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Sé: 203/QD-MNHHD Viét Hing, ngay 11 thang 10 nim 2025

QUYET PINH
Ban hanh cac Quy trinh giai quyet cong viéc ndi bg trong nha trwong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA HUONG DUONG

Can cwe Thong tw 22/2019/TT- BGDPT ngay 20/12/2019 cua B¢ truong Bo
Gi&o duc va Pao tao ban hanh quy dinh vé héi thi gido vién day gici co so gido duc
mam non; gi&o vién day gidi, gido vién cha nhiém 16p gidi co sé GDPT;

Can cir Quyét dinh sé 14/2017/0D-UBND Ha Ngi ngay 13/04/2017 Ban
hanh quy dinh vé phan cdp quan Iy t6 chirc bé may cong chic vién chic lao
dong hop déng trong cac don vi s nghiép cong ldp thugc UBND thanh phé
HN;

Can cir Théng tw s6 11/2020/TT-BGDDPT cia B6 GD&PT ban hanh
ngay 19/5/2020 vé viéc Hudéng dan thuc hién dan cha trong hoat déng ciia co
So giao duc cong lap;

Can cir Théng tuw sé6 52/2020/TT-BGD&PT ngay 31/12/2020 ciia Bo
trwéng B6 GD&DT vé viéc ban hanh Diéu l¢ Truong mam non;

Can cir Lugt Nha giao 2025 (Lugt s6 73/2025/QHI15) quy dinh vé hoat
aéng nghé nghiép, quyen va nghia vu cua nha gido; chirc danh, chudn nghé
nghi¢p nha giao; tuyén dung, si dung nha gi4o; chinh sach tién lwong, ddi ngé
doi Voi nha gido, dao tao, boi dwong va hop tac quac té doi véi nha gido; ton
vinh, khen thwong va xir Iy vi pham d@oi véi nha gido; quan ly nha giao

Can cir Ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc 2025 — 2026 cia truong
Mdm non Hoa Huéng Duong,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy trinh giai quyét cong
viéc ndi bo truong MN Hoa Hudng Duong nam hoc 2025 — 2026.

Piéu 2. Hoi dong truong, Ban Giam hiéu, Ban chap hanh Cong doan,
can b, gido vién, nhan vién nha trudng c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Piéu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky./.

Noi nhan
- Phong VH-XH dé BC;
- CBGVNV dé TH;
-Luu: VT /.

HIEU TRUONG



https://cdn.thuviennhadat.vn/upload/hinh-anh-bai-viet/PTTD/Thang-06-2025/28-06/Luat-nha-giao-so-73.pdf

QUY TRINH
GIAlI QUYET CONG VIEC NOI BO NAM HQC 2025- 2026
(Kém theo quyét dinh sé 203/0D-MNHHD ngay 11/10/2025 ciia truong MNHHD)

A . Lanh dao phu | Nguwoi thuc
STT Tén quy trinh trach hién
1 | Quy trinh hop hoi dong su pham. Hiéu trudng CBGVNV
2 | Quy trinh viét bao céo Hiéu truong CBGVNV
inh tuyé hop dong | _ L
3 QAU y trl‘n . ;tuye[] du_r,lg Op dong lao Hiéu truong Ban lién tich
dong va tiep nhan giao vién.
4 | Quy trinh thi GVG cap truong. Pho HT CBGVNV
5 QU}/ trinh trien khai chuyén dé cap Phé HT CM GVYNV
trrong.
6 | Quy trinh quan ly hoc sinh Pho HT CBGVNV
7 | Quy trinh thuc hién cac khoan thu. Hiéu truong CBGVNV,
PHHS
8 | Quy trinh tiép nhan cac khoan tai trg | Hiéu truéng CBGVNV
9 | Quy trinh kiém tra noi bo Hiéu truong Ban kiém tra
10 Quy 'ErmhA phe_l? cong glzio vién trong | Phé H~T nudi GVNV
I6p va nhén vién trong beép . dudng
Quy trinh giao nhan thuc pham; luu . N
11 | va hay mau thic 4n, quy trinh chia in Pho H~T nuol GVNV
Y dudng
tai bép va cac 1op.
- - s : Hoi don
12 | Quy trinh bau T6 truong, to phd CM. Hiéu truong o1 dong

truong




1. QUY TRINH
HOP HQOI PONG SU PHAM

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, noi dung trach nhiém cua cac b phan, ca nhan lién
quan trong to chirc cudc hop co quan giao ban thang.

Il. Pham vi ap dung:

- Ap dung trién khai hop giao ban cong tac thang ddi véi trudng mam non
Hoa Hudéng Duong.

I11. Tai lién vién dan:

- Thong tu sé 52/2020/TT-BGD&PT ngay 31/12/2020 ciia Bo truong Bo
GD&DT vé viéc ban hanh Diéu 1é Truong mam non;

IV. Thuat ngir, ky hiéu:

- Hop giao ban la cuoc hop cua lanh dao co quan, don vi Vi can bo
CCVC dé nim bt tinh hinh trién khai nhiém vu cong tac; trao ddi y kién va
thuc hién chi dao giai quyét cong viéc thuong xuyén.

- Ho so gom:

+ B4o céo cac to gui (ban goc)

+ B4o céo tong hop (ban goc)

+ Thong bao két luan cudc hop (ban gbc)

- Céc chir viét tat:

+ Béo cao (BC)

+ Hiéu truong (HT)

+ Phé hiéu truéng ( Pho HT)

+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Gido vién (GV)

+ Nhan vién nudi dudng ( NVND)

+ Nhan vién van phong ( NVVP)

+ Nhan vién bao vé (NVBV)

V. Noi dung Quy trinh:

T Trinh tu Ngu’m‘ chua N”\g‘ll’o’l T_h(rl Ngu’O’I_
: tri phoi hep gian tham gia
B1 | Cong tac chuan bi
Trudc A
- Lap bao céo tong hop . CacTT, | ngay 20 C?C bo
e A Pho HT 2 . phan lién
ket qua cong tac thang to pho hang
) quan
thang
- Tong hop, danh gia, bo | Lanh dao | Céc to Truéc | Cac bo
sung B&o céo cua cac to | phutrach | truong ngay 21 | phan lién




trudng. hang | quan
thang
. . Truoc
- Hop BGH (hogc Ban | Hicu HP | cuschop | BGH: BLT
lién tich) truong X
01 ngay
- Chuan bi co s& vat Truéc
chat, dia diém hop, tai| TTVP | Vanthu | cugchop | To VP
licu (néu co) 01 ngay
B2 | Trién khai thuc hién
- Kiem tra thanh phan | o e | Vanthe | 5phit | CBGYNV
du hop
- Déanh gid cong viéc 90-95
thang theo B4o céo tong | Pho HT ,
phat
hop
- Trién khai cac nhiém Hiéu
A N . \ , 20-25
vu trong tdm cong tac | trudng Pho HT hat
thang t6i P
-RThao Ilua.n; dong goép HIFU BGH 15-?0 CBGVNV
bo sung y kién trudng phut
- t(et luan, cho y kien Hlf;u BGH 5-10 philt
chi dao truong
- Thong qua bién ban, Hiéu , .
. i Thu k 15 ph Thu ky
NQ hoac ra TB két luan truong ey > phtt v
B3 Sau cugc hop
Ban hanh van ban chinh | Hieu | Vin Sau - Her\ -
j A ) . nghi 01| Van thu
thirc sau ket luan truong | phong .
ngay
Thuc hien sw chi dao| oo ir | 11 7p CBGVNV
néu trong ket luan
Y Cac Pho
Theo doi, don doc thut | ir a0 |y Vin thu
hién. Iuu ho so ,
truong,
Panh gia két qua Tong \
f . 20hang | BGH, TT
h ky h BGH TT, TP L
op bao cao ky hop G : thang TP

thang sau




I. Muc dich:

2. QUY TRINH
VIET BAO CAO POI VOI LINH VU'C PUQC PHAN CONG

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cua cac bo phan, ca nhan lién
quan trong phan cong hoan thién céc loai bao cio dam bao ding tién do, co chat
lugng.

Il. Pham vi ap dung:

- Ap dung véi cac loai bao cao do bo phan, ca nhan duoc phan cong phu

trach.

I11. Tai lién vién dan:

Nghi dinh 30/ND-CP cta Chinh phu vé cong tac vin thu

IV. Thuat ngir, ky hiéu:

- B4o céo 12 loai van ban tong hop thu thap thong tin, sb liéu danh gia két
qua, ndi dung hoat dong cia co quan, té chic, cd nhan thudc linh vuc nao do
trong khoang thoi gian cu thé nham kién nghi cac giai phap hoic dé nghi cap
trén cho phuong huang xu ly.

- Ho so gom:

+ B&0 cdo, biéu mau cac don vi gui (ban gbc)
+ B&o cao tong hop (ban gdc)

- C4c chir viét tat:;
+ Hiéu truong: HT

+ Phé Hiéu truong (PHT)
+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Béo cao (BC)

V. Noi dung Quy trinh:

TT Trinh tu thTr%l;TIén I:IZ’(I;I Thoi gian | Két qua
B1 | Cong tac chuan bi:

- Chuyén cac van ban|Ca  nhan Truéc 05

lanh dao giao, xac dinh | phu trach ngay phai

muc dich yéu cau cua hoan thanh

bdo céo xubng Ccéc to, BC

cac ca nhan.




- Thu thap s6 liéu C4 nhan|Cac td,| Tru6c 04 |Cac Béo
phutrach | bd phan, | ngdy phai|cdo, biéu
cd nhan | hoan thanh | mau cua
lién quan | BC c4c 10, céa
nhan gui
dén
- Tong hop, phantichsé | CA  nhan |Cac b | Truéc 03 | Biéu tong
liéu phutrach | phan, ca|ngdy phai|hop s
nhan lién | hoan thanh | liu
quan BC
B2 | Trién khai thuc hién
- Xay dung du thao dé | Canhan Truéc 02 | Dy thao
cuong chi tiét phu trach ngdy phai|dé cuong
hoan thanh | BC
- Duyét Lanh dao phu | Canhan Truéc 02 | Du thao
trach phu trach ngay phai | Bao cao
hoan thanh
- B6 sung, hoan chinh | Ca nhan Truéc 02| Dy thao
béo cao phu trach ngay Bao céo
B3 | Hoan thién vian ban BC
- Lay chit ky lanh dao, | Ca nhan Van thu | Trusc 01 |Bdo céo
ldy s6 BC, dong dau, | phu trach ngdy phai | hoan
luu van thu hoan thanh | chinh
- Nop bao cao theo quy | Ca nhén Vanthu |Thoi gian | B&do céo
dinh phu trach theo quy | hoan
dinh chinh
- Luu HO so cong viéc | Ca nhan Van thu Ho so
phu trach cong viéc
3. QUY TRINH

TUYEN HQP PONG LAO PONG

I. Nguyén tic

- Hiéu trudng nha truong chiu trach nhiém ky, chim dat hop déng 1am
Viéc véi nguoi lao dong theo quy dinh cua phéap luat.
- Viéc ky hop dong lao dong dam bao s6 luong khong vuot quéa dinh mic

bién ché dugc giao hang nam.




- Céc ca nhan dugc ky HPLD phai c¢6 ddy da hd so, dap tGng trinh do
chuy&n mdn va yéu cau khung nang luc vi tri viéc 1am.

I1. Quy trinh thuc hién

- Hiéu trudng nha trudng cin ct chi tidu bién ché duoc UBND quan giao
va vi tri viéc 1am dang khuyét thuc hién viéc ky hop ddng lao dong lam cong tac
giang day, giao duc theo cac budc sau:

Buwéc 1: Thong bao cong khai tuyén LPHD trén cong TTDT cuia trudng
va céc hinh thac khac ph hop véi nha truong. Tiép nhan hd so yéu cau nhu sau.

(1). Pon xin viéc (mau s6 02);

(2). So yéu ly lich (c6 x&c nhan cia noi cu chu);

(3). Phiéu ly lich tu phap (hodc gidy xac nhan nhan sy do co quan Cong
an xac nhan thoi han 03 thang gan nhat).

(4). Ban sao gidy khai sinh, thé cin cudc (chimg minh thu), s6 ho khau;
Gidy xac nhan thuong tra (d6i véi cac truong hop khdng cé ho khau tai Ha Noi);

(5). Ban sao cong chung Bang cép, chang chi phu hop vi tri viéc lam;

(6). Giay chting nhan stic khoe (thoi han 06 thang tinh dén ngay nop ho so);

Bwéc 2: Thanh 1ap Hoi dong tuyén dung (BGH, dai dién cong doan, dai
dién to chuyén mdn). Tiép nhan tham dinh ho so nhan sy, t6 chuc tiét day thir
dé. Bdi véi gido vién, té chuc tiét day thir dé tham dinh nang luc chuyén mén.
Déi véi cac truong hop khac hop xét tirng trudng hop (c6 thé phong van, thuc
hanh dé kiém tra kién thtrc, k§y ning cua ca nhan Gng tuyén).

Buwéc 3: Hop hoi déng théng nhat viéc ky hop dong thir viée ddi véi cac
truong hop dugc tham dinh dat yéu cau théng qua ho so va tiét day thir (di voi
giao vién).

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

Budéc 5: Sau thoi gian thir viéc, néu nguoi lao dong dap ung yéu cau ning
luc chuyén mon, khung ning luc vi tri viéc 1am, nha trudong to chac hop Ban
lien tich mo rong théng nhat viéc ky HPLD chinh thic va giri hd so dé nghi
chap thuan ky HPLD vé UBND phuong Viét Hung (qua phong VH-XH), ho so
gom:

(1). Théng béo tuyén dung cua don vi

(2). 01 bo ho so theo thanh phan d néu tai budc 1.

(3). Ban sao cong chang hop dong lao dong thir viéc

(4). Ban ty kiém diém cua ca nhan trong qua trinh thir viéc c6 nhan xét,
Xac nhan cua hiéu trudéng.

(5). Bién ban hop Ban lién tich mo rong théng nhat ky hop dong chinh
thac



(6). Phong VH-XH tham dinh hd so, tham muwu van ban chap thuan ky
HDLD néu du diéu kién.

Bud6c 6: Sau khi c¢6 vian ban chap thuan cia UBND phuong, nha trudng
chinh thirc ky HPLD theo quy dinh. Noi dung hop dong phai dam bao céc thdng
tin vé& cong viéc duoc dam nhan, ché do 1am viéc, diéu kién 1am viéc, quyén loi
va trach nhiém cua nguoi lao dong, nguoi sir dung lao dong theo quy dinh cua
Bo Luat lao dong.

Luu y: POi Véi cac truong hop da lam viéc tir 06 thang tré 1én ¢ vi tri
gi&o vién phu hop Véi vi tri dé nghi Ky hop dong, don vi c6 thé xem xét mién thoi
gian thir viée doi véi nguoi lao dong. Thanh phan ho so bé sung thém ban sao
cdng ching hop dong giai doan trudc.

I11. Vé ché a9, tién cong

- Trén co so théa thuan cia nha truong voi nguoi lao dong, Hiéu truong
nha truong ky hop dong dam bao quyén loi nguoi lao dong theo quy dinh hién
hanh. Ngudi lao dong duoc huong ché do bao hiém xa hoi, bao hiém y té va cac
ché do khac (néu co) theo quy dinh.

- Thyc hién theo Hudng dan s6 07/HD-UBND ngay 20/9/2023 cua
UBND quan Long Bién vé viéc ky hop dong, cham dut hop dong lao dong.

IV. Cham dit hop ddng

- Thuc hién theo muc 7 trong Hudng dan sé 07/HD-UBND ngay
20/9/2023 ctia UBND quén Long Bién Vé viéc ky hop dong, cham dut hop dong
lao dong.

4. QUY TRINH
THI GIAO VIEN, NHAN VIEN GIOI CAP TRUONG

Can ctr Thong tu 22/TT-BGD&DPT Ha Noi ngay 20/12/2019 ban hanh
quy dinh vé hoi thi gi4o vién day gioi.

I. Muc dich yéu cau

- Pay manh cac phong triao thi dua trong nha truong. Cong nhan va suy
tén gido vién dat danh hiéu gi4o vién, nhan vién gioi, tao diéu kién cho giao
vién, nhan vién thé hién ning luc, trao ddi kinh nghiém vé chim soc gido duc
tré; khai thac st dung sang tao hiéu qua phuong tién, do dung, do choi thuc hién
chuong trinh GDMN.

- Hoi thi 1a can ctr dé danh gia thuc trang doi ngi, tir d6 xay dung ké
hoach dao tao, bdi dudng nhiam nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu cho
doi ngdi.



- Hoi thi duogc t6 chic theo céc hoat dong CSGD tré dugc quy dinh trong
chuong trinh GDMN.

- T chire thi dam bao tinh khach quan, trung thuc, céng bang, khoa hoc,
c6 tac dung khuyén khich giéo vién hoc héi, trao doi, truyén dat, phé bién kinh
nghiém cham séc, gido duc tré, lam d6 dung d6 choi, nghién ciu khoa hoc
CSGD tré.

I1. Pdi twong va diéu kién tham gia hai thi

- Tham gia du thi cap truong 1a gido vién, nhan vién dang truc tiép giang
day va lam viéc tai truong.

- Gi4o vién, nhan vién phai c6 trinh ¢ dat chuan dao tao tro I18n, cé thoi
gian truc tiép cham séc gido duc tré tir 02 nim trd 18n; c6 pham chit dao duc tét;
c¢6 ning luc chuyén mon, nang luc to chic, quan 1y 16p hoc, duoc danh gia xép
loai kha tré 1én theo chuan nghé nghiép GVMN, trong d6 céac tiéu chi
1,3,4,5,6,8,9 duoc quy dinh tai Thong tu 26/2018/TT-BGDDT ngay 8/10/2018
quy dinh chuan nghé nghiép gido vién mam non.

- Ban gidm khao hai thi la cac thanh vién trong ban giam hiéu nha truong;
GV ¢6 uy tin, nang luc, trinh do chuyén mon gioi.

I11. N§i dung va hinh thec thi:

- Thi ly thuyét: GVNV thi vé kién thicc theo ké hoach thi GVNV gioi
hang nam

- Thi thyc hanh:

+ Nhén vién nudi dudng: Thi thuyét trinh va thi ché bién mon an cho tré
theo thuc don dang dugc &p dung trong nha truong. Phoi hop day truyén lam
viéc trong t6 bép (moén an cua tré hoac tu chon).

+ Gido vién: Thi thuyét trinh; thi to chirc 01 hoat dong hoc tai 16p va 01
hoat dong khéc trong quy ché sinh hoat mét ngay do ban giam khao chi dinh.

IV. Quy trinh to chirc

Buéc 1: Xay ding ké hogach va thanh 1gp ban giam khao

- Nha truong xay dung va pho bién dén toan thé CBGVNYV nha truong
nam bat vé ké hoach t6 chuc hoi thi GVNV gioi cap truong theo nim hoc.

- Thanh lap Ban t6 chirc (ban giam khao) hai thi 1a cac d/c trong Ban giam
hi¢u nha truong; GV c6 uy tin, nang luc, trinh d6 chuyén moén gioi (Hiéu truong
1a truong ban, HPCM la phé ban, con d/c khac 1a ay vién va thu ky hoi dong
theo su phan cong cua truong ban).

- T6 chirc cho GVNV gip tham dé tai truéc khi cham thi thuc hanh.

Buoc 2: Té chu thi



- GVNV tham gia thi thuyét trinh dam bao cdng khai dan chi, minh bach
trong thi cir; thi xong ly thuyét mai gap tham dé tai thi thuc hanh theo lich phan
cong cua ban té chuc.

- Cudi mbi budi cham thi thuc hanh, Ban giam khao gop Y truc tiép voi
GVNV thi, viét phiéu danh gia co du chit ky cia GVNV va ngudi cham thi.

Buréc 3: Cong bd két qua, kién tap, dong vién khen thuang

- Hop ban té chuc, tong hop két qua, 1am bao céo hoi thi, cong khai két
qua thi dén toan thé CBGVNV nha truong.

- Thuc hién tuyén duong, khen thudng vao dip 20/11 dé dong vién khich
1€ GVNV tham gia hoi thi

- Lwa chon céc tiét hoc xuit sic dé té6 chc SHCM, kién tap phat huy
trong nha trudng.

5. QUY TRINH
TRIEN KHAI CHUYEN PE CAP TRUONG

1. Xac dinh muc tiéu thyc hién chuyén dé

2. Xay dung cac diéu kién thuc hién chuyén dé : Vé CSVC, thiét bi do
dung; Doi ngii gido vién; Chuong trinh va hinh thirc to chic hoat dong. Pam bao
nguyén tic “Lay tré 1 trung tdm - toan dién - tich hop - trai nghiém”. Tré dat
muc tiéu phét trién theo d6 tudi, c6 tu duy nhan thirc co ban theo do tudi.

3. Xay dung nhiém vy va giai phap thuc hién chuyén dé: Néi dung, hinh
thire t6 chic, cac 16p diém, cac hoat dong diém, cong tac danh gia, cong tac tap
huan boi dudng chuyén d, t6 chuc hoi thi, danh gia tong két chuyén dé.

4. Thuc hién phan cong nhiém vy déi véi CBGVNV thyc hién chuyén dé

5. T6 chirc danh gia, rat kinh nghiém; dinh ky béo cao Phong VH-XH
theo ké hoach thang, so két hoc Ky, so két chuyén dé va cudi nam hoc.

6. QUY TRINH
QUAN LY HOQC SINH

1. Nha truong tiép nhan ho so, tiép nhan hoc sinh khi tuyén sinh

2. Nha truong dua hoc sinh vao danh sach 16p, quan ly danh sach hoc sinh
toan truong

3. Ban giao hoc sinh cho gido vién I6p quan ly; gido vién nhan hoc sinh
va dua vao danh sach 16p.

4. Hang ngay giao vién thyc hién giao nhan tré vai phu huynh qua gio don
tre, tra tre

5. Hang ngay nha truong thuc hién quan ly hoc sinh qua cong tac bao an,
bao chuy@n can cé4c 16p; bo phan nudi dudng tinh xuat an hoc sinh.
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6. Cudi nam hoc thyc hién danh gia tré, vao cac biéu béo céo
7. Thuc hién chuyén giao hoc sinh vao dau nim hoc méi

7.QUY TRINH
THUC HIEN CAC KHOAN THU

I. Muc dich yéu cau

- Thuc hién dang chi dao cua B6 Gido duc va Pao tao, Uy ban nhan dan
Thanh phd, UBND phuong Viét Hung vé chdm dut tinh trang lam thu trong
truong hoc; ting cudng cong tac quan 1y thu chi dau nim hoc .

- Cong khai dén cha me hoc sinh, nguoi hoc cac khoan thu — chi dau nim

- 100% céc 1op phéi hop vad1 cha me hoc sinh thuc hién thu, chi dau nam
dang quy dinh.

- Hi¢u trudng, gido vién chu nhiém, cac can bg, nhan vién thuc hi¢n trién
khai cong tac thu, chi xac dinh o nhi€ém vu va chiu trach nhiém trudc co quan
quan 1y cac cip vé viéc trién khai thu chi ctia don vi.

I1. Quy trinh thuc hién

- Nha truong xay dung ké hoach thu chi dau nim hoc nop vé phong VH-
XH phuong duygét.

Budc 1: Hop BGH trién khai ké hoach thu chi cia nam hoc

Budc 2: Hop BGH véi Ban dai dién CMHS truong, Ban dai dién CMHS
cac 16p va gido vién cha nhiém 1ép trién khai ké hoach thu chi nam hoc.

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

Budc 4: Hop CMHS tai ting 16p hoc trién khai vé khai ké hoach thu chi
va lay y kién thoa thuan cia CMHS dbi véi cac khoan thu naim hoc. CBGV cam
két nhat tri va thuc hién nghiém tic, dang ndi dung, quy trinh da théng nhat.

Budgc 5 : Tong hop phiéu thoa thuan, théng nhat mac thu va cac khoan thu
nam hoc.

Budc 6: Thong bao thu dén CMHS vé cac khoan thu, mac thu, thoi gian
thu, hinh thuc thu, sau do trién khai thu.

Budc 7 : B6 sung vao qui ché chi tiéu noi bo (néu co thay doi).

Budc 8 : Sau khi hoan tat qué trinh thu, thuc hién cong khai theo thong tu
36/2107/TT-BGD&DT.

8. QUY TRINH
TIEP NHAN CAC KHOAN TAI TRQ

1. Nha truong thanh 1ap to tiép nhan tai tro gdm thanh phan: Ban giam
hiéu, dai dién céc t6 chic doan thé nha truong; cac to truong, td phd chuyén
mén, to vin phong.
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2. Xay dung ké hoach nhan va sir dung tai tro
3. Thuc hién cong tac giao nhan tai tro, c6 da cac thanh phan, 1ap bién ban
4. Thyc hién cdng khai ké hoach, nhan va sir dung tai tro
5. Thuc hién vao sb tai san, theo ddi, hach toan vv tly thudc vao noi dung
tai trg, sir dung tai tro.
9. QUY TRINH
QUY TRINH KIEM TRA NOI BO

1. Chuén bi kiém tra

- Ban hanh Quyét dinh kiém tra

+ Can cir vao ké hoach kiém tra noi bo nam hoc da duoc phé duyét, Hiéu
trudng ban hanh Quyét dinh kiém tra (c6 thé theo cudc hoic theo dot), lua chon
noi dung theo ké hoach hoic dot xuat. Trong quyét dinh ghi rd ndi dung kiém
tra, thoi ky, thoi han Kiém tra, di tuong kiém tra. ..

+ Lwa chon Trudng doan/T6 truang va thanh vién véi s6 lugng cu thé phu
hop vai noi dung va thoi gian kiém tra.

- Xay dung ké hoach tién hanh kiém tra

+ Truong doan/To truong xay dung ké hoach cu thé, phan cong thanh
vién trong doan/td, thong béo ké hoach kiém tra dén d6i twong duoc kiém tra,
sap xép lich kiém tra phu hop dé khdng anh hudng dén hoat dong chuyén mén
cia don vi. Thu truong don vi (ngudi ky quyét dinh kiém tra) phé duyét ké
hoach tién hanh kiém tra.

+ Chuan bj cac vin ban lién quan dén noi dung kiém tra, cac mau bién
ban, bao céo két qua kiém tra cho ngudi ra quyét dinh kiém tra.

2. Tién hanh kiém tra

- Thu thap théng tin, ho so lién quan, KT ho so ciia d6i tuong kiém tra.

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

- B4o c4o giai trinh cua dbi tuong.

- Trao d6i, 1am rd noi dung kiém tra, 1y y kién phan hdi cua nguoi dugc
kiém tra.

- Ghi bién ban kiém tra theo tiing noi dung kiém tra hoac chi ghi mét bién
ban d6i vai cac noi dung kiém tra.

- Luu y: Trong Bién ban kiém tra c6 thé ghi nhan danh gia so bo néu
nhiing nhan xét d6 chinh xac (dtng, sai so v&i van ban nao); nén cd nhitn gop y
truc tiép cho d6i tugng dé rdt kinh nghiém ngay (tinh chét van, khong phai chi
da0). Viéc két luan dung sai dugc ghi trong Bao cdo két qua kiém tra va Thong
bao két qua kiém tra.

12



3. Két thic kiém tra

- Khi két thac 1am viéc voi ddi tuong kiém tra, Truong doan/TH trudng
xay dung bao céo két qua kiém tra gui Thu truong don vi gom cac ndi dung:
Quaé trinh kiém tra; két qua kiém tra, x4c minh; nhan xét, danh gia tirng ndi dung
d3 kiém tra (danh gia thuc chat viéc thuc hién cac quy dinh cua Nganh); kién
nghi bién phap xu ly.

- Can cr béo céo két qua kiém tra, Tha truong don vi ban hanh Théng béo
két qua (két luan) kiém tra, cong khai két qua kiém tra, bién phap xt Iy vi pham,
kién nghi xt ly vi pham (néu c6); Rut kinh nghiém, diéu chinh, bé sung ké
hoach quan ly cia minh (néu can).

4. Xir ly sau kiém tra

- Thu trudong don vi yéu cau bo phan quan ly truc tiép theo ddi, don ddc,
kiém tra 4p dung céc bién phap theo tham quyén va theo quy dinh hién hanh
budc c& nhan, b phan thuc hién kién nghi, quyét dinh xir Iy sau kiém tra, budc
phai bdi thuong theo quy dinh (néu cd).

- Ap dung hoac kién nghi co quan c¢é tham quyén cac hinh thic xua Iy ky
luat, xtr phat vi pham hanh chinh... néu d6i twong khong thuc hién cac kién
nghi, Quyét dinh xt 1y...; Thu trudng don vi tong hop, cong khai két qua xu ly
sau kiém tra.

10. QUY TRINH
QUY TRINH PHAN CONG GIAO VIEN TRONG LOP,
NHAN VIEN TRONG BEP

I. Quy trinh phan cong giao vién trong lop

Bwéc 1: Vao dau nam hoc, cin ¢ VAo chirc ning vi tri viéc 1am va nhiém
vu nidm hoc, nha trudng ra quyét dinh kién toan to chuyén mon va t6 vin phong,
phan cdng nhiém vu ddi véi CBGVNV.

Bwéc 2: Can cir Huéng dan nhiém vu nim hoc va quy ché chuyén mén;
diéu 1& truong mam non, nha trudng thuc hién phan cong cdng viéc giéo vién
trong lép mau giéo.

BANG PHAN CONG GIAO VIEN NHA TRE (Day chuyén 2 GV/Iép)

THOI GIAN cO0SsO1 cOS02
HOAT MUA MUA
MUA | MUA | PONG| MUAHE | PONG | MUAHE PONG
HE | PONG 7h15-17h15 | 7h15- | 7h30-17h30
17h15 7h30-17h30

13




- M¢ ctra théng thoang
phong hoc

7h15-7h30 - Chuan bi do choi va goc
choi.
Pén | - Chuan bi nuéc udng
tré, |- Don tré, bao quat tré
choi, | dau gio. - Quan ly tré, cho tré an sang
2h30-8h00 th@i: duc | - ;Fr‘ao d?)i Vc’ri ph1_71 huynh | tai lxoh(‘)n’g an sént L
sang, | veé tinh hinh cua tré - T6 chue cho tré choi dau gio
trdo | - Piém danh va chiam an | - Truc vé sinh
chuyén, | vao s6
8h05 -8h15 diém |- Huéng dan tré tap thé | - Nhic nhg, swa dong tac, né
danh | duc nép thé duc.
(50- - Chuan bi phong 16p, d6 ding
60’) | - Tro chuyén dau gio day hoc
8h15-8h30 - Diém danh bd sung va | - Phu cac hoat dong cung co
chdm an trén PM Gokis | s6 1
va vao sb theo dai tré - B4o an b6 sung
- Truc vé sinh
. . 2 - Phu hoat dong hoc
8h30-8h45 - T4 chitc didu khién hogt | - oar OGN0
46na hoc - Truc vé sinh
Hoat | 0"9 "¢ - i hip khin
8h45-9h15 erTg - T4 chite HDNT - Phu(to Ch}l’C HADNT
choi — - b1 lay khan hap
tap < . | - Chuan bj phong 16p, d6 dung
- Huéng da 5 h . L
(100- méi fdégchjintrfr?c técm;y "'| 4 choi cho HD gbc
0h20-10h20 | 110 \80¢ chot trong - Phu HD géc. Bao quat tré,
, - Quan tré choi . . L,
phut) e eps 2. . . | hudng dan tré choi ¢ cac goc
- Két thac buoi choi va Zan s N e,
N ) - Cat do dung cung vai tré
nhan xét gio choi .
- Truc vé sinh
- Quan tré va huéng dan | - Chuan bi ban, bat thia, khin
tré ngdi vao ban lau
- T6 chac lau mat, ria | - Nhan com canh, ky s6
An bita tay, dﬁo yém C,h_o t[é . - Cl%i’a_ an _cAho tré’ ] 7
chinh |~ Phoi hop véi ¢d so 2 | - Gidi thiéu mén an, cho tré
10h20-11h15 (50-60 chia an moi trude khi an
ohi) - Bao quat tré an - Bao quét tré an, dong vién

- Nhic tré cat bat thia, bé
ghé vé noi qui dinh (Gilp
tré néu tré nho qua)

- Cai yém cho tré

tré an

- Thu don phong an, quét lau
nha

- bong vién tré an
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- Cho tré udng nudc, xdc
miéng nuéc mudi, lau
miéng cho tré

- Nhéc tré di vé sinh

- Quan tré d& chuan bi
vao gio ngu

- Lau ban, cat ban
- Tra 46 an

- Giat khan

- Truc vé sinh

1. Trudc gio tré nga

- Quan tré

- Huéng dan tré nam vao
chd, ¢ lay gdi cho tré

1. Trudc gio tré nga

- Chuan bj givong chiéu, chin
gbi cho tré nam

- Truc vé sinh

2. Trong gio tré ngu
- Bao quat tré ngu
- Tryc trua: 11h20-11h50

2. Trong gio tré ngu
- Truc vé sinh

Ngu . . | - Bao quat tré nga
- Theo d tw thé |
111513045 | trua | s ;?0 trZ" Sud WS X trwa: 11h20-11050
(140 < ' - Truc trua: 11h50-12h20
, - An trua : 11h50-12h20 ]
phut) - Nghi trua: 12h20-13h00
- Tryc trua: 12h20-13h00 True trua: 13h-13h45
- Nghi trra: 13h00-13h45 ' '
3. Tré ngu day:
3. Tré ngu day: - Bao quat tré di v¢ sinh
- C6 don phong ngu - Co gilp tré stra sang quan
- Don nha vé sinh 4o, dau toc gon gang
- To chitc VD nhe sau ngi
Anbira | - Chia an theo dinh xuat | L au mat sal N dav cho tré
13h50-14h10 | phu | (céi, qua, céc...) ¢ satngu ey
L n . | - Bao quat tré an
(20 - Bao quat, dong vién tre | Lau miéna cho tré
phat) | an hét xuat g
Hoat
ong | - Phu té chirc hoat don
dog .Al‘l ot at dong - Quan tré
14h10-15h00 choi | chiéu X ) 2
tip |- Quan Iy tré - T6 chure hoat dong chiéu
i ) - T chirc cho tré choi tu do
(50 - Truc vé sinh ot © choltu
phut)
- Chuan bi ban, bat thia, | - Quan tré va huéng dan tré
khan lau ngdi vao ban
An bira | - Mac yém cho tré - T6 chic lau mat, rira tay cho
15h00-16h00 | chinh |- Nhan com canh, ky s | tré
(60 - Chia an cho tré - Gidi thiéu mon an, cho tré
phat) |- Bao quat tré an, dong | moi trude khi an

Vién tré an hét xuat
- Thu don phong an, quét

- Phéi hop véi ¢d s6 1 chia dn
- Bao quat tré an
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lau nha
- Giat khan
- Truc vé sinh

- Nhic tré cat bat thia, bé ghé
vao noi qui dinh

- C6i yém cho tré

- Cho tré udng nudc, lau
migng, lau tay cho tré

- Nhic tré di vé sinh

- Kiém tra trang phuc

Choi, | quan 4o do dung dau tdc | - Kiém tra trang phuc quan &o
16h15-17h15 | tratré | cuatré dd dung dau toc cua tré

(60-70 |- Tra tré, trao d6i voi PH | Bao quat, quan ly tré

phat) | vé tinh hinh cua tré trong

ngay
L - Tra not so tré con lai

Tra tre . - Vé sinh don l6p
17h15-17h30 (15 - Rave 2 o , , .

ohit) - Kiém tra dién nudc trudce khi

VE.

BANG PHAN CONG GIAO VIEN MAU GIAO (Day chuyén 2 GV/Iép)
KHOI MAU GIAO BE

THOI GIAN cO0sO1 cO0SO?2
HOAT A e MUA
MUA | MUA | PONG M;Jhpl‘sHE PONG MUA HE | MUA PONG
HE |PONG 7h15- | 7h130-17h30 | 7h30-17h30
17h15
17h15
- M¢ cua thdong thoang
phong hoc
7h15 - 7h30 - Chuan bi dd choi va
gbc chot
- Don tré - Quan ly tré, cho tré an sang
|- T6 chuc cho tré choi | tai phong an
bon tre, N 2 . . . A
7h30-8h00 . .. | dau gio - Chuan bi phong I6p, do
choi, thé e e N .
, - Trao doi voi phu huynh | dung day va hoc
ducsang | .. X e . .
(60°) vé tinh hinh cua tré - Truc vé sinh
8h00-8h15 - Huong dan tré tap thé | - Nhac nho, sta dong tac, né
duc nép thé duc.
- Tro chuyén dau gio - Phu céc hoat dong cung c6
8h15-8h30 - Diém danh trén PM |s6 1

Gokids va chidm in vao

SO

- Bao 4n bo sung (néu co)
- Truc vé sinh
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- Bdo an - Di hap khin
Hoat :
8h30-8h50 | . ¢ . . - Phu té chirc hoat dong hoc
dong hoc | - To chic hoat dong hoc Truc vé sinh
(20 phat) T
Hoat
don , - Phu t6 chirc HDNT
9h00-9h20 o9 1 T4 chie HDNT 1w fo thue B
ngoal - bi lay khan hap
troi
< .| - Chuan bi phong Iop va do
- Huéng dan gbéc choi | . 2 ) + prong in Va, ©
e, . . dung choi cho hoat dong goc
Hoat | " (g6c chai trong tam) | Bao quét tré, husng dan tré
0h30-10h20 | .. % |- Quan tré choi 10 guat e, wong
dong géc e s 2. . . | chot ¢ cac goc
. | - Két thuc budi choi va . j x L
(45 phut) A e s . - CO6 hudng dan tré cat do
nhan xét gio choi. .
dung.
- Truc vé sinh
- T6 chuc hudng dan cho
tré ria tay, lau mat - Chuan bj ban, 13y bat thia
(Quan tré va, bao quét | - Chuan bi mdi tré 2 khan
hudng dan tré ké ghé vao | - Huéng dan tré truc nhat ké
ban, quan sat tré di rira | ban (néu tré nho co ké ban).
tay, lau mat) - C6 lau ban
U - Gidi thiéu thuc don - Nhan com canh, ky s6 chia
An ba Phu ¢ s6 2 chia an an
10h30-11h20 chinh . e e e A X
(50-60 - Bao quat tré an - Chia an (phoi hop vai ¢6 so
. - Nhic tré cat bat thia, bé | 1)
phat) Lox e . o : A
gh¢ vé noi qui dinh - Bao quat tré an, dong vién
- Nhic tré udng nuéc, |tré, huéng dian tré xuc an,
xic miéng nuéc mudi, | thinh thoang xdc cho tré an.
lau miéng, lau tay. - Lau ban, cat ban
- Nhéc tré di v¢ sinh - Git khin
- Quan tré d& chuan bi | - Truc, don nha vé sinh
Vao gio ngu
1. Trudc gio tré ngu 1. Trudc gio tré ngu
- Quan tré - Chuan bi giuong chiéu,
- Cho tré di 1dy gbi, chin | chan gbi du cho tre.
N 9 t ) -\ 2 2 ) Y 2 9
11h30-13h50 gu trua | 2 Trong,glofre r!gu 2 TrongAgl_o tré ngu
(140-150 | - Bao quaét tré ngu - Tryc vé sinh
phdt) | - Theo ddi sira tu thé nam | - Bao quat tré ngu

cho tré.
- Truc trua: 11h30-12h00
- An trua: 12h00-12h30

- An trea: 11h30-12h00
- Truc trua: 12h00-12h30
- Nghi trua: 12h30-13h10
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- Truc trua: 12h30-13h10
- Nghi trua: 13h10-13h50

- Truc trua: 13h10-13h50

3. Tré ngu day:

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

- Don nha vé sinh

3. Tré ngu day:

- Bao quat tré di vé sinh

- Gilp tré stra sang quan &o,
dau téc

- T6 chirc VD sau ngu

14h05-14h50

An bita
phu
(45 phat)

- Chuan bj ban, lay bat
thia

- Chuan bi mdi tré 2 khan
- Huéng dan tré truc nhat
ké ban. Co lau ban

- Nhan com canh, ky sb
chia an.

- Chia an (Phdi hop voi
cd 6 2)

- Bao quat tré an

- Lau ban, cat ban

- Giat khan

- Truc, don nha vé sinh

- Thu don phong an, quét
lau nha

- T chwc cho tré rira tay, lau
mat

- Quan tré va huéng dan tré
ké ghé vao ban, goi tré vao
ban

- Gidi thiéu thuc don

- Phu cd s6 1 chia dn

- Bao quat dong vién tré an

- Nhic tré cat bat thia, bé ghé
dung noi qui dinh

- Quan tré sau khi an, nhic tré
uéng nudc, lau miéng.

- Nhéc tré di vé sinh

Hoat q - Quan ly tré. To chac hoat
: - Phu t6 chtirc hoat don ) i
15h00-16h00 | dong | .= 0 CMC NOLAONG 4ong chidu
3 chiéu Lo o .
chiéu Truc vé sinh - To chuc choi va hoat dong
(60 phat) T theo y thich
- Kiém tra trang phuc
.. | quan 40 d6 dung dau toc e
Choi, tra | *, . . - Bao quat tré
16h00-17h15 5 cuatré 2, o .
tré o . - To chie choi va hoat dong
- Tra tré, trao dol véol PH . ols
R N L theo y thich
ve tinh hinh cua tré trong
ngay
L - Tra not so tré con lai
Tratre, Vé sinh don 16
17h15-17h30 | vésinh |- Ravé ¢ onlop. .
l6p - Dong cua, kiém tra dién

nudce trudc khi Ve,

BANG PHAN CONG GIAO VIEN MAU GIAO (Day chuyén 2 GV/Iép)
KHOI MAU GIAO NHO

THOI GIAN

HOAT

cOdsO1

cOSsO2
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MUA | mua | PONG | MUAHE | MUA g pme | MUYA
HE | PONG 7his- DONG | 7n30-17n30 | PONG
17h15 7h15-17h15 7h30-17h30
- Mo cua thong thoang
phong hoc
7h15-7h30 - Chuan bj dd choi va goc
choi
_Pén tfiéq_ - ;a?ﬁﬁgnlg ;Le, cho tré an sang
- Trao dol véi phu huyn ' 2 . R . A
7h30-8h00 bon tréi vé tiqnh hinh cua tré duﬁgﬁ; Vb; hlzzong 1p, do
choi, the |- To chac cho tré choi e i
. Ay - Bao an
duc sang | dau gio .
60") ] |- Trup vé sinh .
8h00-8h15 ( - Hudng dan tré tap thé | - Nhac nho, sua dong tac, né
duc nép thé duc.
1o f:huyén diu gid ;6P:|:1,1 cac hoat dong cung cb
8h15-8h30 - biém danh trén PM 2
. . . . | - Béo an bo sung
Gokids va cham an vao .
s6 theo di tré - Truc vé sinh
- bi hap khan
- Hoat , - 5 chu 5
8h30-8h55 dong .th - Té chirc hoat dong hoe | _IT_rrl;gctc\)/ gr;rnchhoat dong hoc
(25-30 . -
9h05-9h35 phit) - T6 chrc HDNT - Phy t6 chic HDNT
- Huodng dan goéc choi | - Chuan bi phong Iop va do6
Hoat mai (goc choi trong tdm) | dung choi cho hoat dong goc
9h40-10h25 | dong goc | - Quan tré choi - Bao quét tré, husng dan tré
(40- |- Két thic budi choi va | choi ¢ cac goc
50phat) | nhan xét gio choi. - Cat d6 dung clng vai tré.
- Truc vé sinh
- T6 chire huéng dan cho | - Chuan bj ban, lay bat thia
tré rira tay, lau mat - Chuan bi mdi tré 2 khan
- Quan tré va huéng dan | - Huéng dan tré tryc nhat ké
tré ké ghé vao ban goi tré | ban.
Anbira | 1an luot vao ban Co6 huéng dan tré lau ban
10h35-11h35 chinh | - Gidi thiéu thuc don (Néu tré chua thuc hién duoc
(60 phut) | - Phu c6 s6 2 chia an dau nam co lau giup tré)

- Bao quat tré an

- Nhic tré cat bt thia, bé
ghé vé noi qui dinh

- Nhic tré udng nudc,

- Nhan com canh, ky s6 chia
an.
- Chia 4n (phdi hop vai ¢6 s6
1)
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xdc miéng nudc muoi, tré
lau miéng, lau tay.

- Nhic tré di vé sinh

- Quan tré dé chuan bi
vao gio ngu

- Bao quat tré an, thinh
thoang xuc cho tré an.

- Lau ban, cét ban

- Giat khan

- Truc, don nha vé sinh

11h35-13h55

Ngu trua
(140
phut)

1. Trudc gio tré ngu
- Quan tré
- Cho treé di 13y gbi, chin

1. Trudc gio tré ngu
- Chuan bi giuong chiéu,
chan gdi du cho tré.

2. Trong gio tré ngu

- Bao quat tré ngu

- Theo ddi stra tu thé nam
cho tré.

- Tryc trua: 11h30-12h00
- An trura: 12h00-12h30

- Tryc trua: 12h30-13h15
- Nghi trua: 13h15-14h00

2. Trong gio tré ngu

- Truc vé sinh

- Bao quat tré ngu

- An trea: 11h30-12h00

- Truc trua: 12h00-12h30
- Nghi trua: 12h30-13h15
- Truc trua: 13h15-14h00

3. Tré ngu day:

- Huéng dan tré don
phong nga. Thu don
giudng chiéu

- Don nha vé sinh

3. Tré ngu day:

- Bao quat tré di vé sinh

- Gilp tré sira sang quan 4o,
dau toc

- T6 chirc VD sau ngu

- Chuan bi ban, lay bat
thia

- Chuan bi mdi tré 2 khan
- Huéng dan tré truc nhat
ké ban. C6 lau ban

- Nhan com canh, ky s6

- T6 chirc cho tré rira tay, lau
mat
- Quan tré va huoéng dan tré
ké ghé vao ban, goi tré vao
ban

Anbita | chia an. - Gidi thiéu thuc don
14h05-14h40 phu - Chia an (Phdi hop V&i | - Phu cd s6 1 chia dn
(45 phat) | cd sb 2) - Bao quat dong vién tré an
- Bao quat tré an - Nhéc tré cat bat thia, bé ghé
- Lau ban, cat ban dung noi qui dinh
- Gigt khan - Quan tré sau khi an, nhic
- Tryuc, don nha vé sinh tré uéng nudce, lau miéng.
- Thu don phong an, quét | - Nhic tré di vé sinh
lau nha
Hoat
LAhA5-16h00 dc}_rlg - Phu t6 chic hoat dong | - AQuén Iy tré. T6 chirc hoat
chieu | chiéu dong chiéu
(75-80 | - Truc vé sinh
phut)
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- Kiém tra trang phuc
quan 4o d6 dung dau toc

hot, tra -B At tré
16h00-17h15 | 15U | i tre a0 guattre )
tré o . - T chure choi va hoat dong
- Tra tré, trao dol véi PH theo ¥ thich
vé tinh hinh cua tré trong y
ngay
- Tra ndt so tré con lai
Tra tré, ) - Vé sinh don 16
17h15-17h30 | . ©. > |-Ravé ¢ SInf don fop N
vé sinh - PBong cira, kiém tra dién

nudce trude khi Ve,

BANG PHAN CONG GIAO VIEN MAU GIAO (Day chuyén 2 GV/Iép)

KHOI MAU GIAO LON

THOI GIAN HOAT COSO1 CO SO 2
Mo | moa | PONE T moarne | DBR | vmoane | A
HE | DPONG 7h15-17h15 7h15-17h15 7h30-17h30 7h30-17h30
- Mo cua théng thoang
phong hoc
7h15-7h30 - Chuéan bi db choi va goc
choi
- Pon tré - Quan ly tré, cho tré an
Dén tre. |~ Trao d6i vé6i phu huynh | sang te_ti phong an ‘
7h30-8h00 . . x| vetinhhinh cuatré - Chuan bi phong 16p, do
choi, thé O . o . .
, - T6 chuic cho tré choi dau | dung day va hoc
ducsang | ., A
(60°) glo : _ _ - TI’[I? vé 5|7nh - ,
8h00-8h15 - Hudéng dan tré tap thé | - Nhac nho, stra dong tac,
duc né nép thé duc.
- Tro chuyén dau gio - Phu cac hoat dong cung
8h15-8h30 - Piém danh trén PM |cdsb 1
Gokids va chim an vao sd | - Bao an b6 sung
theo dbi tré - Pi hap khan
Hoat A s A
8h30-9n00 dong .hoc - T4 chuc hoat dong hoc _T_?E:?/g:};chhoat dong hoc
(30-35 -
9h10-9h40 pPhat) | - T4 chire HDNT - Phuité Chljl’C HABNT
- bi lay khan hap
oh45-10h30 AHoat’ - }’Iu:c’rng'dﬁn goc choi moi | - Fhuén b1 phong lép vaAdé
dong goc | (goc choi trong tam) dung choi cho hoat dong
(45 phat) | - Quan tré choi goc
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- Két thac budi choi va
nhan xét gio choi.

- Bao quét tré, huéng dan
tré choi ¢ cac goc

- Cat d6 dung cung vai tre.
- Truc vé sinh

- T6 chtic huéng dan cho
tré ria tay, lau mat

- Quan tré va huéng dan
tré ké ghé vao ban goi tré
lan luot vao ban

- Gidi thiéu thuc don

- Phu ¢6 s6 2 chia an

- Chuan bi ban, lay bét thia
- Chuan bi mdi tré 2 khan

- Huéng dan tré truc nhat
ké ban.

- C6 hudng dan tré lau ban
- Nhan com canh, ky sb

10h40-11h40 ‘A;r;ﬁtr’]‘;a - Bao quat tré in chia an.
(60 phit) |~ Nhic tré cat bat thia, bé | - Chia in (phdi hop voi co
P ghé vé ndi qui dinh s6 1)
- Nhic tré ubng nudc, xdc | - Bao quat tré an, thinh
miéng nuéc mudi, lau | thoang xdc cho tré an.
miéng, lau tay. - Lau ban, cat ban
- Nhac tré di vé sinh - Gigt khin
- Quan tré dé chuan bi vao | - Truc, don nha vé sinh
gio ngu
1. Trudc gio tré ngu 1. Trudc gio tré ngu
- Quan tré - Chuan bi giuong chiéu,
- Cho tré di 1ay g6i, chan | chan gdi du cho tré.
2 Trong,glo}re rlgu 2. Trong gio tré ngu
- Bao quat tré ngu .
. s+ | - Trucvésinh
- Theo ddi stra tu thé nam e
cho tré - Bao quat tré ngu
11h40-14n00 | NI4T | pe trra: 11h30-12h00 |~ A trua: 11030-12h00
(150 - Kn trua: 12h00-12h30 - Truc trua: 12h00-12h30
phut) ' - Nghi trua: 12h30-13h10

- Truc trua: 12h30-13h10
- Nghi trua: 13h10-13h55

- Tryc trua: 13h10-13h55

3. Tré ngu day:

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

- Don nha vé sinh

3. Tré ngu day:

- Bao quét tré di vé sinh

- Gilp tré sira sang quan 4o,
dau toc

- T6 chitc VD sau ngt
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- Chuan bi ban, lay bét thia | T4 chitc cho 1ré ria ta
- Chuan bi méi tré 2 khan ¢ Y
. X , .. | lau mat
- Hudng dan tré truc nhat N X .
A Ls N A - Quan tré va hudng dan tré
ké ban. Co6 lau ban RSN TR
. .z | KE ghé vao ban, goi tré vao
- Nhan com canh, ky so ban
o chia an. e
An bira . ‘. . | - Gidi thiéu thuc &
14h00-14h45 | " °Y% | _ Chia an (Phdi hop vai co |~ o0 el Tue don
phu 6 2) - Phu cd s0 1 chia an
(45 phat) . - Bao quat dong vién tré an
- Bao quat tré an AR A
N - Nhac tré cat bat thia, bé
- Lau ban, cat ban L a .
. gh¢ dang noi qui dinh
- Giat khan \ \ S z
A - Quan tré sau khi an, nhac
- Truc, don nha vé sinh A ] ..
- Thu don phone &n. quét tré uong nudc, lau miéng.
ON PRONE an, QU Nh4e tre di vé sinh
lau nha
Hoat . - Quan ly tré. T6 chuc hoat
: - Phu to chac hoat don 2 :
15h00-16h00 |  dong "4 0 Chue Noat dong | 45n chidu
) chiéu 2 , .
chiéeu ~Truc vé sinh - To chtc choi va hoat
(60 phut) T dong theo y thich
- Kiém tra trang phuc quan
Choi, tra | 40 46 dung dau toc cua tré | - Bao quat tré
16h00-17h15 tré - Tra tré, trao ddi v6i PH |- T6 chac choi va hoat
vé tinh hinh cua tré trong | dong theo y thich
ngay
- Tra not so tré con lai
17h15—17h30| US| Rave - Vé sinh don 16p .
vé sinh - PBong cura, kiem tra dién
nude truge khi vé.

I1. Quy trinh phan cong cd nudi trong bép
Bwéc 1: Vao ddu nam hoc, cin cir vao chic niang vi tri viéc 1am va nhiém
vu nidm hoc, nha trudng ra quyét dinh kién toan to chuyén mdn va t vin phong,
phan cdng nhiém vu ddi véi CBGVNV.
Buwoc 2: Can cir Huéng dan nhiém vu nam hoc va quy ché chuyén mon;
diéu Ié truong mam non, nha trudng thyuc hién phan cong cong viéc nhan vién

nudi dudng.

BANG PHAN CONG

DAY TRUYEN NHAN VIEN NUOI DUONG

Thai gian

Nhan vién vi tri
$6 1: niu in

Nhan vién vi
tri s6 2: so' ché

Nhan vién vi tri
s6 3: chia in

Nhan vién vi
tri s6 4: phu
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7h00 — 8h00 |- Kiémtrabép, |-Vésinhkhu |-Vésinhkhuso |-Vésinh
chuan bidung | so ché, dung cu | ché, dung cu chia | chung
cu so ché an
- Pun nuéc
- Giao nhan
thuc pham dot
1, ghi s6 kiém
thuc (budc 1)
8h30 — 9h30 | - Giao nhan -Sochéthuc | - Say bat, sdy - Hb tro so
thuc pham dot 2 | pham khin ché thuc
- Nau bita chinh | - Ghisé kiém | - HS tro so ché pham
trua cho tré thire (budc 2) thuc pham (rau, - V¢ sinh khu
* Thyc pham | cu, qua) so ché
9h30 — cua CBGVNV | - Chia bat, chia
10h15 So ché sau khi | thia
da so ché xong | - Chia thtic an
thuc pham cua | chin
tré - Ghi s6 kiém
thirc (budc 3)
- Luu mau thac
an
10h15 — | -Naucomcho |- Chuyéncom |- Chuyéncom lén |- Chuyén
11h45 CBGVNV [énlépvaphu |lopvaphuan (2 | comlénldp
an tai lop. cO) va phy gio an
- Thu bat an - Thu bat an trén | - Thu bat an
— trén 16p (2 ¢cd) | 16p trén 16p
11ha5 ] I\_I?u an bu? - Rura béat - Chia com - Rura béat
12h30 ch|e~u cho :[rev CBGVNV
(r‘lhufn_g mof an - V¢ sinh khu vuc
can ninh, nau .
] chia an
som) - Rura bét
- Rtra bat
12h30 .
13h30 NGHI, AN TRUA
13h30 - Hoan thanh - Chuyén bita | - Chia bira an phu
14h00 bita phu chiéu | phu chiéu lén | chiéu cho tré MG
(NT+MG) I6p va phu an
(01 c6 phu kiém | chiéu tai l6p - Chuyén bira

tra bira an trén

l6p)

- Thu bat trén
l6p

phu chiéu 1&n
I6p va phu an
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14h00 - Hoan thanh - Chia bira chinh | chiéu.
14h45 bira chinh chiéu chiéu cho tré NT
chotré Nhatré |- Phasitachiéu |- Chuyén bira
MG chinh chiéu cho
tré va phu an
chiéu (02 cd)
- Thu bat an trén
15h00 - Vé sinh tu - Thugombat | lop - Thu bat an
16h00 com, khu vuc | thia vé bép - Rura bat trén 16p
nau an - Rira bat - Vé sinh bép - Rra bat
- Tat bép dién, |- VS nha bép - V& sinh bép
gat cau dao bép
nau

11. QUY TRINH
GIAO NHAN THUC PHAM, LUU VA HUY MAU THUC AN,
CHIA AN TAI BEP VA LOP HQOC

1. Giao nhan thyc pham

- Bam bao giao nhan truc tiép tai chd.

- Cong khai minh bach du cac thanh phan, chir ky theo quy dinh tai s6 kiém
thue 3 budc ( S6 kiém thuc 3 bude cho bép quan 1y).

- Hang giao nhan bao gom ca hang kho va hang tuoi sdng nhan trong ngay,
ghi rd thoi gian giao nhan. Xuat gao ghi rd s6 1an xuat va thoi gian.

- Ban gidm hiéu phan cong ca truc dé cung tham gia giao nhan va ky xac
nhan, dam bao toi thiéu du 3 thanh phan khi giao nhan ( Ngudi giao hang; nguoi
nau chinh, ké toan va thanh phan khac nhu: BGH, GV, Thanh tra).

- Nguoi giao hang; Ky ban giao sé luong thyc pham hang ngay cho nha
truong.

- Ngudi truc tiép nau an ( cap nau chinh): Nhan thuc pham va ghi dang sé
luong, dung chat lwong thuc té duoc nhan, tham gia nhan va ky xac nhan vao
budc 1 s6 kiém thuc 3 budc.

- Gi4o vién mam non: Puéc BGH phan cong luan phién hang ngay kiém
tra giam sat viéc giao nhan thuc pham, ky xac nhan vao s6 kiém thic 3 budc vé
sb luong vira nhan.

- Thanh tra nhan dan: Tham gia kiém tra thuong xuyén, dot xuat giao nhan
thuc pham.

- Ké toan: Tham gia giao nhan thyc pham hang ngay, ky xac nhan, viét bién
ban kiém tra giam sat hang ngay, goi thuc pham theo thuc don hang ngay.
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- Hiéu pho nuoi dudng: Tinh khau phan an hang ngay, giai quyét cac van dé
phat sinh vé quy trinh giao nhan thuc pham (néu co).

- Thuc pham nhan 1an 2 trong ngay: C6 su giam sat caa HP nudi dudng hoic
Ké toan hoic BGH dugc giam sat giao nhan thuc pham ngay do.

2. Giao nhan thirc an:

- Nhan vién nha bép giao com, canh, thirc 4n....theo thyc don cua tré dén
ctra 16p cho gido vién tai l6p nhan.

- Khi nhan com va thirc an cho tré gido vién phai kiém tra sé lugng thic dn
tuong (ng vai s6 hoc sinh di trong ngay hom dé theo bang tinh dinh luong ra sb
kg, sau d6 ky vao sb giao nhan com va thirc dn cua nha bép.

3. Quy trinh ché bién thuc pham va chia in, lwu nghiém thiec in

a. Ché bién thuc pham va chia én:

- Nhén vién nuoi dudng mac trang phuc dam bao dung, da theo quy dinh,
deo khau trang khi ché bién, chia an. Ché bién dung thuc don, dang k¥ thuat,
dam bao vé sinh an toan thuc pham. Thuc pham thira trong ngay khong dé luu
tai truong.

- Pinh lugng thic an chin cua ting 16p thé hién trén bang chia dinh luong
thuc pham chin tai bép an, trong so giao nhan véi nhém 16p, 6 xac nhan cua
gido vién khi nhan.

b. Lwu nghiém thirc an

- Lay mau, bao quan, ghi chép, luu trir tai liéu lién quan ding theo quy
dinh, ghi chép tai s6 luru mau thuc an riéng do PYT quén hudng dan, rd thoi gian
lay va thoi gian hiy mau luu, tén va chit Ky cia nguoi luu nghiém.

- Thirc an luu da 24 gio.

- Khi ¢6 nghi ngo ngd doc thuc pham hodc ¢ yéu cau cia co quan quan ly
thi khong dugc hity mau luu cho dén khi c6 thong bao khéc.

12. QUY TRINH
TRINH BAU TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON

1. Muc dich- Yéu cau

- Tang cuong hiéu lyc, hiéu qua céng tac quan ly, néng cao trach nhiém
ctia ngudi quan ly, gan trach nhiém véi quén loi cua nguoi quan ly.

- Thuc hién dung quy trinh bau té truong, té pho c6 sy ddng thuan, nhat
tri cao, tao sy cdng bang trong nha truong. Thanh 1ap Ban lién tich va Hoi déng
thi dua dé thuc hién cac nhiém vu nim hoc theo chirc nang.

2. Nguyén tic boé nhiém té truwéng, té pho va thanh lap Ban lién tich,
Hoi dong thi dua va cac hdi dong khac.
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- Nguoi duoc gigi thiéu bd nhiém chic danh t6 truong, t6 phé phai l1a
ngudi 6 chuyén mon gioi, co nang luc 1am viéc tét, co tinh than doan két, ¢ uy
tin trong tap thé.

- Nha truong (nguoi dimg dau) xem xét, quyét dinh dam bao tinh dan chu,
phat huy day da quyén han va trach nhiém caa tung thanh vién.

- Phai xuat phat tir yéu cau, nhiém vu caa nha treong va pham chit dao
dte, nang luc caa nguoi duoc xét bo nhiem.

- Mdi nam hoc thuc hién viéc b nhiém 01 I1an vao dau nam hoc méi, véi
hinh thirc giéi thiéu nhan su va bau bang phiéu kin, ngudi dugc bau lam té
trudng, to phé chuy@n mén phai dugc 70% sé phiéu bau dong y tai hai nghi.

- Pam bao sy 6n dinh, ké thira, phét trién d6i ngii; nang cao chét lugng,
hiéu qua hoat dong ctua nha truong.

- Sau khi d3 bau duoc t6 truéng va cac to phd chuyén mén, tap thé biéu
quyét thanh 1ap Ban lién tich va Hoi dong thi dua nam hoc.

- Céc hoi dong khac duoc thanh 1ap theo nhiém vu nam hoc, do Ban giam
hiéu (cap ay chi bd) quyét dinh pht hop va thyuc hién hiéu qua cong viéc, cac hoi
dong nay tu giai tan khi hoan thanh xong nhiém vu.

3. Pinh hwong thanh 1ap

- T6 van phong: 05 ngudi (van thu, ké toan, y té, bao vé); to van phong
bau 01 t6 trudng.

- T6 chuyén mén: 32 ngudi (bao gom gi4o vién va nhan vién nau an); to
chuy&n mén bau 01 t6 truéng chuy@n mén va 04 té phd phu trach cac khoi, bép.

+ Khoi nha tré: 02 16p, c6 04 gi&o vién

+ Khoi mau gido Bé: 3 16p, c6 06 gido vién

+ Khoi mau gido Nha: 03 16p, c6 07 gido vién

+ Khoi mau gido Lén: 04 16p, c6 09 gido vién

+ Nha bép: 06 nguoi

- Ban lién tich nha trudong bao gém c6 cac ddng chi cap uy chi bé (BGH),
truong ban TTND, TTCM, t6 pho chuyén mén, T6 truéng vin phong, Bi thu chi
doan, K& toan.

- Hoi dong thi dua nha truong bao gom co cac dong chi cap ay chi bo
(BGH), truéong ban TTND, TTCM, t6 phé chuyén mén, TT vin phong, Bi thu
chi doan, K& toan.

4. Trach nhiém va tham quyén bo nhiém:

- Nha truong c6 trach nhiém phan céng, giao nhiém vu, bdi dudng dé
ngudi duoc bd nhiém rén luyén, phan dau, thuc hién tét vai trd chic ning nhiém
vu.
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- Hoi dong trudng théng nhat vé cha truong, sé luong, danh sach céac to;
trién khai 1ay y kién hoi déng gido duc. Hiéu truong ra quyét dinh thanh lap to
trudng, to pho, hoi dong thi dua va ban lién tich, cac hoi ddng khac (néu cd).

5. Tiéu chuéin bé nhiém té trwéng, to6 pho:

5.1. Tiéu chuan

- Thuc hién nghiém chinh duong 16i, cha truong cia Pang, phap luat caa
Nha nudc, noi quy, quy dinh cta nha truong va dia phuong.

- Can, kiém, liém, chinh, chi céng vo tu, kién quyét dau tranh chéng tham
nhiing; c6 ¥ thirc to chuc Ky luat, trung thuc, khong co hoi, gan bé mat thiét voi
ddng nghiép va nhan dan, duoc phu huynh tin tuéng va tin nhiém cua dong
nghiép.

- C6 strc khoe tot dé ¢am nhiém dugc cdng viéc dugc giao.

- C6 trinh d6 chuyén mén tir Pai hoc tré 1én (dbi voi GV), Cao dang tro
lén (d6i véi nhan vién).

- Guong mau vé dao duc, 16i song, dan cha, khach quan; c6 kha niang tap
hop duoc quan ching, doan két noi bo.

- CO6 chuyén mon gioi, dat tir mirc kha theo danh gia chuan nghé nghiép
gido vién mam non (ddi voi GV), tich cuc tham gia cac phong trao thi dua, cac
hoi thi va dat két qua tét.

5.2. Nhiém vu cu thé:

5.2.1. To truéng chuyén mén, TT vin phong:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua té theo quy dinh nhiam thuc
hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, CS-GD tré va cac hoat dong khac, chiu
trach nhiém vé cong tac chuyén mén cua to.

- To chirc hoc tap trao doi kinh nghiém, boi dudng chuyén mén, nghiép
vy, kiém tra danh gia chat luong va hiéu qua cong tac cua to vién. Quan ly, su
dung hiéu qua tai liéu, d6 dung, dd choi ctia cac thanh vién trong t theo ké
hoach ctia nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai t6 vién theo cac tiéu chi ma nha truong quy
dinh hang thang, hoc ky, nam hoc va cac danh hiéu thi dua khac.

- Tao mbi doan két trong t6, trong truong, gitp d& dong nghiép cling tién
bo. Guong mau, nhiét tinh va tao dong luc dé cac thanh vién trong to cung tham
gia moi hoat dong cua nha trudng va dat két qua tot.

- Chiu trach nhiém xay dung ké hoach, noi dung va trién khai thuc hién
sinh hoat dinh ky it nhat 2 lan/thang.

- Chi dao, don dbc, nhac nha td vién thuc hién tét nhiém vy duoc giao.

5.2.2. Té pho (phu trach bép).
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- Két hop véi Phé hiéu truong nudi dudng phan cong cd nudi nau chinh
va phu trong tuan, phan cong ngudi chiu trach nhiém vé giao nhan thuc pham,
lam s6 sach theo quy dinh.

- Bao quét cdng viéc, xu ly kip thoi céc tinh hudng xay ra trong bép.

- Tao mbi doan két trong td, trong truong, gitp d& dong nghiép cing tién
bo. Guong mau, nhiét tinh va tao dong luc dé nhan vién trong t6 clng tham gia
moi hoat dong cua nha trudng va dat két qua tot.

- Chiu trach nhiém vé chit luong bita an, vé sinh ATTP cho gi4o vién va
hoc sinh. Chiu trach nhiém vé nhiing nhiém vu duoc giao.

- Nghiém cam moi hanh vi vi pham khau phan an cua tré.

- Tham gia danh gia, xép loai t6 vién theo cac tiéu chi ma nha truong quy
dinh hang thang, hoc ky, nam hoc va céc danh hié¢u thi dua khac.

- Chi dao, d6n dbc, nhiac nho t6 vién thuc hién tét nhiém vu dugce giao.

5.2.3. To phd chuyén mén (phu trach cac khoi).

- 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 cac hoat dong khac.
Chiu trach nhiém cong tac chuy@&n mén cia khoi .

- Két hop véi nha trudng t6 chic hoc tap trao doi kinh nghiém, boi dudng
chuy&n mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chat lwong va hiéu qua cong tac cua
t6 vién. Quan Iy, st dung hiéu qua tai liéu, 46 dung, d6 choi, thiét bi GD cua cac
thanh vién trong to theo ké hoach cta nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai t6 vién theo cac tiéu chi ma nha truong quy
dinh hang thang, hoc ky, nam hoc va cac danh hiéu thi dua khac.

- Tao mbi doan két trong t6, trong truong, gitp d& dong nghiép cling tién
bo. Clng nhén vién trong t6 nhiét tinh tham gia cac hoat dong cia truong.

6. Quy trinh bé nhiém

- Phé bién cdng khai Quy trinh b nhiém t6 truong, to pho, thanh 1ap Ban
lién tich va hoi dong thi dua dén toan thé CBGVNYV nha truong nam bit.

- Bau to truong chuy@n mén va té truong van phong, cac té phd: Pugc
tién hanh dan cha cong khai tai cuoc hop hoi dong su pham nha trudng dau nim
hoc mai theo cac budc sau:

+ Tap thé gidi thiéu nhan su dé bau

+ Bo phiéu kin bau tai cudc hop

+ Ban kiém phiéu kiém tra phiéu va cong bé két qua bau tai budi hop

+ Can ctr két qua bau, hiéu truong ra quyét dinh bd nhiém TTCM, TTVP,
cac t6 phd CM va thanh 1ap Ban lién tich, Hoi dong thi dua va cac hoi déng khac
(néu co).
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7. To chic thuc hién:

- Nha truong thuc hién quy trinh bau t6 truong to phd chuyén mén, thanh
lap Ban lién tich, Hoi ddng thi dua vao dau nim hoc mai.

- Hiéu truong, ké toan thuc hién cac ché do cho té truong, té phod ding
quy dinh.

- Giao cho cac Pho hiéu trusng tiép tuc dao tao, bdi dudng dé céc to
trudng, t6 pho tiép tuc rén luyén, phan dau.

- C4c tb truong, to phé dugc bo nhiém cha dong ty boi dudng, tu hoc hoi
dé nang cao trinh d6 chuyén mén, pham chét dao dac, nghiép vu quan ly caa
ban than.

30



