tic
giang day, gido duc theo cac budc sau:

Buéde 1: Thong bdo cong khai tuyén LDHD trén cong TTDT cua trudng
va cac hinh thirc khéc phu hgp véi nha truong. Tiép nhan hd so yéu cau nhur sau.
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(1). Pon xin viéc (mau sb 02);

(2). So yéu ly lich (cé xac nhan cta noi cu tra);

(3). Phiéu 1y lich tu phap (hodc gidy xdc nhan nhan su do co quan Cong
an xac nhan thot han 03 thang gén nhét).

(4). Ban sao gidy khai sinh, thé can cuéc (chimg minh thu), s6 hé khau:
Gidy xac nhan thuong tr (ddi véi cac truong hop khong ¢6 hd khau tai Ha Noi):

(5). Ban sao cong chimg Bing cap, chimg chi phu hop vi tri viéc lam;

(6). Gidy chimg nhan strc khoe (thoi han 03 thang tinh dén ngay ndp ho
s0);

Budre 2: Thanh lap Hoi dong tuyén dung (BGH, dai dién cong doan, dai
dién t6 chuyén mén). Tiép nhan thdm dinh hd so nhan su, té chic tiét day thir
dé. Déi véi gido vién, td chirc tiét day thir dé thdm dinh ning luc chuyén mon.
Déi véi cac trudng hop khac hop xét timg trudng hop (co thé phong vén, thyc
hanh dé kiém tra kién thirc, ky néng clia c4 nhéan tmg tuyén).

Buée 3: Hop hoi ddng théng nhét viéc ky hop dong thir viée dbi vei céc
trudmg hop dugc thim dinh dat yéu cau thong qua hd so va tiét day thir (ddi vai
gido vién).

Buée 4: Hiéu trudng nha trudong ky hop dong thir viée. Thoi gian thir viéc
theo quy dinh tai Diéu 25 B Luat lao dong ngay 20/11/2019.

Buée 5: Sau thdi gian thir viée, néu ngudi lao dong dép tmg yéu cau ning
luc chuyén moén, khung nang luc vi tri viéc 1am, nha truong t6 chuc hop Ban
lién tich mé rong théng nhat viéc ky hop dong chinh thic va giri hé so dé nghi
chap thuan ky HPLD vé UBND phuong Long Bién (Phong VHXH). hé so gom:

(1). Théng béo tuyén dung cia don vi

(2). 01 bd hd so theo thanh phan da néu tai budc 1.

(3). Ban sao cong chimg hop dong lao dong thir viée

(4). Ban tu kiém diém cla ca nhan trong qué trinh thir viéc co nhan xét.
xac nhan cua hiéu truong.

(5). Bién ban hop Ban lién tich m¢ rong thong nhét ky hop déng chinh
thirc

(6). Phong VHXH phuong thim dinh hé so, tham muu UBND phuong
vdn ban chap thuan ky HPLD néu du diéu kién.

Buée 6: Sau khi c6 van ban chap thuin cia UBND phuodng. nha truong
chinh thirc ky HPLD theo quy dinh. N6i dung hgp dong phai dam bao cac thong
tin vé cdng viéc duge dam nhan, ché do lam viée, didu kién lam vice, quyén loi
va trach nhiém cua ngudi lao dong, ngudi sir dung lao dong theo quy dinh cua
B¢ Luat lao dong.
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Luwu y: Doi véi cdc truong hop da lam viéc tir 06 thang tro lén ¢ vi tri
giGo vién phit hop véi vi tri dé nghi ky hop dong, don vi ¢6 thé xem xét mién thoi
gian th viée doi véi nguoi lao déng. Thanh phcfn ho so bé sung thém ban sao
cong chumg hop dong giai doan tride.

I11. V@& ché d9, tién cong

- Trén co so thoa thudn cua nha truong véi nguoi lao dong, Hiéu trudng
nha truong ky hop dong dam bao quyén loi ngudi lao dong theo quy dinh hién
hanh. Ngudi lao dong dugce hudng ché do bao hiém xa héi, bao hiém y té va cac
ché do khac (néu c6) theo quy dinh.

IV. Chidm dirt hop ddng

Hiéu truéng nha trudng ban hanh vin ban cham dut hop dong lao dong
ddi cac truong hop sau:

+ Hét thoi gian lam viéc theo hop dong da ky ma don vi khong con nhu
cau sur dung;

+ Pén ky tuyén dung, ngudi lao dong khong thi tuyén hozc thi nhung
khong trung tuyén;

+ Pon vi khéng con nhu céu (béo trude it nhat 30 ngay véi nguoi lao
dong);

+ Nguoi lao dong xin chdm dut hop dc“mg lao dong (béo trudc it nhat 30
ngay voi nguoi sur dung lao dong) hoac tu y nghi viéc.

QUY TRINH 6 ,
TRIEN KHAI THI GIAO VIEN, NHAN VIEN GIOI CAP TRUONG

Can ctr Thong tu 22/TT-BGD&DPT Ha No§i ngay 20/12/2019 ban hanh
quy dinh vé hoi thi gido vién day gidi;

I. Muc dich yéu ciu

Pay manh céac phong trao thi dua trong nha truong. Cong nhan va suy ton
gido vién dat danh hiéu gido vién, nhén vién gioi, tao diéu kién cho gido vién,
nhan vién thé hién nang luc, trao ddi kinh nghiém vé chim sdc gido duc tré; khai
théc sir dung séng tao hiéu qua phuong tién, dd dung, do choi thuc hién chuong
trinh GDMN.

Hoi thi 1a can cir dé dénh gia thuc trang doi ngi, tir &6 xay dung ké hoach
dao tao, bdi dudng nhdm néng cao trinh do chuyén mén, nghiép vu cho doi ngi.

Hbi thi duoc td chirc theo céc hoat dong CSGD tré duge quy dinh trong
chuong trinh GDMN.

T4 chirc thi dam bao tinh khach quan, trung thuc, cong bang, khoa hoc, ¢6
tic dung khuyén khich gido vién hoc hoi, trao ddi, truyén dat, phd bién kinh
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nghiém cham séc, gido duc tré, lam d6 dung dd choi, nghién ctru khoa hoc
CSGD tre.

I1. D6i twgng va diéu kién tham gia hi thi

- Tham gia du thi cap truong la gido vién, nhan vién dang truc tiép giang
day va lam viéc tai truong.

- Gido vién, nhan vién phai cé trinh do dat chuan dao tao tro 18n, cé thoi
gian truc tiép chdm soéc gido duc tré tir 02 nam trd lén; co phém chat dao duc tot:
co nang luc chuyén mén, nang luc td chir, qliém Iy 16p hoc, duge dénh gia xép
loai kha tré 1én theo chuan nghé nghiép GVMN, trong dé céc tiéu chi
1.3,4,5,6,8,9 dugc quy dinh tai Thong tu 26/2028/TT-BGDDT ngay 8/10/2028
quy dinh chuan nghé nghiép gido vién mam non.

- Ban giam khao héi thi la c4c thanh vién trong ban giam hiéu nha truong:
GV c6 uy tin, ndng luc, trinh d§ chuyén mén gioi.

II1. N§i dung va hinh thire thi:

- Thi Iy thuyét: GVNV thi vé kién thtc theo ké hoach.

- Thi thuc hanh:

+ Nhan vién nudi dudng: Thi thuyét trinh va thi ché bién mon an cho ue
theo thuc don dang dugc ap dung trong nha truong. Phéi hop day truyén lam
viéc trong t6 bép (mon an tu chon).

+ Nhan vién bao vé: Thi thuyét trinh va thuc hanh vé quy trinh sir dung
thiét bi phong chay chira chay trong nha truéng.

+ Nhan vién khéac: Thi thuyét trinh va thi xay dung thuc don va phéi hop
kiém tra tré n trén lép; Vian thu kiém thu kho kidm tra viéc xuét nhap kho, hé
théng sbé sach, ché dé bao quan kho; Y té kiém tra vé thuc hanh xur 1y mét s6 tai
nan thong thudng say ra vdi tré trong truong MN.

+ Gi4o vién: Thi thuyét trinh; thi t6 chic 01 hoat dong hoc tai 16p va 01
hoat dong khac trong quy ché sinh hoat mot ngay do ban giam khao chi dinh.

IV. Quy trinh t6 chire

Bude 1: Xay dung ké hoach va thanh Igp ban gidm khao

- Nha truong xay dung va phé bién dén toan thé CBGVNV nha truomg
nim bit vé ké hoach té chire hoi thi GVNV gidi cap truong theo nam hoc.

- Thanh 1ap Ban t6 chic (ban gidm khao) héi thi 1a cac D/c trong Ban
giam hiéu nha truong; GV cd uy tin, nang luc, trinh do chuyén mon gioi (Hicu
trudmg la truong ban, HPCM la pho ban, con B/c khac la uy vién va thu ky hoi
dong theo su phan cong cua trudng ban).

- T chirc cho GVNV gép tham dé tai trude khi cham thi thuc hanh.

Bude 2: Té chire thi
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- GVNV tham gia thi ly thuyét dam bao cong khai dan chu, minh bach
trong thi cur; thi xong ly thuyét moi gép tham dé tai thi thuc hanh theo lich phén
cong cua ban to chire.

- Cudi mdi budi chdm thi thuc hanh, Ban giam khao gép ¥ truc tiép véi
GVNV thi, viét phiéu danh gia c6 du chir ky cia GVNV va ngudi cham thi.

Buée 3: Cong bd két qua, kién tip, dong vién khen thwéng

- Hop ban 6 chirc, tong hop két qua, 1am bao cdo héi thi, cong khai két
qua thi dén toan thé CBGVNV nha truong.

- Thuc hién tuyén duong, khen thuéng vao dip 20/11 dé dong vién khich
€ GVNV tham gia hdi thi

- Lua chon céac tiét hoc xuat sic dé td chirc SHCM, kién tap phat huy
trong nha truong.

QUY TRINH 7
TRIEN KHAI CHUYEN PE NAM HQC 2025 - 2026

. Xéc dinh muc tiéu thuc hién chuyén dé

2. Xay dung céc diéu kién thuc hién chuyén dé : V& CSVC, thiét bj do ding; Doi
ngii gido vién; Chuong trinh va hinh thirc t6 chirc hoat dong. Pam bao nguyén tic
“Lay tré la trung tdm - toan dién - tich hop - trai nghiém”. Tré dat muc tiéu phat
trién theo do tudi, cé tu duy nhén thirc co ban theo dd tudi.

3. Xay dung nhiém vu va giai phap thuc hién chuyén dé: Noi dung, hinh
thire td chire, cac 16p diém, céc hoat dong diém, cong tac danh gid, cong tac tap
huén bdi dudng chuyén d, té chirc hoi thi, danh gia tong két chuyén dé.

4. Thue hién phan céng nhiém vu déi véi CBGVNV thyc hién chuyén dé

5. T6 chirc danh gia, rat kinh nghiém; bao céo theo Ké hoach thang, so
két hoc ky, so két chuyén dé va cudi nim hoc.

QUY TRINH 8
QUY TRINH KIEM TRA NOQI BO

Can ctr vao ké hoach kiém tra da xay dung, méi cudc kiém tra nha truong
td chire kiém tra theo trinh ty, thu tuc nhu sau:

1. Chuin bi kiém tra

- Ban hanh Quyét dinh kiém tra

+ Can cir vao ké hoach kiém tra ndi bd nam hoc da dugc phé duyét, Hiéu
truong ban hanh Quyét dinh kiém tra (c6 thé theo cudc hodc theo dot), lva chon
noi dung theo ké hoach hodc dot xuat. Trong quyét dinh ghi rd ndi dung kiém
tra, thoi ky, thoi han kiém tra, déi twong kiém tra, DS doan kiém tra...
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+ Lua chon Truéng doan/T4 trudng va thanh vién véi s6 lugng cu thé phi
hop véi ndi dung va thoi gian kiém tra.

- Xay dvng ké hoach tién hanh kiém tra

+ Trudng doan/Té truéng xdy dung ké hoach cu thé, phan cong thanh
vién trong doan/td, thong bao ké hoach kiém tra dén déi tugng dugc kiém tra,
sip xép lich kiém tra phi hgp dé khéng anh hudng dén hoat dgng chuyén mén
ciia don vi. Thu trudng don vi (ngudi ky quydt dinh kiém tra) phé duyét ké
hoach tién hanh kiém tra.

+ Chuén bj cac vin ban lién quan dén ndi dung kiém tra, cic miu bién
bén, bao cao két qua kiém tra cho ngudi ra quyét dinh kiém tra.

2. Tién hanh kiém tra

- Thu thap thdng tin, h so lién quan, kiém tra hd so cua dbi tuong kiém tra.

- Kiém tra thuc té viéc thyc hién nhiém vu dugc giao.

- Béo céo giai trinh cia ddi tugng.

- Trao di, 1am r6 ndi dung kiém tra, 14y y kién phan héi cuia nguai dugc
kiém tra.

- Ghi bién ban kiém tra theo timg ndi dung kiém tra hoic chi ghi mét bién
ban dbi véi cac ndi dung kiém tra.

- Luu y: Trong Bién bén kiém tra c6 thé ghi nhin danh gia so b néu
nhimg nhén xét d6 chinh xéc (ding, sai so v6i van ban nao); nén c6 nhim goép y
truc tiép cho ddi tugng dé rit kinh nghiém ngay (tinh chit van, khong phai chi
dao). Viéc két luan dung sai dugc ghi trong Bao céo két qua kiém tra va Thong
bao két qua kiém tra.

3. Két thiic kiém tra

- Khi két thuc 1am viéc vé6i déi tugng kiém tra, Truéng doan/T6 truong
xay dung bdo céo két qua kiém tra giri Thu truéng don vi gdm cac ndi dung;
Qué trinh kiém tra; két qua kiém tra, x4c minh; nhén xét, danh gia timg ndi dung
di kiém tra (danh gia thuc chét viéc thuc hién cic quy dinh cia Nganh); kién
nghi bién phap xir ly.

- Can cir bdo cdo két qua kiém tra, Thu trudng don vi ban hanh Thong béo
két qua (két luan) kiém tra, cong khai két qua kiém tra, bi¢n phap xur ly vi pham,
kién nghi xir Iy vi pham (néu c6); Rit kinh nghiém, diéu chinh, b6 sung ké
hoach quén Iy ctia minh (néu cin).

4. Xir Iy sau kiém tra

- Tha truong don vi yéu ciu by phan quén ly truc tiép theo ddi, don ddc.
kiém tra ap dung céc bién phép theo thAm quyén va theo quy dinh hién hanh
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budc ca nhéan, by phan thyc hién kién nghi, quyét dinh xtr ly sau kiém tra, budc
phai boi thudng theo quy dinh (néu co).

- Ap dung hoic kién nghi co quan cé thdm quyén cac hinh thirc xur ly ky
luat, xur phat vi pham hanh chinh... néu dbi tuong khong thuc hién cac kién
nghi, Quyét dinh xtr ly...; Thu trudng don vi téng hop, cong khai két qua xir ly
sau kiém tra.

QUY TRIiNH 9
QUY TRINH PHAN CONG GIAO VIEN TRONG LOP,
NHAN VIEN TRONG BEP

I. Quy trinh phan cong giao vién trong lép

Buée 1: Vao diu nim hoc, cin cir vao chirc ning vi tri viéc 1am va nhiém
vu nam hoc, nha truong ra quyét dinh kién toan t chuyén mén va té vin phong,
phéan cong nhiém vu déi véi CBGVNV.

Bwoc 2: Cin cir Huéng dan nhiém vu nim hoc va quy ché chuyén mén;
diéu 1é truong mam non, nha truong thuc hién phan cdng cong viéc gido vién
trong 1op mau gido

BANG PHAN CONG GIAO VIEN TRONG LGP MAU GIAO
(Day truyén 3 GV/ 16p)

B 5 LICH
(T;?g SINH | €OSO1 cO SO 2 cOsO3
HOAT
- M@ cura thong
thoang phong
hoc
7h15-7h30 < Chuln bi dd
choi va goc
choi. -
-Pon tré o R
., . |- Trao dbi véi .. = Quan ly;tre ¢
Pon tré 1 | - Don tre -  Chuan bi
. % |phu huynh vé| Té chic cho | ohone 160, do
7h30-8h00 | €10 € | tinh hinh cia |70 €Ye Cchojphong 1op,
duc sang rd tré cl}01 qau‘glo dqu c;lay va hoc
(70-80%) | DAiérr} . nh v;é Quan ly tré _?&asék;ir}ll
cham &n vao so B
B " « |- Nhic nhg, stra | - Nhic nhd, sta
8h00-8h15 i I-Eucm% an dong tac, né nép | dong téc, né nép
tré hp the dyc thé duc. thé duc.
- - Tro chuyén |- Phy cac hoat |- Phu cac hoat
8h15-8h30 dau ety _ | dong cung c6 so | dong cung co sO
- Diém danh bo | 1 1
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sung va cham
- ‘ A

an vao so theo
doi tré

- Bdo @n bo sung

- Truc vé sinh

o}

8h30-9h00

9h10-9h40

Hoat
dong hoc
(30-40
phut)

- T6 chuc hoat
dong hoc
nhom 1)

- Té chic
HDNT (nhom 1)

- Té chirc hoat
dong hoc
(nhém 2)

- Té chirc
HDNT (nhém 2)

- Phu to chuac
hoat dong hoc |
- Truc vé sinh |
- Chuan bi
phong 16p va d6|
ding choi cho
hoat dong goc

|
|

9h4s-
10h35

Hoat
dong goc
(40-50
phut)

- Hu6ng dan
goc choi mdi
(goc choi trong
tam)

- Quan tré choi
- Cit dd dung
cung vdi treé.

- Bao quat tré,
huéng dan tré
choi ¢ céc goc
- Két thic buoi
choi va nhan xét
gio choi.

|
|
- Bao quat tre |
choi. I
- Cat do dang
cung vai tré :
-Truc vé sinh |

10h35-
11h35

An bira
chinh
(60 phit)

- Quan tré va
huéng dan tré
ké ghé vao ban
goi tré 1an lugt
vao ban
- Gidi
thuc don
- Bao quat tré
an

- Quan tré dé
chuin bj vao
gio ngu

thiéu

- T4 chirc huong
din cho tré nra
tay, lau mat

- Chia &n (phdi
hgp véi ¢6 s0 3)
- Bao quat tré dn
- Nhic tré cét
bat thia, bé ghé
vé noi qui dinh

- Nhic tré lau
miéng, lau tay,
xdic miéng nudc
mudi.

- Nhéc tré di vé
sinh

- Thu don phong
an, quét lau nha

~Chudn bj ban, |
ly bat thia |
- Chuan bj mdi.
tré 2 khén _ ‘
- Huong dan tre |
trye nhat ké ban. |
Co lau ban ‘
- Nhin com |
canh, ky s6 chia |
an. ]
- Phu ¢b sd 2|
chia dn

- Bao quat, dong |
vién tré an |
- Lau ban, cit
ban 5
- Giat khan l
- Truc, don nha |
vé sinh N

11h35-14h00

Ngu trua
(140-150
phut)

1. Truéc gio
tré ngu
- Quan tré

1. Trudc gio tré
ngu

- Cho tré di lay
g0i, chin

1. Trudc gio tre |
ngd |
- Chuan bi,
givong  chicu, |

chan goi du cho
" |
tré. |

2. Trong gio tré
ngu
- Bao quat tré

2. Trong gio tré
ngu
- Bao quat tré

2. Trong gio tre
ngu '
- Truc vé sinh |
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ngu ngu - An  trua:
- An trua: |- Theo doi sua | 11h30-12h00
11h35-12h05 | tu thé nam cho | - Nghi trua: 12h-
- Truc trua: | tré. 13h
12h15-13h - Truc trua: |- Tryuc trua: 13h-
- Nghi trua: | 11h35-12hl15 14h00
13h-14h00 - An  trua

12h30-13h

- Nghi trua: 13h-
14h00

3. Tré ngu day:

3. Tré ngu day:
- Cho tré lan
lugt di cat goi,

3. Tré ngu day

! Hué dz
| wé don phong |éSoR |- Thu don
‘ ngl i - Giup tré sua | giuong chne}l
| - B . .|sang quan 4do,|- Don nha v¢
ao quat tré | .y ,
& v siohs dau toc sinh
i - T6 chuc VD
L sau ngu .
- Chuan bi ban,
- Td chic cho lay bat thia
tré rira tay, lau - Chuan bi méi
mat tré 2 khan

- Quan tré va

- Gigi  thiéu : L ° "7 | - Huéng dan tré
thuc don huéng dén tré ke truc nhat ké ban.
- Chia an (Phéi | 8" V3 ban | oo ban
Vésinh |hop véi cb sb goitrévaoban | _ Nhan com
An bira 3) ) 'IABao .qlfét dong canh, k.)'/ s6 chia
14h00-14h30| phu |- Bao quat tré ‘”eQ“:;a‘t‘é | A
0 phut) | dn = o3 i ol P 5 s
i - Nhic tré cét kB &, nhic we chil;h;n 00
bat thia, bé ghé | U0n8 MUOC, laul "hoo quat, dong
ding noi qui mipng. vién tré én’ o
di - Nhac tré di vé \ z
inh Py - Lau ban, cat
- Thu don ban
phong an, quét - Gidt khédn
lau nha - Truc, don nha
vé sinh
Hoat |- Phu t6 chirc 'ATO d.lgc hoyt!., Quan ly tre,
dong |hoat  dong | 908 chicu huéng din tré
14n30-16h00) 28 [ V5 Bl T8 chitc choi | "
. b ma s va hoat dong| . . o
3 ’ ' = i
i (60 phut) | - Quan ly tré theo ¥ thich ruc vé sinh
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16h00-17h00

Choi, tra
tré

(60 phut)

- Kiém tra
- Kiém tra tran —
trang phuc - Bao quat tre
1 | phuc quan do do 2 |
quan éo do - V¢ sinh don
dung dau téc clia
ding dau téc bd l6p !
cua tré — - Dbong cra,
% = g - Tra tré, trao|,.: i |
- Tra tré, trao| ,z. .. x» | kiém tra dién |
P x| doi voi PH vé p g TR
doi vai PH veé | . : . . . |nudc trude khi
: » .| tinh hinh cua tré | x
tinh hinh cua boi—— ve.
tré trong ngay g ngay

BANG PHAN CONG GIAO VIEN TRONG LOP MAU GIAO

(Day truyén 2 GV/ 16p)
: LICH
1(;?13: HOAT cOSO1 CcOSO?2
DONG ]
- Mo cua thong thoang
phong hoc
L - Chuén bj d6 choi va géc
choi |
- Quan ly tre
- bén tre - Té chirc cho tré choi |
- Trao di véi phy huynh | dau gio ‘
Pén tré, | vé tinh hinh cua tré - Chuan bj phong ldp, do
ERFORN choi, thé |- Diém danh va chim an | ding day va hoc
duc séng | vao s6 - Di hép khin
(70-80") - Béo an
i - Truc vé sinh
- Huéng dan tré tap thé | - Nhac nhd, sua dong tac. |
8h00-8h15 duc né nép thé duc. R
- Tro chuyén dau gio - Phy céc hoat dong cung
- biém danh b6 sung va | cdso 1
8h15-8h30 chim an vao sb theo ddi | - B4o &n b sung
tré - Truc vc; sinh
Hoat dong - Phu t6 chirc hoat dong
8h30-9h00 hoc - T chirc hoat dong hoc | hoc
(30-40 -Trycvésinh
9h10-9h40 | phit) [ - To chirc HDNT - Phuto chie HDNT
- Huéng din géc choil’ Chuan bj phong lop va
" e " o dd dung choi cho hoat
Hoat dong | méi (goc choi trong tdm) i |
9h45- gdc - Quan tré choi % &8 h 4
10135 | (40-50 |- Két thiic budi choi va| Do Uit iré. buome in. .
hat) | nhdn xét gidr choi v g i
P ' & ' - Cét dd dung cung \ml

tré. |
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- Tryc v¢ sinh

- TS chire hudng dan cho
tré rira tay, lau mjt

- Quan tré va huéng din
tré ké ghé vao ban goi tré
lan lugt vao ban

- Gidi thiéu thyc don

- Phu ¢6 s6 2 chia dn

- Chuédn bj ban, liy bat
thia

- Chuan bj mdi tré 2 khan
- Hudmg dan tré truc nhat
ké ban.

- Co lau ban

- Tryc trua: 12h35-13h15
- Nghi trua; 13h15-14h00

10h35- "t‘l‘ﬁi‘;a - Bao quét tré &n ;hri‘lahg: ¢om canh; ky sd
11h35 (60 phiit) -I\{héc tré cat bat thia, bé | - Chia .z'm (phbi hop véi
PRI | ghé vé noi qui dinh bl F
- Nhac tré lau mi¢ng, lau - Bao quat tré an, thinh
tay, xic miéng nudc ; ; o
aubi thoang xuc cho tré an.
- Nhic tré di vé sinh_ ) [C‘}?;t ll)(a;]r:{ncat L
- Quéan tré ¢ chuan bi|_1pc don nha vé sinh
vao gio ngu
1. Trudce gio tré ngu 1. Truge gid tré ng
-Quantre - Chuan bi giudng chiéu,
- Cho tré di lay goi, chan | chan goi du cho tré.
2. Trong gio tré ngu B ma i ok
-Baoquattréngu ?.Ttlrr(;nvgégslic:ﬂt]re neu
- Theo dbi stra tu thé nam | Bao qu.é t edngh
cho tré. X
Ngu trua ) - An trua: 11h35-12h05
(1h35-14n00) (140-150 |  Frve i IS | Ty truras 12005-12h3s
phat) |~ ; - Nghi trua: 12h35-13h15

- Truc trua: 13h15-14h00

3. Tré ngu day:

- Huéng dan tré don
phong ngu. Thu don
giwong chiéu

- Don nha vé sinh

3. Tré ngu day:

- Bao quat tré di vé sinh

- Giup tré sura sang quan
40, dau toc

- Tb chirc VD sau ngu
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[ - Chudn bj ban, lﬁy bat | - TS chire cho tré nra tay, |
thia lau mt .
< Chudn bj mdi tré 2 khn | - Quin tré v hudimg din |
- Hudng din tré tryre nht | tré ké ghé vio bin, goi ?
ke ban. C4 lau bin tré vdo ban

V¢ sinh |- Nhdn com canh, ky 50 | - Gidi thidu thye don
Anbia | chiadn, - Phy ¢d 88 1 chia dn .
'thlN)-thB(\‘ phu - Chia dn (Ph&i hop véi | - Bao qudt dong vién tre |

| (30 phat) | ¢d s0 2) an
- Bao qudt tre dn - Nhic tré cdt bt thia, be :
- Lau ban, cit ban ghé ding noi qui djinh |
- Gilt khiin - Quin tré sau khi @n,
- Trye, don nha v¢ sinh nhic tré udng nude, lau | |
- Thu don phong &n, quét | migng. |
lau nha - Nhic tré di vé sinh
Hoal:.(‘zéng - Phy 4 chirc hogt déng - Qudn ly m 16 chl'rc.
14030-16h00 MY | chidu h°'“ dgng chicu |
(70-30 T s sinh - Td chire choi va ho\u|
phut) e Ve S dong theo y thich _:
- Knem tm trang phuc .
Choi. tra quan go dd dung dau téc | - l\3/no quhétl tré y :
. cua tré - V¢ sinh don 16p

ERORLERN (60t§|u'1t) - ;I‘rﬁ tré, trao ddi véi PH | - Dong cira, luun tra di¢n
vé tinh hinh cua tré trong | nudc trude khi vé. ‘
ngay L _:

BANG PHAN CONG GIAO VIEN TRONG NHOM TRE 24-36 THANG

(Day chuyén 3 GV/nhém)

THOT GIAN gg;\\é cOsO1 c0502 cOsO3 |
—_—
- Mé cira thong ‘,
thoang  phong !
hoc '
7h15-7h30 . Chun bj 4 '
Pén tré, cg"f va  goc |
choi, thé o —
d . - Pon tré - Quan ly tré '
uc sang B e o oo o |
> |- Trao d6i vdi|-Don tre - Chuan b
(70-80") A R 3 " 3 |
7h30-81h00 phy huynh vé|- To chu‘p cho | phong 16p, do'
tinh l_ﬁnh cua tré | tré choi dau gi¢ | dung da) va hoc |
- i?iém danh yé - Quan ly tré - bi hap khin !
cham &n vao sO - Tryc v¢ sinh :
8h00-8h15 - Huéng dan tré |- Nhic nhg, | - Nhic nho, suul.
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tap thé duc stta dong tac, | dong tac, né nép
e né nép thé duyc. thé duc.

- Tro chuyén :

dhu gio - Phy cde hoat | pp cac hoat

8h15-8h30

- Piém danh bd
sung va chim &n
vao sd theo dbi
tré

dong cung cb
s 1
- Béo an bd
sung

dong cung cb sb
1
- Truc vé sinh

A ” .« A
- Té chuc diéu

- T6 chic hoat

- Phu t6 chirc

8h30-8h45 khién hoat dong | dong ngoai trdi | hoat dong hoc
hoc (nhém 1) (nhém 1) - Tryc v¢ sinh
} y . - Chuan bj
- T6 chirc diéu |- To6 chirc hoat " fa sk A
o .. .. |ph 16p va do
8h50-9h05 .Hoat . | khién hoat dong [ dong ngoai troi B YRS P
dong choi hoc (nhém 2) (nhém 2) dung choi cho
—tép © hoat déng goc
(12.0 -Ht.rong'c?an il B'ao s tre: - Bao quat tré
phat) [choi mdi (goéc [ hudng dan tré choi
9h10- choi trong tdm) | choi g cac goc | Cit 43 din
10h10 - Quén tré choi |- K&t thic budi | -, —o &0 N8
£ A g P ~_ | cung vo1 tre
- Cat do dung|choi va nhéan A
p = —— : - Tryc vé sinh
cung vdi tré. x€t gio choi.
- To chuc lau
mat, rua tay
cho tré ]
- Gi6i  thiéu | - Chuan bi ban,
mon &n, cho tré [ lay bat  thia,
mdi trude khi | khén lau... du so
an lugng tré
- Phoi hop véi | - Mac yém cho
v Gulis 8 cos63chiaan |tré
2 x . |- Bao quat tré |- Nhidn com
huéng dan tré |, 5 o . X
X 4 10 7 an, dong vién | canh, ky so chia
An bira | ngo6i vao ban . % 2
10h15- ; (.2 x| tr€an an,
chinh |- Bao quat tré an €. xR i .
11h15 (60 phitt) |- Quin té & Nhac tré cat |- Phoi hop véi
P bat thia, bé ghé | c6 so 2 chia com

chuan bj vao gio
ngu

vé noi qui djnh
- Céi yém cho
tré

- Lau miéng,
lau tay, cho tré
udng nuéc

- Nhic tré di vé
sinh

- Thu don
phong &n, quét

- Quan tré, dong
vién tré an

- Lau ban, cét
ban

- Giat khén

- Tryuc, don nha
vé sinh
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lau nha

:

1. Trudc gio tré
ngu
- Quan tré

1. Truéc gio
tré ngu
- Huéng dan
tré ndm Vvao
chd, co liy gbi
cho tré

1. Trudc gio tre

ngu ”
- Chuan
giuong

nam

- Truc vé sinh

chiéu,
chdn g6i cho tre

bi

2. Trong gio tré
ngu
- Bao quat tré
ngu

2. Trong gio tré
ngu
- Bao quat tré
ngu
- Theo d6i, sua

2. Trong gid tré i

ngu

I
- Truc vé sinh::
11h15-11h30

) . £ 3 {
11h15- Ng(‘l‘st(r)“a - An tnoa: | the nam cho| " xn  tnra: |
13h45 hay | 11h30-12h e tra: | 11030-12h |

P - Tryc trua: 12h- | | e " | - Nghi trua: 12h-
11h15-12h00
13h e B 13h
- Nghi trua: 13h- | | " | - Truc trua: 13h- |
13hd5 12h30-13h | y3p45 |
- Nghi trua: !
13h-13h45 |
3. Tré ngu day: g
3. Trénguddy: |- CO giup tré|3.Tre nguddy |
- C6 don phong | stra sang quan | - Thu  don|
ngu 40, dau toc gon | givong chiéu |
- Bao quat tré di | gang - Don nha vé
vé sinh - To chirc VD | sinh :
nhe sau ngu !
- Chia in theo |- Lau mait cho e .
: 2 sl s - Phéi hop véi |
x dinh xuat (cai, | tré i .|
An bira y K .. ... | VOl cO SO 1 chia|
13h45- qua, coc...) - Bao quat tré |

phu r ax % an ;

14h15 ... |- Bao quat, dong [ &n ity 50
(30 phat) | .. T > - Bao quat tré an
vién tré an hét|- Lau miéeng o W .
R 3 - Giat khan
Xuat cho tré |
i - Quan tré ) b RE i |
Hoat | ppi 8 chic |- Té chic hoat | 2van IV e
14h15- | dong choi 5 2k A 1 hudng dan tre |

. hoat dong chi€u | dong chiéu " '

kobls tap Quan ly tré - T6 chuc cho dor |
(50 phaty |~ =AY e CN9) - Truc vésinh |

tré choi tu do
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- T6 chirc lau
madt, rira tay cho
tré
- Gidi thiéu mon - Chuan bj ban,
dn, cho tré moi bat thia, khan
trudc khi dn lau '
Phoi hop véi co - Mic yém cho
sO 3 chia dn tré
- Bao quat tré - Quan tré va|- Nhan com
% i an, dong vién tré | huéng dan tré | canh, ky s6
- Anbilta |_ " 2 °¢ PR e -
15h05- itk an hét xuat ngoi vao ban - Pl}m hop voi
16h00 (55 phiit) | Nhic tré cat|- Bao quat tré | co so 1 chiadn
P bat thia, bé ghe | an - Pong vién tré
vao noi qpi dinh an ’
- Cdi yém cho - Lau ban, cat
tré ban
- Lau miéng, lau - Tra d6 an
tay cho tré - Gidt khan
- Nhic tré di vé - Tryc vé sinh
sinh
- Thu don phong
an, quét lau nha
v - Kiém tra
- Kiém tra trang o
Y 2. oy Lirang phuc | - Bao quat tré
phuc quén 40 d6 | _ . x .
< X .. . |quan 4o do|- Vé sinh don
. .. |dungdautéccua| ;. A i ;
16h00 Choi, tra frd dung dau toc | lop
17h00- tré C Tra tré. trao cla tré - Doéng cia,
(60 phuat) | .z. .. o 2 |- Tra tré, trao | kiém tra dién
doi voi PH vé | ,z. .. A , 4 ;
" d . .. |d0i voi PH vé | nudc truéc khi
tinh hinh cia tré | | : : A
—— tinh hinh cua | veé.
& neay tré trong ngay

BANG PHAN CONG GIAO VIEN TRONG NHOM TRE 24-36 THANG
(Day chuyén 2 GV/nh6m)

~THOT HOAT e .y
GIAN PONG COSO1 COSO2
- M& cura thong thoang
. .. |phonghoc
7h15-7h30 | DOM US| chydn bi db choi va
choi, thé 2 ;
duc sang gow ol : ;
(7.0-80’) - Chuan bi nudc udng
7h30-8h00 -bontre - Quan ly tré \
- Trao do6i véi phu |- To chic cho tré choi dau
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huynh vé tinh hinh cta | gio N
tre - Chuin bj phong lép, do |
- Pidm danh va chim | dung day hoc !
in vao sd - Truc vé sinh |
- Hudng dan tré tap thé | - Nhac nho, sira dong tac, |
BRI-GH1 duc né nép thé dyc. _J
- Tro chuyen dau gio |-Phu cac hoat dong cung cd |
8h15-8h30 - Dlem danh bd sung s6 1 o i
va chdm &n vao so |- Bdo dn bd sung
theo ddi tré - Tryc vé sinh _}
_ T8 chirc dicu khién | - Phu hoat dong hoc
8h30-8h4S hoat dong hoc - Truc vé sinh 4
8h50-9h05 - T chitc HDNT - Phu tb chitc HDNT
Hoat dong | - Huéng din goc choi ;1 Chuda ¥ El pl;loni;{};op, :
choi—tdp | mdi (gbc choi trong g g0 EanLEea S e |
’ - Phy HP goc. Bao quat tre, |
9h10- | (120 phit) | tm) b e h
10h10 - Quan tré chm uéng dan tré choi o o !
- Két thuc bubi choi va g(():c |
nhén xét gi choi - CAt d6 dung cung véi tré¢ |
- Truc vé sinh B
- Quan tré va hudng .
dan tré ngdi vao ban :
- TS chirc lau mit, rira | - Chuin bi ban, bat thia.
tay cho tré khan lau
- Gi6i thiéu mén &n, | - Méac yém cho tré ‘
cho tré moi trude khi | - Nhan com canh, ky s6 ;
an . Chia an cho tré l
Anbia | Ifhczl hop véi c6 50 2 | - ],3?0 quét tré &n, dong vien |
10h15- chinh chia an tré an |
11h1S (60 phiit) |~ Bao quét tré an - Thu don phong an, queét,
- Nhac tré cat bat thia, | lau nha !
bé ghe ve noi qui dinh | - Dong vién tré an
- Coi yem cho tré - Lau ban, cit ban .
- Lau miéng, lau tay, |- Tra dd an '
cho tré ung nuéc - Gigt khén 'l
- Nhic tré di vé sinh | - Truc vé sinh é
- Quan tré dé chuén bi |
vao gid ngu B
1. Trudc gio tre ngu 1. Truoe gits tré ngi |
« QJuin fox - Chuan bi giudn chiéu |
11h15- Ngu trua |- Huong dan tré nim £Hi5i ol €ho t%e nan% g :
13h45 (150 phut) :/:éo chd, cb lay gbi cho Ty e g f
2. Trong gid tré ngu 2. Trong gi® tré ngu I
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- Bao quat tré ngu - Tryc vé sinh
- Tryc trua: 11h15- |- Bao quat tre ngu
12h00 - Theo ddi, stra tu thé nim
- An trua va nghi trua: cho tré.
12h00-13h - An trua: 11h15-12h00
- Nghi trua: 13h-13h45 | - Truc trua: 12h00-13h00
- Nghi trua: 13h-13h45
3. Tré ngu day:
3. Tré ngu day: - Bao quat tré di vé sinh
- C6 don phong ngu - C6 gilp tré sira sang quan
- Don nha vé sinh ao, .déu toc gon gang
- T6 chirc VD nhe sau ngu
Anba | she oo tieg i mit cho tré
13h45- xuat (cai, qua, coc...) Rk O
phu el /| - Bao quat tré an
14h15 . - Bao quat, dong vién A ;
- (30 phut) | e & xudt - Lau miéng cho tré
Hoat dong . Fhy }}\0 chirc hogt - Quan tré
14h15- Pl dong chiéu 5 . " oA
15h05 choitap | _ Quin Iy tré - T6 chirc hoat dong c.hleu
(50 phat) | Truc vé sinh - To churc cho tré choi tu do
n Chu?n; bi ban. bat | Quan tré va huéng dan tré
thia, khan lau | G0, Va0 ban
i M;ic T - To chic lau mat, ria tay
La . | cho tré
_nan com canh, 1 Gisi thigu mon an, cho tré
Anbira |- Chiaan cho tré o khl, o B :
15h05- . i - Phoi hop vadi ¢6 so 1 chia
16h00 chinh |- Bao quat tré &n, dong 5n
(55 phut) | vién tré an hét xuat - Bao quét tré &n
 Thu don phong &\ Nic tré cit bit thia, be
fl Giat khin ghe vao noi qui dinh
N - Caoi yém cho tré
T - Lau miéng, lau tay cho tré
- Nhic tré di vé sinh
- Kiém tra _trang phyc
Choi. tré quan 4o do dung dau | - Bao quat, quén ly tré
16h00- o é toc cua tré ' - V¢ sinh don 16p
17h00 (60 phit) | Tra tré, trao doi vai | - Kiém tra dién nudc trude
PRUY) | PH v& tinh hinh cua tré | khi vé.
trong ngay

I1. Quy trinh phén cong c6 nudi trong bép
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Buée 1: Vao dau nim hoc, cin cir vao chirc ning vi tri viéc lam va nhiém
vu nam hoc, nha trudng ra quyét dinh kién toan td chuyén mén va té vin phong,
phan cong nhiém vu déi véi CBGVNV.

Buwoc 2: Can cir Hudng din nhiém vu nim hoc va quy ché chuyén mon;
diéu 1& trudng mam non, nha truong thuc hién phan cong céng viéc nhan vién
nudi dudng.

BANG PHAN CONG DAY TRUYEN NHAN VIEN NUOI DUGNG

Thoi gian | Nhén vién vi tri | Nhan vién vi tri | Nhdn vién vi tri so | Nhén vién
s6 1: nfu dn s6 2: so ché 3: chia an vi tri s6 4:
phu
7h00— |-Kiémtrabép, |- Vésinhkhuso .
7h30 chuén bi dung cu ché, dung cu so
- Pun nuéc ché
- Giao nhén thuc
phim dot 1, ghi
sb kiém thuc
(budc 1)
7h30— | - Giao nhén thuc |- So ché thuc - Séy bat, say khin |- Ho trg so
9h30 | phidm dot 2 phdm - H3 trg so ché ché thuc
-Néu bira chinh |- Ghisdkiém | thuc phim (rau, ci, | pham
trua cho tré thirc (budc 2) qua) - Vé sinh
* Thuc phim khu so ché
9h30 — cia CBGVNV | - Chia bat, chia
10h00 So ché saukhi | thia
dd so ché xong | - Chia thitc an chin
thuc phdm ciia | - Ghi s6 kiém thirc
tré (budc 3)
- Luu mau thic #n
10h00- |- NAucomcho |-Chuyéncom |- Chuyéncomlén |-Chuyén |
11h30 | CBGVNV 1én 16p va phu &n | 16p va phu an (2 com lén 16p
(01 c6 phu kiém | tai 16p. cd) vaphugio |
tra bira dn trén - Thu bét &n trén | - Thu bat &n trén an
16p) 16p (2 co) 16p - Thu bat an
11h30 - |- Nau an bira - Rura bat - Chia com trén lop i
12h30 | chiéu cho tré CBGVNV -Ruabat |
(nhimg mén in - V& sinh khu vuc
can ninh, niu chia an j
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sOm) - Rura bat
- 12h30 - NGHI, AN TRUA
13h30
| 13h30- |- Hoan thanh bita | - Chuyén bita - Chia bita an phu | - Chuyén
14h30 | phu chiéu phu chiéu 1én 16p | chiéu cho tré bira phu
(NT+MG) va phu an chiéu chiéu lén 16p
(01 c6 phu kiém | tai 16p va phu dn
tra bira dn trén - Thu bat trén chiéu.
16p) 16p - Thu bét in
14h30 - |- Hoan thanh bira - Chia bira chinh trén 16p
15h00 | chinh chiéu cho chiéu cho tré nha
tré Nha tré tré
[ 15h00 - |- V& sinh ti com, |- Cham séc vuon | - chuyén bira chinh | - Rira bat
16h00 | khu vuc nduan | rau, cdy canh chiéu cho tré va - Vé sinh
- Khoa van gas phu an chiéu (02 bép
c0)
- Thu bat an trén
16p
- Rira bat
- Vé sinh bép
QUY TRINH 10

QUY TRINH GIAO NHAN THU'C PHAM, LUU VA HUY MAU THUC
AN, CHIA AN TAI BEP VA LOP HQC

1. Giao nhin thuc phim
- Ngudi truc tiép ndu bép: Khi nhan thyc phdm phai ghi rd thoi gian, sb
lugng, chit luong thuc phim (ké ca thuc phdm mua bd sung). Sau dé ky xac
nhan vao ) giao nhén thuc phém, vao hoéa don dé nghi thanh toan tién cho

ngudi giao hang.
- Ban gidm hiéu: Phan cong ki€m tra viéc nhén thuc phém va ky xdc nhan

vao so giao nhan thuc pham.

- K& toan: Hang ngay giam sat viéc giao nhéan thuc phdm, chia dinh luong

thirc an cho tré.
- Thanh tra: Tham gia kiém tra d6t xudt viéc giao nhén thuc phdm va khau
phén in cua tré, ky cac nhan két qua kiém tra.
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- Gi4o vién trén 16p: Hang ngay BGH phan c6ng luan phién giao vién tham
gia viéc kiém tra, giam sat giao nhén thuc phém, ghi két qua kiém tra va kv xéac
nhan. |

2. Giao nhan thirc an:

- Nhén vién nha bép giao com, canh, thirc an....theo thuc don cua tré dén
ctra 16p cho gido vién tai 16p nhan.

- Khi nhan com va thirc &n cho tré gido vién phai kiém tra s6 lugng thirc n
twong tmg véi sb hoc sinh di trong ngay hém d6 theo bang tinh dinh lugng, sau
d6 ky vao sb giao nhan com va thirc &n ctia nha bép.

3. Quy trinh ché bién thwe phdm va chia fin, lru nghiém thirc in

1. Ché bién thye phdm va chia én:

- Nhan vién nuéi dudng mic trang phuc dam bao dung, di theo quy dinh,
deo khiu trang khi ché bién, chia #in. Ché bién ding thuc don, ding ky thuat,
dam béo vé sinh an toan thuc phim. Thuc pham thira trong ngay khong dé luu
tai truong.

- Pinh lugng thitc an chin cta timg 16p thé hién trén bang chia dinh luong
thuc phdm chin tai bép #n, trong sd giao nhan v&i nhém 16p, c6 xdc nhén cia
giao vién khi nhén.

2. Luu nghiém thirc an

- Ly mAu, bao quan, ghi chép, luu trir tai liéu lién quan dung theo quy
dinh, ghi chép tai sb kiém thirc 3 budc, rd thoi gian ldy va thoi gian huy mau
luu, tén va chir ky ctia nguoi luu nghiém.

- Thitc dn luu da 24 gio.

- Khi c¢6 nghi ngd ngd doc thuc phdm hoic cé yéu cau ctia co quan quan ly
thi khong dugc hiy mau luu cho dén khi c6 thong béo khéc.

QUY TRINH 11

QUY TRINH PON TRA TRE TRONG NHA TRUONG
I. Muc dich

Thuc hién quy trinh ddn, tra tré trong nha truong nhim dam bao an toan
cho tré, dua tré vao né nép, thdi quen hanh vi van minh.

Giup gido vién phat huy y thirc, ky ndng giao tiép umng xr, hoan thanh tét
nhiém vu chuyén mon.
II. Pham vi ap dung

- CBGVNYV nha truong thuc hién nghiém tic

- Phu huynh hoc sinh thyuc hién va phéi hgp thyuc hién cung gido vién 16p.
I11. Tai liéu vién dén

- Quy ché nuéi day tré mam non

- Diéu 18 trudng mam non
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1V. Noi dung thue hién

[. Ché a9 nhin va dén tré

- Thoi gian: Tir 7h15 phiit dén 8h00 phit

- Cong khai phén cong day truyén gido vién trong ldp, can dam bao khéi
luong cong vigc, s6 gior lam ciia ting gido vién trong day truyén.

- M3i 16p phai c¢6 sb theo ddi danh sich tré voi day du tén, ngay sinh,
ngdy vao 16p va chuyén 16p. SO nhét ky nhom 16p gido vién ghi hang ngay
nhitng thong tin trao ddi giita gido vién véi gido vién, gido vién véi phu huynh
hoc sinh va nhing hién tugng bét thudng cuia tré trong ngay. Luu s6 nhat ky
nhém 16p cing véi hé théng sé sach nhém 16p theo quy dinh

- Cb truc phai dén truéc gid don tré 15 phit d¢é mé cira thong thoéng
phong nhém, 1am vé sinh va sip xép moi db dung trong 16p hop ly dé sin sang
don tré. Chudn bj nudc udng, nudc ding vé sinh cho tré, nude ubng déng binh
phai dam bao sach va du tiéu chuén, mua dong phai cé nudc 4m cho tré.

- C6 d6n tré & cira 16p, thai d niém nd an can véi gia dinh tré, nhe nhang
au yém dbi véi tré, co quan sat nét mat biéu hién cta tré, cam nhén sirc khoe tré
qua tiép xuc truc tiép véi tré, trao ddi truc tiép véi nguoi dua tré di hoc vé sirc |
khoe cua tré. Strc khoe tré binh thuong méi nhan vao 16p. .

- Tré bi bénh dich (sdi, thily dau, quai bi, ho ga, dau mét do...) sét cao
hodc triéu chiung bat thudng can tra lai gia dinh chim séc va kip thoi dua tré di
kham bénh.

- Db dung c4 nhan dugc ¢b kiém tra khi nhan tré dé giao lai du khi tra tré,
tranh nham 13n. Khong cho tré mang nhitng d6 d& gay tai nan dén 16p (kim bang,
ngoi but, dinh, hot hat ..); nhic phu huynh khéng cho con deo dod trang siuc dat

tién dén 16p.

- Sau gi¢ don tré gido vién diém danh phai ghi ngay vao sb theo doi tré;
bdo #n theo su phan cong day truyén gido vién cua ldp.

- Cudi thang gido vién tinh ti 1& chuyén cdn va bé ngoan, tdng cong sb tré
di hoc, ddi chiéu véi sé béo an ciia truong; chdt tong sb bita an ca thang trong sb
theo doi tré phai cé chit k§ xac nhan cia BGH nha truong trong sd.

2. Ché a9 tra tré.

- Thoi gian: Tir 16h15 dén 17h00

- Cong khai thong béo gio tra tré dé noi phu huynh dé quan sat. Tra tré
theo gi¢ quy dinh cua nha truong.

- Cha me tr¢ phai ding ky ngudi dua don con hang ngay. Truong hop dot
xuét ngudi khéc di dén phai xuét trinh gidy t& CCCD va phu huynh phai goi béo
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lai cho gido vién cua 16p. Khi dén tré phai ky nhén, ghi rd ho va tén, s6 CCCD
trong s6 nhét ky nhom 16p.

- Tra tré trang phuc déu téc, mit mii sach s& gon gang, d6 dung ca nhan
cua tré dugc phy huynh nhan dz‘”iy du, trudng hgp cha me tré don mudn can vao
s6 nhat ky nhém 16p.

- Tré tré can phan anh r3 cho gia dinh tinh hinh sirc khée clia tré xiy ra
trong ngdy & 16p dé gia dinh tré tiép tuc chidm séc tré & nha.

- Péi véi 16p tra mudn yéu ciu gido vién cua 1op ky ban giao tré vai gido
vién 16p tra muén, gido vién 16p tra mudn yéu ciu phu huynh ky khi nhan tré,

- Sau khi tra hét tré, truéc khi ra vé gido vién can kiém tra ky cac phong
16p, nha vé sinh, buéng phuy, hién trudc, hién sau.. tranh bo sét tre.

* Luu y: Tat cé cdc hoat dong ngoai khda, cdc ngay 1€ héi giGo vién dén
va tra tré tai lop.
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