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QUYET PINH
Vé viéc Ban hanh quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd nam 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON VUON XANH NAM PO

Can cir chite nang, quyén han cua Hiéu trucng dwoc quy dinh tai Théng twe
52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ciia B6 GDE&PT ban hanh Diéu 1é truong
mam non;

Can cir ké hogch s6 06/KH-MNVXNP ngay 15/03/2024 Ciia trirong mam non
Viron Xanh Nam Pé vé Ké hoach thuc hién cong tac cdi cach hanh chinh ndm 2024;

Can cit tinh hinh thuc té Ciia nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy trinh giai quyét cong viéc ndi bo nam 2024 cua
truong mam non Vuon Xanh Nam D6, gom cac quy trinh (Cé quy trinh chi tiét
kem theo)

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho quyét
dinh trude dy ctia Truong mam non Vudn Xanh Nam D6 vé viéc ban hanh quy
trinh giai quyét cong viéc noi bo.

Piéu 3: Cac 16, bo phan, cac dong chi CBGVNV nha trudng cé lién quan
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Website;
- Luu VP.

Vii Huyén TAm



DANH MUC

Quy trinh giai quyét cong viéc i bd ciia trudng Mam non Vuon Xanh Nam Do nim

2024

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 20a/0D-MNVXND ngay 15/03/2024
Cua trieong mam non Vuon Xanh Nam Do)

Lanh dao chi

Cong chuc

TT Ma quy trinh Tén f]uy trinh i tham muu

Quy trinh to chic cudc hop

1 | QT-001-MNVXND | Hoi dong gido duc nha| Hiéutrusng | CBGVNV
truong hang thang
Quy trinh viét bao c4o linh BGH, TT,

2 | QT-002-MNVXND | vuc bo phan, cd nhan phu | Hiéu truong TP Chuyén
trach mon

uy trinh bau to trusng, to | .. 5i dd

3 | QT-003-MNVXNp | 2 trinh bau 9% Higutruong | 01 doNng
ph6 chuyén mon truong
Quy trinh thyc hién cac o ,

4 | QT-004-MNVXND \ . Hiéu truong CBGVNV
khoan thu - chi

trinh tuyén dung ho :

5 | QT-005-MNVXND Q:ly ) Y ung nop Hiéu truong | Ban lién tich
dong lao dong
Quy trinh thi gido vién, . \ BGH, TT’

6 | QT-006-MNVXND | ~ . .. ... & . Hiéu truong TP chuyén
nhan vién giol cap truong mén

7 | OT-007-MNVXND QPyAtrinh ‘trién khai chuyén | PHT cAhuyén TTA, TPA
dé cap truong mon chuyén mon




QUY TRINH 1

XAY DUNG QUY TRINH TO CHUC CUQC HQP GIAO BAN

HANG THANG TAI TRUONG.

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, Ndi dung trach nhiém cuia cac bo phan, ca nhan lién quan
trong t6 chuc cudc hop co quan giao ban thang.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trién khai hop giao ban cong tac thang d6i véi truong mam non
Tuoi Tho.

IT1. Tai lién vién dan:

- biéu I¢ truong MN do B6 GD&DPT ban hanh
- Quy dinh vé giam hop, nang cao chat lugng cudc hop

V. Thuat ngir, ky hiéu:

- Hop giao ban 1a cudc hop cua lanh dao co quan, don vi véi can bg CCVC
dé nam bt tinh hinh trién khai nhiém vy cong tac; trao d6i y kién va thyc hién chi
dao giai quyét cong viéc thudong xuyén.

- Hé so gom:
+ Bdo céo cac to giri (ban goc)
+ Béo cao tong hop (ban goc)

+ Thong bao két luan cudc hop (ban goc)

- Céc chir viét tat:

+ Bao cao (BC)

+ Hiéu truong (HT)

+ Pho hi¢u truong ( Phé HT)

+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Gido vién ( GV)

+ Nhan vién nudi dudng ( NVND)
+ Nhan vién van phong ( NVVP)
+ Nhén vién bao vé ( NVBV)

V. Ngi dung Quy trinh:

TT | Trinh tw Chu tri Phoi hop | Thoigian | Két qua
B1 | Cong tac chuan bi:
- Lap bao céo tong hop két | Céac t6 truong | Cac bo phan | Trude ngay | Bio cao
qua cong tac thang lién quan 25 hang

thang
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- Tong hop, danh gia, bo | Lanh dao phu | Cac t6 | Trudc ngdy | Béo céo
sung Béo cdo cua cac to | trach to trudng 26 hang | ( c6 bd
trudng. thang sung)
- Hop BGH (hoac Ban | HT HP, BLT Trudc cudc | Bao cao
lién tich) hop 01 ngay | tong hop
chung
- Chuan bj co sé vat chat, | Bo phan Vin | Vin thu Truéc cudc | Gui  BC
dia diém hop, tai liéu (néu | phong hop 01 ngay | qua Malil
co) (néu co)
B2 | Trién khai thuc hién
- Kiém tra thanh phan dy | Cac phé HT | Van phong | 5’ CBGVNV
hop du hop ¢o
mit, vang
- Banh gid cong viéc thang | Pho HT 25-30°
theo Béo céo tong hop
- Trién khai cac nhiém vy | Pho HT 25-30°
trong tam cong tac thang toi
- Thao luan, dong gép bo | CBGVNV 15-20°
sung ¥ kién
- Két luan, ¥ kién chi dao | HT 5-10°
- Thong qua NQ hoac ra | Thu ky 3
TB két luan
B3 | Sau cugc hop
Ban hanh van ban chinh | B phan Van Sau Hoi | Thong
thire sau két luan phong nghi 01 |bao  két
ngay luan
Thuc hién su chi dao néu | Cac phé HT,
trong két luan cac to trudng,
cd nhan
Theo ddi, don doc thyc | Cac Pho HT, | Van thu HO  so
hién. luu ho so t6 trudng, cong viéc
Danh gia két quatong hop | To  trudng,
bao cao ky hop thang sau | Pho HT
QUY TRINH 2

XAY DUNG QUY TRINH HOAN THIEN CAC LOAI BAO CAO
LINH VUC THUQC BQ PHAN, CA NHAN PHU TRACH

l. Muc dich:
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Quy trinh, trinh tg, ndi dung trach nhiém cda cac bo phan, ca nhan lién quan
trong phan cong hoan thién céc loai béo cdo dam bao dung tién do, c6 chat luong.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung véi cac loai bao cao do bo phan, ca nhan dugc phan cong phu trach.
III. Tai lién vién dan: Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua

Chinh pha vé Céng tac van thu.
IV. Thuat ngir, ky hiéu:

- B4o c4o 13 loai vin ban tong hop thu thap thong tin, sé liéu danh gia két
qua, ndi dung hoat déng cuia co quan, to chire, ca nhan thudc linh vire nao d6 trong
khoang thoi gian cu thé nham kién nghi cac giai phap hodc dé nghi cip trén cho

phuong hudng xu ly.
- Ho so gom:
+ B4o cdo, biéu mau cac don vi giri (ban goc)
+ Béo céo tong hop (ban géc)
- Cac chir viét tat:
+ Hiéu truong: HT
+ Pho Hiéu truéng (PHT)
+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Béo cao (BC)
V. N¢i dung Quy trinh:
TT | Trinh tw Nguwoi thuc | Phoi hop Thoi gian Két qua
hién
Bl | 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 bao hoan thanh
cédo xudng cac td, cic ca BC
nhan.
- Thu thap s6 liéu C4  nhan|Cac to, bo|Truoc 04 |Cac Bao
phu trach phan, ca [ngay  phai|céo, biéu
nhan  lién | hoan thanh | mau cua
quan BC cac to, ca
nhan gui
dén
- Tong hop, phan tich s6 | C4  nhan | Cacbo phan, | Truéc 03 | Biéu tong
liéu phu trach ca nhan lién | ngay  phai | hop $6
quan hoan thanh | liéu
BC

B2 | Trién khai thuc hién
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- Xay dung du thao dé | Ca nhan Truéc 03| Dy thao

cuong chi tiét phu trach ngdy  phai |dé cuong
hoan thanh | BC

- Duyét Lanh dao phu | Ca nhan Trudc 02 | Dy thao

trach phu trach ngay  phai | Bdo cédo
hoan thanh

- B6 sung, hoan chinh bao | C4 nhan Trudc 02 | Du thao

cao phu trach ngay Bao cao

B3 | Hoan thién vian ban BC

- Lay chit ky lanh dao, lay | C4 nhan Vian thu Truéc 01 |Bdo céo

s6 BC, dong déau, luu van | phu trach ngdy  phai | hoan

thu hoan thanh | chinh

- NOp bdo cdo theo quy | Ca nhan Vian thu Thoi  gian | Bao  cao

dinh phu trach theo quy | hoan
dinh chinh

- Luu HO so cong viéc C4 nhan Vin thu Ho so

phu trach cong viéc

y.

QUY TRINH 3
BAU TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON

Cin ctr diéu Ié truong mam non; chac nang, quyén han, trach nhién
cua Hiéu trudng truong mam non; Can ct vao tinh hinh thyc té thyc hién
nhiém vu nam hoc.
1. Muc dich - Yéu cau:
- Tang cuong hiéu luc, hiéu qua cong tac quan ly, nang cao trach
nhién ciia nguoi quan 1y, gan trach nhién voi quyén loi ciia ngudi quan

- Thuc hién dang quy trinh bau té trudng, td pho sé& co suje dong
thuan, nhat tri cao, tao su cong bang trong nha truong.
2. Nguyén tic bé nhiém to truwéng té phé:
- Nguoi duoc gisi thiéu chizc danh bo nhiém to truong, té pho phai 1a nguoi
c6 chuyén mon gioi, c6 nang luc lam viéc tét, co tinh than doan két, co uy tin
trong tap thé.
- Nha truong (nguoi ding dau) phai xem xét, quyét dinh dam bao tinh dan
cha, phat huy quyén han va trach nhiém cua timg thanh vién.
- Phai xuét phat tir yéu vau, nhiém vu cua nha truong va pham chat dao dic,
nang luc cua nguoi duoc xét bd nhigm.
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- M&i ndm hoc thuc hién viéc b6 nhiém 1 Ian vao dau nim hoc méi, véi hinh
thire gidi thiéu nhan sy va bau bang phiéu kin, nguoi dugc bau 1am t6 truong, to
ph6 chuyén mén phai dugc 70% sb phiéu bau tai hoi nghi.

- Bam bao su on dinh, ké thira, phat trién doi ngil, nang cao chat luong hiéu
qua hoat dong cta nha truong.

3. Pinh hwéng thanh I4p to:

- T6 van phong: 4 nguoi (ké toan, y té, bao vé); té van phong bau 1 t6 trudng,
1 t6 pho.

- T6 chuyén mén: 42 ngudi (bao gom gido vién vao nhan vién niu n); to
chuyén mon bau 03 t6 trudng, 03 t6 phod chuyén mén cac khéi, bép.

+ Khoi Mau giao bé: 5 16p, c¢6 10 giao vién.

+ Khdi Mau gido nhd: 6 16p, co 12 gido vién.

+ Khdi Mau gido 16n: 4 16p, co 8 gido vién.

+ Nha bép: 6 nguoi.

4. Trach nhiém va thim quyén bé nhiém:

- Nha trudong c6 trach nhiém phan cong, giao nhiém vu, boi dudng dé nguoi
duoc b6 nhiém rén luyén, phan dau, thuc hién tét vai tro chirc nang nhiém vu.

- Hoi ddng truong thong nhat vé cha truong, s6 luong danh sach céc to; trién
khai lay y kién hoi dong gido duc. Hiéu truong ra quyét dinh déi véi t6 truong, to
pho.

5. Tiéu chuin bé nhiém té trwéng, to phé:

5.1. Tiéu chuan:

- Thuc hién nghiém chinh dudng 16i, chu truong cia Pang, phap luét ciia nha
nudc, ndi quy, quy dinh cia nha truong va dia phuong.

- Can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu, kién quyét dau tranh chéng tham
nhiing, c6 ¥ thirc to chuc ki luat, trung thuc, khong co hoi, gan bo mat thiét voi
d6ng nghiép va nhan dan, duoc phy huynh tin twéng va tin nhiém cta dong nghiép.

- C6 suc khoe tét dé dam nhiém cong viéc duoc giao.

- C6 trinh do chuyén mén tir Cao Pang trg 1én( ddi véi gido vién), trung cap
tré 1én( d6i voi nhan vién).

- Guong mau vé dao duc, 16i séng, dan chu, khach quan, c6 kha nang tap hop
dugc quan chung, doan két noi bo.

- C6 chuyén mén gioi, dat loai xuat siac danh gia chuan nghé nghiép gido
vién mam non (d6i voi GV), tich cuc tham gia cac phong trao thi dua, hoi thi dat
két qua cao.

5.2. Nhiém vu cu thé;

5.2.1. To trudng chuyén mén, TT van phong:
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- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo quy dinh nham thuc hién
chuong trinh, ké hoach nudi dudng, CSGD tré va cac hoat dong khac, chiu trach
nhiém vé cong tac chuyén mén cua to.

- T6 chie hoc tap, trao doi kinh nghiém, bdi dudng chuyén mon, nghiép vy,
Kiém tra danh gia chat luong cong tac cua to vién, Quan ly, st dung tai liéu, d6
ding, d6 choi, thiét bi gido duc cta cac thanh vién trong to theo ké hoach cua nha
truong.

- Tham gia d4nh gi4, xép loai to vién theo cac tiéu chi ma nha truong quy
dinh hang thang, hoc ki, ndm hoc va cac danh hiéu thi dua khac.

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

- Chiu trach nhiém xay dung ké hoach, noi dung va trién khai sinh hoat dinh
ki it nhat 21an/1 thang.

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

5.2.2. T6 vién phu trach bép

- Két hop véi pho hiéu trudng nuodi dudng nudi dudng thuc hién lich phan
cong cd nudi nau chinh va phu trong tuan, phan cong rd nguoi chiu trach nhiém
vé giao nhan thyc pham, lam s6 sach theo cap dung quy dinh.

- Bao quat cong viéc, xu ky kip thoi cac tinh hudng xay ra trong bép.

- Tao mdi doan két trong td, trong truong , giup d& déng nghiép cung tién
bo. Guong mau, nhiét tinh va tao dong luc dé cac thanh vién trong t6 tham gia
moi hoat dong cuia nha truong va dat két qua tét.

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

5.2.3. T6 vién phu chuyén mén:

- Phéi hop xay dung ké hoach hoat déng chung cta khéi theo quy dinh nham
thuc hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, CSGD tré va cac hoat dong khac,
chiu trach nhiém vé cong tic chuyén mon cua lop.

- Két hop véi nha truong to chic hoc téap, trao d6i kinh nghiém, boi dudng
chuyén mon, nghiép vu, Kiém tra ddnh gia chat luong cong tac cua to vién, Quan
ly, sir dung tai liéu, d6 dung, do choi, thiét bi gido duc cia cac thanh vién trong t6
theo ké hoach cua nha truong.

- Tham gia dénh gi4, xép loai to vién theo cac tiéu chi ma nha trudng quy
dinh hang thang, hoc ki, ndm hoc va cac danh hi¢u thi dua khéc.

- Tao méi doan két trong td, trong trudng, gitip d& dong nghiép cung tién bo.
Cung nhan vién trong to nhiét tinh tham gia cac hoat dong cua trudng.

6. Quy trinh bd nhi¢m t6 trwéng chuyén mon:
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- Pho bién cong khai quy trinh bo nhiém to truong, to phé dén doan thé
CBGVNV nha truong nam bat.

- Bau to trudng chuyén mén va td trudng van phong, cac té pho: Puoc tién
hanh dan chu, cong khai tai cac cudc hop hoi dong su pham nha treong dau nam
hoc maéi theo cac budc sau:

+ Tap thé gidi thiéu nhan su dé bau

+ B0 piéu kin bau tai cudc hop

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

+ Can ctr két qua bau, hiéu truong ra quyét dinh b nhiém TTCM, TTVP,
cac t6 pho chuyén mén

7. To chic thuc hién:

- Nha truong thu hién quy trinh bau té truong, to phd chuyén mon va dau
nam hoc mai.

- Hiéu truong, ké toan thuc hién cac ché do cho t6 truong, té pho dung quy
dinh.

- Qiao cho cac pho hiéu trudng tiép tuc dao tao, boi dudng dé cac to trudng,
t6 pho tiép tuc rén luyén, phan dau.

- Céc t6 truong, to pho duoc bo nhiém chu dong tu bdi dudng, tu hoc hoi dé
nang cao trinh d6 chuyén mén, pham chat dao dac, nghiép vu quan 1y cta ban
than.

8. Ho so luu

- Céc van ban

- Bién ban kiém phiéu

- Quyét dinh bd nhiém

QUY TRINH 4
THU'C HIEN CAC KHOAN THU - CHI

I.MUC PiCH

Thuc hién dung chi dao cau B gido duc va Pao tao, uy ban nhan dan Thanh
phd , UBND Quén Hoang Mai vé cham dut tinh trang lam thu trong trudng hoc;
tang cuong cong tac quan 1y thu chi dau nam hoc.

Cong khai dén cha me hoc sinh, ngudi hoc cac khoan thu - chi dau nam.

100% cac 16p phdi hop véi cha me hoc sinh thuc hién thu, chi dau nam dung
quy dinh.

Hiéu trudng, gido vién chu nhiém, cac can bd, nhan vién thyuc hién trién khai
cong tac thu, chi xac dinh rd nhiém vu vao chiu trach nhiém trudc co quan quan
Iy cac cap vé viéc trién khai thu chi ciia don vi

11.QUY TRINH THUC HIEN
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Nha truong thuc hién ké hoach thu chi dau nim hoc nop vé PGDDT Quan
dé duyét, sau khi duoc duyét thi tién hanh theo cac budc sau

Budc 1: Hop BGH trién khai ké hoach thu chi nam hoc 2023 - 2024 da duoc
PGD phé duyét

Budc 2: Hop BGH véi Ban dai dién CMHS truong, Ban dai dién CMHS 9
l6p va gido vién cha nhiém 16p trién khai ké hoach thu chi nam hoc 2023 - 2024

Budc 3: Hop hoi dong nha truong trién khai ké hoach thu chi nam hoc 2023-
2024.

Budc 4: Hop CMHS tung 16p trién khai ké hoach thu chi va 14y y kién thoa
thuan CMHS dbi voi cac khoan thu chi ndm hoc 2023-2024, Can bd gido vién
cam két nhat tri va thuc hién nghiém tac, ding ndi dung quy trinh da théng nhat

Budgc 5: Tong hop phiéu thoa thuan, théng nhat muac thu va cac khoan thu
nam hoc 2023-2024

Budc 6: Thong bao thu dén CMHS vé cac khoan thu, muc thu, thoi gian thu,
hinh thtrc thu, sau d6 trién khai thu

Budc 7: Xay dung bo sung quy ché chi tiéu ndi bo ( néu co thay doi).

Budc 8: Sau khi hoan tat qua trinh thu, thyc hién cong khai theo thong tu
36/2017/TT-BGD&PT

I11.LHO SO LUU

-Vin ban chi dao cua cac cap.

QUY TRINH 5
THUC HIEN TUYEN HOP PONG LAO PONG

I.NGUYEN TAC

Hiéu truong nha truong chiu trach nhiém ky, cham dut hop dong lam viéc
véi nguoi lao dong theo quy dinh cua phap luat.

Viéc ky hop dong lao dong dam bao sé luong khong vuot qua dinh mic bién
ché duoc giao hang nam.

Céc c4 nhan dugc ky HPLD phai c6 day da ho so, dap ung trinh ¢ chuyén
mon va yéu cau khung nang luc vi tri viéc lam.

11.QUY TRINH THUC HIEN

Hiéu truong nha truong cin et chi tiéu biéu ché dugc UBND quan giao han
nam va vi tri viéc lam dang khuyét thyc hién viéc ky hop dong lao dong 1am cong
tac giang day, giao duc theo cac budc sau:

Budc 1: Thong bao cong khai tuyén lao dong hop déng lam nhiém vu tai cac
vi tri viéc 1am khuyét thiéu trén cong thong tin dién tir ctia nha trudng va cac hinh
thize khac (ra thong bao tuyén hop dong, dan niém yét thong bao d¢ CBGVNV
dugc biét).
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Budgc 2: Tiép nhan tham dinh hd so nhan sy, t6 chic tiét day thir ¢é tham
dinh vé& chuyén mon ddi véi ngudi lao dong lam nhiém vu giang day, hd so gdm:

+ Ly lich theo mau 2¢/98/BNV

+ Gidy chang nhan sic khoé

+ Ban sao (ban chinh dé ddi chiéu) bang cap, ching chi , phu hop véi vi tri
viéc lam.

+ Giay chiing nhan nhan su do co quan céng an xac nhan thoi han 06 thang
gan nhat.

+ B4o sao gidy khai sinh, thé can cudc, s6 ho khau.

Budc 3: Hop ban lién tich thdng nhat viéc ky hop dong thi viéc dbi véi cac
truong hop duoc tham dinh ho so va tiét day thi.

Budc 4: Hiéu truong nha trudng thuc hién ky hop dong thir viéc. Sua thoi
gian thy viéc néu ngudi lao dong dap ung yéu ciu vé ning lyc chuyén mén va
khung nang luc vi tri viéc lam, Hi¢u truéng nha truong tiép tuc ky HDLD theo
nam hoic dén ky thi tuyén gan nhét.

*Ghi chia: Néu GVNV hop dong co thoi gian cong tac tir 3 nam cong tac trd
1én phu hop Véi vi tri viée lam, mién tap su

I11.VE CHE PQ TIEN CONG

Trén co s¢ thoa thuan cua nha truong voi nguoi lao dong, hi¢u truéng nha
truong ki hop dong lao dong dam bao quyén loi theo quy dinh cua Bo luat lao
dong cua phap luat.

Tién lwong duoc can ctr theo Nghi dinh s6 90/2019/ND-CP ngay 15/11/2019
quy dinh vé muc luong toi thiéu viing doi véi ngudi lao dong

+ Murc luong chinh: 4.729.400d gom murc luong t6i thiéu ving theo quy dinh
tai Nghi dinh 90/2019/ND-CP: (4.420.000 + (4.420.000 X 7%). Trong thoi gian
thir viéc huong 85%

+ Hét thoi gian thtr viéc, néu tiép tuc ky hop dong lao dong thi nguoi lao
dong duoc huong tién cong 100% theo quy dinh.

IV.CHAM DUT HQP PONG

Hiéu trudong nha truong ban hanh vin ban cham dat hop dong lao dong doi
Véi cac truong hop sau:

+ Hét thoi gian 1am viéc theo hop dong di ky ma don vi khéng con nhu cau
su dung;

+ Pén ky tuyén dung, nguoi lao dong khong thi tuyén hoic thi nhung khong
tring tuyén;

+ Pon vi khong con nhu cau;

+ Nguoi lao dong vi pham cac noi quy, quy ché va 1am anh huéng dén uy
tin, danh du cua tap thé va c4 nhan CBGVNV, hoc sinh trong nha truong.

+ Nguoi lao dong xin cham dit hop dong lao dong hoic tu ¥ nghi.
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V.HO SO LUTU:
+ Bién ban hop.
+ Hop d6ng lao dong + Ho so ca nhan + Ban cam két

QUY TRINH 7
TRIEN KHAI CHUYEN DE CAP TRUONG

Cin ctr ké hoach sb 3357/SGDT-GDMN ngay 22/9/2021 cia S& GD&PT
vé thuc hién chuyén dé:” Xay dung trudng mam non lay tré lam trung tim” giai
doan 2021-2025 cap hoc mam non Thanh phd Ha Noi.

Can ctr huéng dan cua phong GD&DPT Hoang Mai vé viée hudng dan thuc
hién nhiém vu gido duc mam non nam hoc 2023-2024; Huéng dan thuc hién qui
ché chuyén mén nim hoc 2023-2024;

Can ct tinh hinh thyc té, Truong MN Vuon Xanh Nam D6 xay dung ké
hoach trién khai chuyén dé: “ Xdy dung méi truong gido duc \dy tré lam trung
tdm” Nam hoc 2023-2024 va thuc hién theo qui trinh nhu sau:

I. Xay dung ké hoach chuyén @& bao gom nhirng ndi dung sau:

1. Muc tiéu thuc hién chuyén dé:

- Cai thién, tang cuong diéu kién phuc vu hoat dong gido duc theo dinh hudng
lay tré 1am trung tim. Tung budc dau tu xdy dung cac tiét chuyén dé va to chic
kién tap trong toan truong. Phan diu 100% cac 19p trong trudng cd du co s vat
chat, trang thiét bi, dung cu phuc vy hoat dong gigo duc.

- B6i dudng, nang cao chat luong d6i ngii gido vién mam non viing vang
chuyén mén nghiép vu, sang tao d6i mai trong hinh thuc t6 chirc cac hoat dong
gido dyc lay tré 1am trung tdm. Cir gido vién dung thanh phan tham gia céac 16p
tap hun chuyén dé do sé, PGD t chirc. Sau d6 trién khai tai truong. Phan dau
dat ty 1& gido vién c6 trinh d6 trén chuédn dat ty 1& 100% .

- Néng cao chit luong gido duc theo hinh thirc 1dy tré 1am trung tdm cho:
Tang cuong thoi luong t6 chic cac hoat dong cho tré thong qua cac gio hoat dong
trong ngay.

- Pay manh cong tac tuyén truyén nham nang cao nhan thuc caa phy huynh,
huy dong su tham gia ctia cha me tré va cong dong cuing chiam lo gido duc cho tré
thong qua cac hoat dong cua nha truong.

2. Piéu kién thuc hién chuyén dé

- Nha truong dau tu co s¢ vat chat, cac trang thiét bi hién dai cho cac 16p
phuc vu cong tac day hoc
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- Truong, 16p c6 di 6 dung, trang thiét bi téi thiéu cac hoat dong cho tre.
Khuyén khich gido vién tu 1am dd dung day hoc hu hop, dep mat, dam bao tinh
tham my va hat huy tdi da viéc phat trién tu duy, sang tao cho tré.

- 100% gido vién dugc bdi dudng tap huan theo chuyén dé: “Xay dung
truong mam non lay tré 1am trung tim”. Gido vién nam viing phuwong phép, linh
hoat khi t6 chtrc cac hoat dong cho tré.

- Pam bao nguyén tic “Lay tré 1a trung tAm — toan dién — tich hop — trai
nghiém”. Tré dat muc tiéu phat trién theo do tudi, co tu duy nhan thirc co ban theo
do tuoi.

3. Nhiém vu va giai phap thuc hién chuyén dé:

- Xay dung ké hoach thuc hién chuyén dé: “Xay dung méi trudng gido duc
lay tré 1am trung tAm” gai doan 2023-2024.

- Xay dung céc 16p diém vé chuyén dé “Xay dung mdi trudng gido duc lay
tré 1am trung tam”; Lop diém vé xay dung moi trudng hoc tap tich cuc cho tre,
l6p diém vé phwong phap va hinh thuc to chirc hoat dong Iy tré 1am trung tam.

- Xay dung noi dung tuyén truyén, lam tot cong tac tham muu. Day manh
phdi hop vai cha me tré va cac to chire xa hi trong viéc tiép can hoc qua choi va
d6i méi hinh thirc t6 chtc hoat dong gido duc Iy tré 1am trung tam.

- T6 chire cac 16p tap huan, hoi thao, bdi dudng vé noi dung phuong phap
tiép can hoc qua choi va d6i moi hinh thic té chire hooatj dong giao duc lay tré
lam trung tdm; T6 chtc Kién tap, du gio, tham quan hoc tap, trao ddi kinh nghiém
do PGD va nha truong to chuc.

- Trién khai tai liéu huéng dan, sach tham khao, phan mém Printerest thiét
ké cac bai tap cho tre.

- Phat dong phong trao 1am d6 dung, d6 choi tu tao trén cac 16p, t6 chtc hoi
thi cap truong va tham du hoi cAp Quén, Thanh phd (néu co)

- T6 chire thi gido vién day gioi cip chuyén dé

- T6 chiic hoi thi: “Rung chudng vang” cp truong

- Pinh ki t6 chuc so két, tong két va bao céo tinh hinh thuc hién chuyén dé
tiép can hoc qua choi va doi méi hinh thuc hoat dong gido duc Iy tré 1am trung
tam vé PGD&DT Quéin Hoang Mai.

4. N§i dung thuc hién:

- Khao sat thuc trang, xay dung ké hoach trién khai chuyén dé “Tiép can hoc
qua choi va d6i méi hinh thtc t6 chic hoat dong gido duc ldy tré 1am trung tm
cho tré trong trudng. Chuyén dé tng dung phuwong phap gido duc tién tién Steam
trong t6 chuc hoat dong cho tré.

- Tiép thu cac van ban ké hoach huéng dan cia BGD&DT va S6 GD&DPT
Ha Noi, va phong GD Quéan Hoang Mai.

- Xay dung mo hinh diém chuyén dé tai cac 16p :
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- Thuc hién cong tac tuyén truyén, ddy manh cong tac xa hoi hoa, tang cudng
ngudn luc cho viéc thu hién chuyén dé&; Tham dy kién tap diém chuyén dé& Quan.

- T6 chirc trién khai tap huan boi dudng doi ngii tai truong (B/c Pho HT 1am
bao cao vién hoac moi giang vién (thang 9/2023)

- Dy tham quan, hoc tap chuyén dé tai truong diém cua Quan, Thanh phd
trién khai kién tap chuyén dé cac truong diém trong Quan (theo lich caa PGD)

- T6 chwe kién tap hoat dong cac 1ta tudi tai cac 16p (Theo KH niam hoc)

- T6 chire hoi thi trién 1dm dd dung day hoc ty 1am cap trudng(thang 11/2023)

- T6 chire gido vién day gidi chuyén dé cp truong (Thang 11/2023)

- T6 chire so két rat kinh nghiém sau 1 nam thuc hién chuyén dé.

5. Phan cong nhiém vu caa cac by phan:

5.1.Ban giam hiéu:

- Xay dung ké hoach thyc hién chuyén dé “ Xay dung moéi trudng gido duc
lay tré 1am trung tAm” cho tré trong truong nim hoc 2023 - 2024

- Khao sat thuc trang vé chat luong gido duc, tang thiét bi, do dung tai cac
l6p. Pau tu co sd vat chat phuc vu cong tac gido duc lay tré lam trung tam cho tré.

- Lap ké hoach thyc hién Chuong trinh gido duc mam non, trong d6 chi trong
tang cudng to chirc cac hoat dong cho tré, tang cudng hé théng bai tap, 6n luyén
cung cb; Poi méi hinh thire t6 chac hoat dong, sir dung hiéu qua phong chirc nang
hoic cac khu vuc hoat dong chung; Gido duc tré manh dan, tu tin, trong giao tiép,
phat trién té chat tu duy, sang tao; ting cudng co hdi cho tré duoc tiép xac va trai
nghiém qua cac hoat dong trong ngay.

- Pam bao 100% GV duogc bdi dudng theo chuyén dé véi hinh thuc gan 1y
thuyét voi thyc tién sang tao.

- To chire va tham gia hoi thi; “ Bé véi an toan giao thong”, Hoi thi GV day
giodi chuyén dé cap trudng va cap Quan.

- Pay manh cong tac tuyén truyén, huy dong su tham gia cia cha me tré va
cong dong, quan tim dén viéc rén luyén, phat trién tham my cho tré.

- Trién khai c6 hiéu qua cong tac tu kiém tra danh gia, xép loai gido vién
theo chuan nghé nghiép gido vién.

- T6 chuc danh gia, rat kinh nghiém, dinh Ky bao cio PGD& DT theo ké
hoach thang, so két hoc ky, so két chuyén dé va cudi nam hoc.

5.2. Cac lop:

- Xay dung ngan hang noi dung, ké hoach hoat dong theo ngdy, thang, chi
trong d6i méi hinh thtc t6 chtc gido duc lay tré lam trung tam, phu hop véi thuc
té va tdm sinh 1y cta tré Iop minh . Thuc hién chuong trinhg theo dung ké hoach
dé ra.

- Tang cuong t6 chiic cac hoat dong giao luu tap thé véi cac 16p trong khoi

- Tham gia céc hoi thi do nha truong va PGD t6 chic.
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I1. Phé bién dw thao t6i toan thé CBGVNV

Céc t6 truong trién khai pho bién dy thao ké hoach chuyén dé dén toan thé
GVNV nha trudng, lay y kién dong gop

I11. Trién khai thuc hién

Sau khi cac to thao luan, nha truong xem xét cac y kién dong gop, tiép thu
va diéu chinh, ra ké hoach chinh thirc dé toan truong thyc hién.

IV. Tong két chuyén dé:

Thuc hién danh gia tong két chuyén dé, rat kinh nghiém va phat huy nim
hoc tiép theo.

V. Hé so Iru:

- Vin ban chi dao céc cap

- Céc ké hoach trién khai

- Bién ban kiém tra

- Tong hop két qua - Bao cao két qua thuc hién chuyén dé.

Trén day 13 quy trinh giai quyét va thuc hién cong viéc noi bo cua truong
mam non Vuon Xanh Nam D6 nim 2024, dé nghi CBGVNV nha trudng thyuc
hién nghiém tuc.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT

- Cac bd phan trong truong;

-Website

- Luu. VT

Vii Huyén Tam



