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HUGNG DAN

Thye hién quy ché chuyén méon nim hge 2023-2024

Cdn cie Diéu I¢ Truong mam non ban hanh theo Thong tu sé 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 cua By Gido duc va Dao tao;

Thuc hién Cong van s6 259/PGD&DT-MN ngay 24/8/2023 cua phong
Giado duc va Dao tgo vé viéc Hudng ddn thuc hién nhiém vu Gido duc mam non
ndm hoc 2023-2024; Céng van so 267/PGDDT ngay 07/9/2023 cua phong Giao
duc va Dao tao vé viéc Hudng dan thuc hién quy ché chuyén mon Gido duc
mam non nim hoc 2023-2024;

Trén co so tinh hinh thuc té va Yyeéu cdu vé viéc trién khai thuc hién cac
nhiém vu tai truong mdm non Vén Pdu ndm hoc 2023-2024, Truong mam non
Van Dau hudng dan cdc bé phdn, cd nhan trong nha truong thuc hién nghiém
mét s6 cdc Quy dinh, Quy ché cham séc, nuéi du'ong, gido duc tré nam hoc 2023
- 2024 nhu sau:

A. CONG TAC CHAM SOC- NUOI DUONG
I. Cham soc tré
1. Pam bao an toan

- Trién khai thuc hién cac vin ban chi dao cong tac dam bao an toan cho
tré: Nghi dinh 80/ND-CP ngay 17/7/2017 cua Chinh phu Quy dinh vé moi
trudng gido duc an toan, lanh manh, than thién, phong, chdng bao luc hoc duong
tgi 100% CBGV,NV trong nha truong; Quan triét va thuc hién nghiém tic n01
dung Chi thi 993/CT-BGDDT ngay 12/4/2019 ctia Bg truong B GD&Dt vé
viéc tang cudng cac giai phap phognf, chéng bao luc hoc dudng trong co s& gido
duc. Thong tu sb 45/2021/TT-BGDDT ngay 31/12/2021 cua B truong B
GD&DT quy dinh vé xay dung truomg hoc an toan, phong tranh tai nan thuong
- tich trong co s6 GDMN; Thuc hanh 4p dung céc quy dinh cu thé vé& Bo Quy tic
ung xu theo Thong tu s6 06/2019/TT-BGDPT ngay 12/4/2019 cua B6 GD&DT
(C6 Ké hoach cu thé va thanh Idp Ban chi dao 16 chirc thuc hi¢n). Xay dyng moi
truong gido duc than thién, dam bao an toan tuyét dbi vé thé chét va tinh than
cho tré trong trudng, 16p, moi hanh vi vi pham danh du, nhan phdm, xAm pham
than thé tré em phai chiu trach nhiém truéc Phap luat. Chu trong xdy dung moi
truong giao duc, khong gian sang, xanh, sach dep, an toan va than thién, han che
t6i da viéc bé tong héa san choi cua tré dé dap ung viéc "Xdy dung truong Mam
non ldy tré lam trung tam giai doan 2021-2026".
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- Thyc hién nghiém tGc Quy ché chim séc, dam bao an toan cho treé; T6
chirc cho phy huynh ding ky ngudi dén tra tré, duy tri ché do don tra tré ding
gid, ding ngudi, giao nhan tré tén tay phy huynh hoc sinh, khong tra tré cho tré
em dudi 18 tubi. (Vai truong hop gia dinh dé nghi nguoi don la tré dudi 18 tuoi
thi gido vién yéu cdu gia dinh viét cam két chiu trach nhiém vé sw an toan cia
tré, cam két luu trong ho so ciia cd nhan tré), Thuc hién cé hiéu qua nhat ki don
tra tré (Ki ghi ré tén nguoi dén), thuc hién gido vién bam sat tré moi lic moi
noi. Khong nhén tré ém, tré khéng c6 trong danh sich I6p vao hoc, khong nhén
thuéc cho tré uéng tai 16p. Pam bao an toan cho tré ca vé thé chat va tinh than;
gido vién, nhén vién c6 cam két véi nha truomg vé dam bao an toan cho tré (C6
mau cam két giri kém).

- 100% can b, gido vién, nhén vién thyc hién cam két va thyuc hanh ap
dung cédc quy dinh cy thé vé B Quy tac ing xir theo Thong tu s6 06/2019/TT-
BGD&DT ngay 12/4/2019 cia B Gido duc va Pao tao.

- Thyc hién dam bao an toan ph()ng chéng chay nd va tai nan do c}ién giat:
Céc lop tht{b’ng Xuyén ra soat hé thong day dién, 6 cim dién va cac thiét bj dién
trong 16p de tranh trudng hop ro ri dién, chay chap dién gay mat an toan cho ¢ va
tré tai nhém 16p. Cac 6 dién, day dién khong dugc dé trong tim véi cua tré, cudi
gio thuc hién tat toan b thiét bi dién cua 16p trude khi dong cira 16p. B/c Bao vé
tai 02 co sd, d/c Chinh, Tuoi, Bui Nga thuong xuyén kiém tra cac khu vuc ¢co hé
théng 6 dién, ddy dién cua truong, bao cdo va dé xuat kip thoi véi Hidu truong
trong cdc trudmg hop cé su cb vé hé thdng dién. Nha bép thuc hién nghiém tic
quy trinh van hanh ga va céc thiét bi dién tai bép dung theo quy dinh, dam bao an
toan, hiéu qua, thudng xuyén ra soét cac thiét bi dé dam bao diéu kién an toan khi
str dung, thuc hién tat thiét bj dién truée khi dong cira bép ra v&. Cac phong hoat
dong khéc thuc hién tat thiét bi dién (Lwu y khdng ngdt cdu dao) truée khi ra va.

- Giao cho gido vién lam céng tic kiém nhiém y té hoc dudng va Poan
Thanh nién, gido vién phoi hgp v6i lao cong thuc hién vé sinh méi truong dé
dam bao cac khu vuc trong truong ludn xanh, sach, dep; Tuyét déi khong dé &
nhiém méi truong va dich béch do 6 nhiém méi truong xay ra trong truong hoc.
(C6 Phdn céng nhiém vu va lich vé sinh giri kem).

2. Cham soc swre khoe

- Thuc hién nghiém tic Thong tur lién ti’ch‘sc“') 13/2016/TTLT-BGDDT-BYT
ngay 12/5/2016 lién Bo: Bo GD&DT va B Y teé vé cong téc y té hoc dudng;

- Thurc hién nghiém tiic cdc quy dinh vé phong chong dich bénh Covid-
19 trong truwong miam non. Dé dam bao vé sinh an toan cho tré toan truong thuc
hién nghiém tic viéc vé sinh do6 dung ca nhén cho tré va vé sinh méi truong, do
dung, thiét bj tai trudong, 16p nhu sau:

+ Khin mit: Khan mit cia tré phai dugc gido vién gidt bang xa phong
sat khuan ngay sau khi cho tré sir dung (It nhat 02 lan/ngay). Thuc hién hap,
ludc khan ca theo lich vé sinh da dugc phan cong.
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+ Ca uéng nude cia tré: Gido vién thyc hién viéc ludc, hap ca tai bép
theo lich phéan cong.

+ Bét, thia: Nha bép thyc hién hip & nhiét dé cao truée khi cho tré sir
dung. Cudi ngay thyc hién ludc & nhiét 6 nuéc séi 100°C.

+ Vé gbi, chiéu ngii, ad choi cua tré thyc hién ngam, giat bang xa phong
sét khudn vao chiéu thir Sau hang tuan,

+ Ban @in, ban hoc, ghé ngdi cia tré thyc hién lau thuong xuyén bing
dung djch sat khudn trudc khi cho tré sir dung.

+ Céc khu vyc tuong, cira, cinh cira, san nha trong cac phong hoat
dong gido vién thyc hién vé sinh bing dung dich sat khuan it nhat 3 lan/ngay
vao céc thoi didm: Trudc khi don tré, budi trua va cudi gio chiéu.

Céc ddng chi nhan vién tb nudi chuan bj cac diéu kién dé cung gido vién
céc 16p thuc hién viéc lude, hip dd ding theo quy dinh va theo lich da dugc
phan cong.

- X4y dyng Quy ché phdi hop giita nha truong véi Tram Y té phudng ve
viéc cham séc strc khoe cho tré.

- Lanh dao phu trach cong tac y té hoc duong va dong chi gxao vién dugc
phan cong kiém nhiém lién ket chit ché véi Tram y té phuo'ng veé phong chéng
dich bénh tai co s& gido duc mam non va théng bao kip thoi voi cac cap quan ly
khi c6 dich bénh xay ra. Giam sat va phdi hop véi gido vién, nhan vién, thuc
hién tot cdng tac v¢ sinh ca nhan, v¢€ sinh nhom 16p, bép an, vé sinh moi trudng.
Quan ly hd so sirc khoe tré tai phong y té; Bao cdo voi Hiéu truong vé cac van
dé lién quan dén sirc khoe tré dé kip thoi c6 phuong 4n giai quyét.

- Lanh dao va ddng chi gido vién dugc phén cong kiém nhiém phu trach
cong tac y té hoc duong phdi hop chit ché voi t6 bép, gldo vién trén 1op thyc
hién céc bién phép can thiép vdi tré suy dinh dudng thé nhe can, thap coi, béo
phi va tré khuyét tat hoc hoa nhap; Pau nim hoc khao sat sb luong tré khuyét
tat, tré suy dinh dudng, béo phi tir d6 xay dung ké hoach cu thé va c6 bién phap
cham sdc, can thiép kip thoi.

- Thuc hién kiém tra stc khoe vao dau nam hoc dé danh gia tinh trang
dinh dudng va suc khoe: Do chiéu cao, can nang dbi véi tré dudi 36 thang tudi;
do chiéu cao, can nang, huyét ap, nhip tim, thi luc dbi véi hoc sinh tir 36 thang
tudi tror 1én.

- Lanh dao phu trach cong tac y té hoc dudng chi dao glao vién do chiéu
cao, can nang, ghi b1eu do tang truong, theo ddi sy phat trien the lyc cho tré
duoi 24 thang tudi mdi thang mét 1an va cho tré em tir 24 thang tudi dén 6 tudi
mdi quy mot lan.

- Dam bao 100% tré dén truong duoc kiém tra sirc khoe va danh gia tinh
trang dinh dudng bang biéu do tang truong cua TH chirc Y té Thé gidi (cén nang
theo tudi, chiéu cao theo tudi va can ning theo chiéu cao (tré 01 dén 60 thang)
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hodc BMI theo tubi (tré 61 dén 78 thang) Tré dudi 24 thang tudi, do chiéu cao,

can ning, ghi biéu do tang trudng moi thang 01 lan Trétr 24 thing w3 S gg
chiéu cao, cén nang, ghi bleu do ting truong moi quy 0l lan Riéog, Ire DY

théng tudi, theo ddi chi sé khéi co the (BMI). (Tong hop két qud theo doi sitc
khoe cua tré & nha tré, mau gido trong so theo doi chat lwong truong, nhom lop

theo phu luc dinh kém)

- Thbng nhét tb chirc can do vao ngay cudi ciing cua thang, Theo doi va cap
nhét hd so strc khoe cia tré di thong so6, dang thai gian quy dinh (Téng hop bao
cdo két qua can do vao ngay 10 héng thang), tuyén truyén véi phu huynh va cé ké
hoach cham soc riéng dbi voi nhimg tré ¢6 sirc khoe chua tot. Can b, gido vién
thye hién kham strc khoe dmh ki it nhat 11an/Indm hoc va gui két qua kham bénh
dinh ky vé phong y té vao dau nam hoc (Pc Chinh tong hop leu ho so);

- Gido vién trén ]op phéi luén theo sat hoc sinh, luén phai c6 it nhit 01
gido vién tai 16p quan ly dé dam bao an toan cho tré; Thuc hién nghiém tic ché
do cham séc stire khoe va vé sinh cho tré theo ché do sinh hoat mgt ngay cua tré;
Thuc hién nghiém tic quy ché vé sinh truong 16p, nha vé sinh phai dam bao
ludn sach s&, kho thoang, khong c6 mui héi, gido vién phai thucmg xuyén kiém
tra hé thong thoat nudc trong cac bon cau, tranh tinh trang ro ri, that thoat nudc;
Nha kho phai ludn sach s&, sap xép db ding gon gang dé lay, dé cat quén 4o, d6
dung tu trang cua gido vién phai de gon gang, khdng treo;, mic trong nha vé
sinh. L6p hoc ludn sach s& ngan nép, trong moi trudng hop khong dugc dé san
16p hoc, nha vé sinh, phong kho am uét va tron trugt gay mat an toan cho tré.

- Tang cuong cong tac tuyén truyén va gido duc vé sinh c4 nhin phong
chéng dich bénh cho tré: St dung dung dich sat khuan truéc khi vao 16p;
Thuong xuyén ria tay dung thao tac bang xa phong trudce khi dn, sau khi di vé
sinh, sau khi choi va khi tay ban. Thoi tiét lanh, gido vién dlem truong 2 thuc
hién bat binh néng lanh (dén khi nuéc di nong phai ngat nguon dién qua binh)
dé dam bao c6 nudc 4m v¢ sinh cho tré; Trudce gio t6 chirc cho tré rira tay gido
vién tién hanh kiém tra, néu khong di nudc am phai khéi dong lai binh néng va
chi tién hanh cho tré sir dung khi ¢6 di nudc am va khi da ngit hé théng dién
qua binh néng lanh. (Tuyét doi khong bit binh ning lanh thong ngay). Thuc
hién cho tré rira mt ding ki néng trude khi an, lau miéng sau khi &n (Ké ca bita
phu chiéu va bita sita); Tuyét doi khong cho tré¢ dung chung khdn mit va ca.
Thuc hién cho tré ung nudc, sic miéng nudc mudi sau khi an (Nha bép thuec
hién pha nudéc mudi cho tré vao cudi gio chiéu hang ngay).

- Dam bao du nudc uong cho tré (nudc uong la nudce dun séi dé ngugi,
mat véi thoi tiét nong va am voi thoi tiét lanh), giao cho nhén vién nha bép
chuén bi ddy du nudc ubng cho tré vao dau gio sang hang ngay, cudi gio phai
thuc hién rira va tp binh, khéng dé nudc thira luu citu qua ngay.

- Té chic gio 4n ding theo ‘quy dinh, ké du ban ghé cho tré ngdi, bd tri
chia nhém tré an theo nhém déc diém dé tién cho gido vién trong viéc quan ly va
gitip d& tré khi can thiét; c6 dia dung com roi va khan lau tay trén cac ban an,
nha tré phai cho tré deo yém trong khi an, t6 chirc chia, chuyén com béng khay
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va chi chuyén com dén céc ban an sau khi chia di com va thirc dn déu ra cic
bat, bb tri bat dl,mg com va canh tai mdi ban an dé tién cho viéc tu phuc vu cua
tré hoac gi4o vién chia com canh lan hai (Khong dé tré bé bat com di lai khoi
ché ngo:) Gi4o vién phai ria sach tay truéc khi chia an, khi chia an phai deo
khau trang va gidi thiéu cu thé timg mén @n véi tré, tuyét déi khong lam viéc
khéc trong gi¢r vé sinh va gi¢ an cua tré.

Luu y: Chi mang thirc in vao lop khi thirc dn dam bao an toan (Com,
canh, thitc dén chi mang lén lop khi nhiét do dam bao)

- Té chire gidc ngu cho tré can c6 du trang thiét b theo quy dinh, phu hop
theo mua va dam bao vé sinh. Khong cho tré nam ngu trén chiéu trai truc tiép
trén nén nha, khéng sir dung chiéu trai nén lam chiéu ngu cho tré. Khong nén
cho tré nim ngay sau khi an, tré an xong cé cho tré vé sinh cé nhan roi ng01 gon
quanh khu vire cho ngu, sau khi c¢6 vé sinh 16p xong cho tré theo hang di lay goi
ngt vé vé vi tri nam, can phan chd ngu riéng cho bé trai va bé géi. Phan cong
gi4o vién truc trong gid tré ngu (Gido vién khong duoc ngu cung tre).

II. Cong tac nuoi duéng
1. Pam bio vé sinh an toan thuc phim

Nghiém tac thuc hién Quyét dinh sb 2481/2015/QD-UBND ngay
02/11/2015 cua UBND thanh phé vé viéc phan cong trach nhiém quan ly nha
nudc vé an toan thuc phdm trén dia ban thanh pho Hai Phong; Cong van s6
676/SGDDT-GDMN ngay 17 thang 3 nam 2023 cua S& GD&DT thanh phd,
Cong van so 848/UBND-GDDT ngay 24 thang 3 nam 2023 cua UBND quéan
Kién An vé viéc quan ly cong tac nudi dudng va dam bao vé sinh an toan thuc
pham tai cac co s& GDMN:

- Thue hién ky két hop dong véi don vi cung umg thuc pham cé du cac
diéu kién phép ly theo quy dinh dé dam bao ngudn thuc pham sach, an toan.

- Thudng xuyén kiém tra, ra soét chét luong, ngudn gdc, gia ca thuc pham
ctia cac nha cung tmg nhiam dam bao chét lugng va VSATTP.

- Thuc hién nghiém tic cac quy dinh cua bép an mot chiéu:

+ Bép an phai sap xép va thuc hién theo quy trinh bép mét chiéu: Phan
chia cac khu vuc ché bién rd rang, ¢6 bién tén khu vuc va dam bao duong di cua
thuc pham theo 1 chiéu tir khau tiép nhan dén khéu chia an;

+ C6 du dung cu chira dung thirc 3n, nudc udng, bat, thia, ca uong nudc
cua tre bang chét liéu inox thudong xuyén dugc vé sinh sach s& (Tuyét doi khong
sir dung do ding bing nhua trong viéc dung va ché bién thuc pham), bat, thia,
dung cu chia dn cua tré phai dugc trang nudc soi hodc hép trudc khi cho tré sir
dung;

+ Dung cu ché bién thuc phim séng, chin phai riéng biét va dé ding noi
quy dinh, d6 ding dung thirc n cho tré phai cé nap day va phai phan biét rd do
dung dung com, canh, thirc an man;
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+ Sir dung gang tay 1 Iin dé ché bién thirc &n chin va deo khéu trang khi chia an.

+ Khong dé thirc 4n da nu chin & nhiét do trong phong qué 02 gio, khong
dy trir thye pham trong ti lanh qua dém (Ké ca sita bét), thuc phidm dé trong tu
lanh phai c6 nip day kin, khéng de lan thuc pham song véi thuc pham chin,
thuong xuyén vc; sinh ti lanh it nhat 2 14n/tudn; Tu lanh chi dung dé luu mau
thirc &n va tam dé thyc phém trong ngay cua tré trong khi cho ché bién.

+ Thyc hién luu méu thirc an 24 gi¢ trong ti lanh ding quy dinh (Luu tat
ca cdc logi thikc dn cho tré dn mét ngay ¢ truomg, ké ca bira phu); luu ding gio
trude khi chia thire 4n cho cac 16p (Thire én bira phu sdang luu truce 09h15, bita
chinh sang lwu trude 11h00, bita chiéu lvu trude 14h30, phu chiéu sita luu trudc
16h00). Chi dua thuc pham vao ti lanh khi thirc an da ngudi, dugc dé trong hdp
xtr hogic thuy tinh c6 ndp day kin va dugc ghi day du thong tin, niém phong ding
quy dinh. C6 du dung cu luu va phai dugc v¢ sinh sach sg, trang nudc soi trude
khi chira thirc @n luu. Tem niém phong mau Iuu phai cé chir ki cua nhan vién nudi
(nguoi thuc hién lwu mdu) va nhén vién y té hoc dudmg (néu co).

- C6 dung cu chira va phan loai gia vi ché bién thirc 4n ¢ va thirc dn tré rd
rang, Sap x€p gon gang, thuéan tién cho thao tac cta c6 nudi khi ché bién.

- Thuc hién vé sinh bép 4n va khu vuc ché bién thuong xuyén, khong dé
rac thai trong bép (Don ngay sau so ché), san bép phai ludn kho, sach, ho ga
phai dugc vé sinh hang ngay tranh tinh trang renh tic hé ga; dung cu ché bién
sau khi sir dung phai duoc vé sinh ngay va cit xép gon gang diing noi quy dinh.

- Khéng luu gilr nhiing dd dung khong sir dung hodc khéng phai cua nha
bép trong bep an, phan chia céc khu vuc va vi tri dé db dung trang thiét bi trong
nha bép, dd dung c4 nhan cb nudi phai cat xép gon gang trong phong kho. Su
dung dung muc dich va bao quan t6t dd dung trang thiét bi trong bép an.

2. Dim béo chit lwong bita in

- Thuc don: Nghiém tac thyuc hién thuc don theo ké hoach thuc don da
dugc Phé Hiéu truong phé duyét (KH thuc don Bép trucng xdy dung va trinh
duyét vao 25 hang thang, luu tai bép dn). Xay dung thuc don can chu trong cai
tién cac mén an va ph01 hop cac mén an trong ngay hop ly, tang cuong rau xanh
cho tré trong céc bita @n, uu tién sur dung thuc pham ding mua; Thuc don trong
ngay ctia cd va cua tré khong dugc trung nhau vé loai thuc pham.

- Khéng sir dung nhimg thuc pham moén 3n ché bién sén ngoai chg trong
bita an cta tré; Ché bién moén &n yéu cau phai ding dac thu cua tung loai thyc
pham va phu hop véi dac dlem sinh ly cua tré (Luu y khay com cho tré nha tré
va 3 tudi ndt hon cdc dg tuéi con lai, kich thuéc thuc phdm khi ché bién phdi

vira phai, khéng duoc qud to hodc qud nho).

- Thuc hién ché bién thuc pham ding quy trinh: Trimg, thuc pham song va
cac loai ci qua phai dugc rira sach trudce khi so ché; khong dé truc tiép thuc pham

cac loai rau cu qua pha1 dugc rira sach trude khi so ché, rau phai

trén san bép;
khi thai it nhat 30 phut; Cac loai

dugc ngam trong nudc sach sau khi rira va trudce
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xuong, thit, tim ct phai dugc cit miéng, luje sdi va rira sach truée khi xay (To
chiec khie dgc thuc phdam bang may khir ozon).

- Ty 1¢ dinh duong duy tri & mirc: P:13-20%; L: 30-40%; G: 47- 50%. bam
bao lugng Kcal cung cdp cho tré 1 ngay & truomg mam non dat tir 600kcal-726kcal.

- Pha sita cho tré cin tuan thu dang dinh hugng va ti 1€ nudc, bt sira trén
bao bi san phim, dung cuy pha sita phai dam bao vé sinh, nuéc sir dung pha sira
phai la nudc lqc dun s6i dé nguol va dam bao do néng theo quy dinh cua timg
loai sira, chuén bj tét cac diéu kién, dung cu pha sira, thyc hién pha sira lac
15h30 - 15h45 (Pha sita xong phal chuyén lén 16p cho tré uong ngay, khong dé
stta da pha ¢ méi truong ngoai qua 01 gio).

3. Thuc hi¢n nguyén tic quan Iy nudi duing
- Thye hi¢n dung céc nguyén tic quan Iy nuéi dudng. Pam bao quan ly
chat ché& khéu phan 4n cua tré. Nghiém cam vi pham khau phan dn cua tré dudi

moi hinh thic. Tuyét doi khong mang thuc pham, thirc dn ra khoi pham vi
nha truong.

- Thuc hién nghiém tuc viéc cong khai thuc don, thuc pham don gia hang
ngay Thuc hién xay dung ké hoach di chg theo ngay (85-90% s6 luong tré cua
ngay hién tai) va phai dugc Hiéu trudong duyét trude khi chuyen cho noi cung
tng. Ké hoach di chg can tun thu viéc xay dung gia theo gia trén bang béo gia
cua noi cung ing da dugc thong nhat véi Ban giam hi¢u nha trudong, néu c6 van
dé khach quan phai thay doi thuc pham cin bdo céo xin y kién chi dao cua Hiéu
trudng; Xay dung ké hoach di cho céan luu y ti 1€ lugng thuc pham chinh va phu
l1a 70%-30%.

- C6 du céc bang biéu va hd so bép dn theo quy dinh dugc sir dung ding
muc dich, ngi dung bang biéu va hd so phai dugc cap nhat day du, ding thoi
gian theo quy dinh cua timg loai bang biéu va hd so. Cu thé: Bang ké hoach thyc
don phai dugc cap nhat theo tudn (Theo KH thuc don bép truong trinh da duwoc
Hiéu truong phé duyét), Bang phan cong cb nudi duoc thay doi vi tri cd nudi
theo thang, cap nhat ngay cuoi cung cua thang (Cdc c6 nudi phai thuc hi¢n
nhiém vu ding theo phdn cong trén bang phdn cong); Bang dinh lugng khau
phan an cap nhat khi thuc don thay db6i va khi gia thyuc pham hodc tién an thay
dbi; Bang ti 1é thai bo cap nhat khi gia thuc pham hodc tién an thay dbi; Bang
chia @n cap nhat sb liéu hang ngay sau khi xay dung ké hoach di chg lan 2;  Bang
cong khai tai chinh @n cép nhat s6 liéu vao céc budi trua hang ngay; S6 giao
nhan thuc phim phai cép nhat théng tin tai thoi diém giao nhan va ki nhan tay
ba; S6 tinh dinh lugng dudng chat cap nhét va in vao cac budi chidu cing véi ké
hoach di chg cua ngay hom sau; S6 kiém thyuc ba bude cap nhat du thong tin tai
cac thoi diém trong ngay. Hoa don, chimg tir dn khong tdy x6a, dugc kém theo
ké hoach di cho va phiéu chi tién an. SH liéu, thong so trong cac loai s6 sach sé
rd rang, tinh d6i khép cao.

- Thuc hién giao nhén thyc phdm tay ba vao hai thoi diém: Lan 1: Luc
07h00-07h15’; Lan 2: Liic 08h30-8h45°; Thi quy xuat gao theo ké hoach thyc
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trong kho vao lan 2. Chi giao

don vao gi&r giao nhan, xuét sira va mdt so gia Vi
nhan khi c6 ngudi giam sat, khéng giao nhan thuc p

- T chirc &n trua cho can bé, gido vién, nhan vién: 1 ik 4
gi4o vién, nhan vién nha truong thyc hién dang ky an trua theo chf: d? Chl{ng i
trudng, nhitng ngay ndo c6 viéc khong an trua tai trudng phai ’bao cao Bep‘>
trudng trude 14h00 ngay hom trude dé bép trudng xay dung KH di cho. Duy ’trl
thyc don riéng khéng tring thuc don cua tré, c¢6 du so sach cham in, thanh toan,
chi chg cong khai, minh bach. Thuc hién chia 4n theo ca, ca 1 luc 11h30, ca 2
lac 12h00 (Tiy thoi diém tinh hinh dich bénh c6 thé chia én dgc ldp theo Iop, bo
phdn, tranh tu tdp dn uong déng nguci dé phong chong dich bénh).

- Ché bién ding thuc don, dam bao chét lugng va du dinh lugng theo suat
an hang ngay cia tré. Khong dé thira, thiéu quéa 01 suat an/ngay. Thuc pham
thira trong ngay phai tra lai noi cung (g, khong dé lwu tai truong. To chic chia
in ding theo dinh lugng timg suat in. Pc Nga, Tuoi, Chinh va cic cd nudi
thuong xuyén du gio 4n cia tré dé c6 su phdi hop véi gido vién trong to chuc
an, kip thoi cé sy rut kinh nghiém trong lua chon thuc pham va ché bien mén an
cho tré.

- Pau nam hoc, nhan vién nuéi duéng c6 cam két v4i nha trudng vé dam
bao chat lugng va vé sinh an toan thuc pham trong td chirc hoat dong cham séc,
nudi dudng tai trudng mam non (C6 mau cam két)

B. CONG TAC GIAO DUC

I. Thue hién chwong trinh gido duc mam non

haim rai rac.
00% céc d/c can bo,

1. Thuc hién chwong trinh gido duc mam non

- Thoi gian thuc hién chuong trinh: 35 tuan (18 tuan/hoc ky I, 17 tuan/hoc ky
ID); tir ngay 05/9/2023 dén ngay 10/9/2023 rén né nép cho tré, chuan bj cic didu
kién va tb chirc tbt “Ngay hoi dén truomg ciia bé” vao 05/9; Thuc hién chuong trinh
gido duc tir ngay 11/9/2023, hoan thanh chuong trinh truéc ngay 25/5/2023 (PHT
phé duyét ké hoach cua gido vién trudc khi thyc hién 01 tuan).

- Gido vién bam sat Dinh hl{érng muc ti€u, ndi dung gido duc theo nim
hoc cta nha truong dé xay dung ké hoach t6 chirc cic hoat dong gido duc ctia
16p minh. Ké hoach chim séc, gido duc tré cua cac 16p phai trinh bay khoa hoc,
rd rang, sach dep, dung quy cach (Font Times New Roman c& chit 13 hodc 14 in
trén khé A4 méi chu dé dong ‘thc‘mh’ 01 quyén) va dugc Ban giam hiéu duyét
trude thoi gian thuc hién 01 tuan; (Ap dung phan mém excel trong xdy dung ké
hoach giao duc).

- Thyc hién nghiém tic Chi thi s6 2325/CT-BGDDT ngay 28 thang 6 nim
2013 cua Bo truong Bo6 GD-DT vé viée chan chinh tinh trang day hoc trude
chuong trinh 16p 1.

- Khong lam dung may vi tinh, ti vi trong t6 chirc céc hoat dong cho tré tai
16p, thuc hién tmg dung CNTT hiéu qua trong tb chirc hoat dong gido duc it nhit
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02,hoa‘t d?ng/ 01 chi dé; hoat ddng chiéu tap trung cho tré én luyén cung cb kién
thire va ki ndng theo do tudi.

T ant dong ngay thir Bay, gido vién xay dung ké hoach riéng, tap trung vao
ciac ho?t don.g vé sinh cham soc, dam bao an toan cho tré va to chirc cac hoat dong
on luyén, vui choi cho tré. Ké hoach dugc PHT phé duyét trude khi thyc hién.

2. Thuce hi¢gn xiy dung moi truong té chire cdc hoat djng gido duc

Thuc hién xay dyng moi truong td chirc cac hoat déng cham séc, gido duc
tré ding v&i yéu chu dé tudi, dam bao méi truémg gido duc la noi tré duge chu
dong, tich cuc tham gia cac hoat dong trai nghiém dé cung co kien thirc va rén

k¥ ning. Mi truong giéo duc phai thé hién rd chu dé dang thyc hién, dam bao

’ A P N /o 9 A . oy a4 . \
tinh su pham, tham m1 va an toan vdi tré. Moi truong giao duc do c6 va tré hoan

1

thién trong qua trinh kham phé chu dé. (Luu y tiét ché mau sic va khong lam
dung trang tri).
II. Thuc hién theo ddi, danh gia tré
Thuc hién danh gi4 cdc muc tiéu phat trién cua tré theo chu dé va danh gia
theo giai doan trén mady vi tinh (Str dung Excel). Vi cac muc tiéu co dudi 70%
sb tré trong 16p dat, gido vién can tiép tuc dua muc tiéu d6 vao chu de sau dé co
giai phap giup tré dat muc tiéu theo yéu cau dé ra.
Cich ghi diém danh gia:
- Cho diém véi timg muc tiéu: Pat = 2; cAn cb ging = 1; chua dat = khéng;
- Téng hop KQ danh gia theo linh vuc va danh gié toan dién su phat trién
ctia tré: Pat: 1,6 — 2,0d; Can co gang: 1,0 — dudi 1,6 d; Chua dat: dudi 1,0 d.
(Cach tinh: diém trung binh dat dwoc cua cdc muc tiéu)
Sau mdi chu dé, gido vién 'téng hop va in két qua danh gia viéc thuc hién
chu dé déng vao trang cuoi cua ké hoach gido duc theo chu de.
Gido vién tong hop bdo cao voi Ban giam hiéu két qua danh gia tré cta lop
minh 2 14/ nim hoc, cudi hoc ki 1 (Thang 12) va cu6i ndm hoc (Cudi thang 04).
In phiéu d4nh gié tré vao cudi nam hoc (Luu trong hd so cua tré).
C. CONG TAC TO CHUC CAC NGAY HQI, NGAY LE
Xay dung ké poach va t chirc day du cac ngay Lé hdi trong ndm hoc cho
tré mam non (C6 Ké hoach riéng).
Pam bao to chirc cac hoat dong cho tré ding tinh than ddi méi va 100%
tré duoc tham gia hoat dong.
D. QUY PINH VE MOT SO DANH MUC HO SO, SO SACH
1. Ho so qudn Iy thuc hi¢n chuwong trinh GDMN
- K& hoach phat trién chuong trinh gido duc nha truong theo giai doan
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- Ké hoach thyc hién chuong trinh gido duc mam non nam hoc (Kém theo
Ké hoach gido duc theo dé tuéi nha tré, mau gido cua PHT va 16 chuyén mon).

- Ké hoach chu dé nhanh, tuan cia céc 16p dé nim rd ké hoach thuc hién

chuorng trinh cua timg 16p theo tuén, tir d6 c6 ké hoach kiém tra danh gia va tu
van nhéc nho,

- L;ch cdng tac trong tdm vé chuyén mén cua trudng (RS néi dung cong
viéc bién ché theo lich nam hoc),

- Déanh gia chét lugng xay dung ké hoach gi4o duc tré cua gido vién;
- Két qua danh gia thuomng xuyén hodc dinh ky vé thuc hién chuong trinh.
2. Ho so quan ly chuyén dé

- K& hoach thuc hién céc chuyén dé (Theo giai doan va theo ndm hoc);

- Tiéu chi danh gi4 va biéu diém danh gia chét luong thuc hién chuyén dé;

- Bénh gia két qua thuc hién chuyén dé: Theo giai doan (So két, tong két)
hodc theo mang cong viéc, cac tai liéu bdi dudng va minh chimg khac (Néu c6).

3. Danh muc hé so sb sach quan ly cua gido vién
3.1. Ké hoach chim séc, gido duc tré

- Ké hoach thuc hién chuong trinh gido duc mam non nam hoc (Kém theo
Ké hoach gido duc theo do tudi nha tré, mau gido ciia PHT va t6 chuyén mén).

- K& hoach nam hoc (Pdc diém tinh hinh [6p, nhiém vu trong tdm, cdc chi
tiéu phan dau cia 16p va gidi | phdp thuc hién);,

- Ké hoach chii dé/Tuan/Ngay, danh gia viéc thuc hién ké hoach chu dé,
tdng hop danh gia két qua trén tré theo giai doan.

3.2. 86 theo di tré

3.3. 86 dw gio ciia gido vién (Néu c6)

3.4. 86 hop, hoc tap boi dwing... ciia gido vién
3.5. 86 theo déi tai san nhém, lop

3.6. S6 nhat ky don tra tré

3.7. Ho so cia tré:

- Pon xin gui con vao truong, 1p mam non + Ban cam két; Ban sao giay
khai sinh; Giay xac nhan noi cu tru hodc ma dinh danh cua tré;

- Phiéu danh gia tré (In vao cudi nim hoc);

- S6 strc khoe, biéu do tang trudng (C6 thé luu & phong y té).

3.8. Tip hé so vin bin huwdng din va to chivc thuc hién nhiém vy nim
hoc cia truwong, I6p (Thuc hién luu file van ban trén mdy vi tinh cua ldp).

E. QUY PINH VE QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CUA CAC
BO PHAN VA NHOM LOP
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- Cac 16p, cac bo phan thiét lap sb theo ddi va quan ly, st dung tai san bat
dau tir ndm hoc 2023-2024. Cac s6 liéu, thong tin trong s6 theo doi tai san phai
dugc cdp nhat day du, thudong xuyén va c6 ky xac nhan.

- Cac l6p, cac bd phan thuc hién tu quan ly, sap xep, sir dung va chiu
trach nhiém vé co s& vat chat, tai san, dd dung, thiét bi da duoc ban giao, thuc
hién kiém tra danh gia dinh ky vé chét lugng va hiéu qua dd dung, thiét bi, chiu
trach nhiém bdi thuong néu dé say ra hong, that thoat tai san.

- Khong tu y mang tai san cia truong, 16p ra khoi nha truong.

Trén day la hudng dan thuc hién Quy ché chuyén mon nim hoc 2023 -
2024, yéu cau cac dong chi can b, gido vién, cong nhan vién trong toan truong
trién khai thuc hién nghiém tuc. Moi kho khéan vudong méc trong qué trinh t6
chirc thuc hién dé nghi bao cao truc tlep Ban giam hiéu dé duoc hudng dan./.
Noi nhdn:

- Céc bg phan;
- Luu: VT.




