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UBND HUYEN MINH LONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: 2 %5 /PGDBT Minh Long, ngay 11thang 8 nam 2021

V/v huéng dan thue hién hd so, s6 sich ddi
voi cac truong MN, MG tur
niam hoc 2021- 2022.

Kinh giti: Cc trudong MN, MG tryc thudc.

- Cin cr Thong tu sb 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cta
B0 Gi4o duc va Pao tao ngay 31/12/2020 Ban hanh Diéu 18 Trudng mam non;

- Cin ¢t Chi thi s6 138/CT-BGDDT ngay 18/01/2019 vé viéc chan chinh tinh
trang lam dung hd so sd sach trong nha truong cta Bo Gido duc va Dao tao;

- Thuc hién Céng vin 1323/SGDDT ngay 9 thang 8 nam 2021 cia S¢ Giao
duc va Pao tao ngay 9/8/2021vé viée hudng dan thue hién ho so, s6 sach dbi véi
céc trudng mam non;

- Bé thong nhét trong vé viéc xdy dung hd so s sach trong céc co s& mém non
tlr nam hoc 2021- 2022 tr& di trén dia ban huyén, Phong Gido duc va Dao tao yéu
cdu cac don vi trudong xdy dung ho so, sd sach theo dung ndi dung Cong vén
1323/SGDDT ngay 9 thang 8 nim 2021 clia S& Gido duc va Pao tao ngay
9/8/2021vé viéc hudng dan thuc hién hd so, s6 sach dbi voi cac co sd gido duc
mam non;

(Co van ban dinh kem)
- Yéu cdu Ban giam hiéu cic don vi khan truong trién khai, t6 chire thyc hién
nghiém tlc cac ndi dung néu trén./.

Noi nhin: KT. TRUONG PHONG
- Lanh dao Phong; P’[:{[’OTRU@NG PHONG

- Céac truong MN, MG;
- LuuVT, ptcmmn.
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UBND TINH QUANG NGAI ~ CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Doc lap - Tw do - Hanh phic
S5: 4343 /SGDDT-GDMN Qudng Ngdi, ngay 89 thang 8 nim 2021
V/v huéng din thue hién hd so, s6
séch d6i voi cac truong mam non
tir ndm hoc 2021 - 2022

Kinh gtri:
- Cac Phong Gido duc va Pao tao;
- Truong lién cap TPGD Quoc te IEC Quang Ngéi.

- Cain it Thong tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nim 2020 ciia
B Gido duc va Pao tao ngay 31/12/2020 Ban hanh biéu 1é Truong mém non;

- Can cir Chi thi s6 138/CT-BGDDT ngay 18/01/2019 veé viée chén chinh tinh
trang lam dung hd so s sach trong nha truong cua Bo Gido duc va Dao tao;

S& Gido duc va DPao tao huéng dan thuc hién hd so, sb séch dbi véi cac
truong méam non tir nam hoc 2021 - 2022, cu thé nhu sau:

I. Hb so quan ly hoat dong nudi dudng, chim séc, gido duc

- Bam bao ddy i cac loai hd so theo quy dinh tai Pidu 21 cia Didu 18
Trudng mam non nhu sau:

1. Poi véi nha truwcng

@) Ho so qudn Iy tré em gom:

- H{ so ¢4 nhan clia ting tré (do gido vién ctia nhém, 16p quan ly)

- S6 danh ba hoc sinh (theo ddi hoc sinh ting ndm hgc).

- 86 téng hop theo d&i chét luyng tré bao gom nhitng ndi dung: Chuyén cén,
bé ngoan, theo ddi strc khée tré, ddnh gia su phat trién cta tré, theo ddi thi dua cia
tré.

- 86 theo ddi nhém 16p (& timg nhom 16p, sir dung ghi danh ba tré cta ldp,
nhom, diém danh hang ngay, theo ddi cén néng, chidu cao, biéu dé...).

b) Ho so quin ly cdn by, gido vién, nhin vién

- Mbi CBQL gido vién, nhén vién c6 bd ho so cé nhén (theo quy dinh).

- Luu y: Ho so phai huu day dd cac phiéu danh gia CBQL, gido vién, nhan
vién: chuén Hiéu trudng (601 véi Hiéu trudng), chuén Phé hiéu trudng (d6i v&i Pho
hiéu trudng), chuin nghé nghiép gido vién mam non (dbi véi gido vién); danh gia
cong chirc, vién chirc hang nam.

-S4 danh ba CB, gido vién, nhdn vién.

- Quyet dinh phén c6ng nhi¢m vu cho CBQ), gido vién, nhan vién timg nim.

Quyet dinh thanh lap th ¢ huyén mén, td van phong; Quyét dinh bd nhiém tb
trudng, to pho Té chuyén mon, t§ van phong.

¢) Ké hoach phit trién nha truwimg va ké hoach nudi dwéng, chim séc, gido
duc theo nam hoc:

-Ké hoach nim hoc, théng, tudn cua nha truong

- Chién luge (k& hoach) phat trién gido duc (giai doan 5 nam (3 nam) timg
nam).




- K& hoach chi dao chuyén mon (chung); chi dao vé cong téc gido duc; cong
tac nudi dudng, chdm séc sic khoe, phuc hdi stic khoe cho tré SDD, phong chéng
SDD, béo phi, bénh tét cho tré;

- K& hoach thye hién chuyén & (gdbm céc chuyén dé dang duogc B GDDT,
S& GDDT chi dao trién khai); Ké hoach thyuc hién céc Pé 4n, Dy 4n (néu co).

-Ké hoach thuc hién chuong trinh GDMN gom Chuong trinh glao duc nha
trrdng va ké hoach thue hién chwong trinh céc dd tudi;

- Ke hoach Bdi dudng thuomg xuyén;

- Ke hoach tuyén truyen

- K& hoach, hd so v& xdy dung truong hoc an toan, phong chéng tai nan
thuong tich trong nha trudng (thuc hién theo Thong tu sd 13/2010/TT-BGDDT
ngdy 15/4/2010 cua B Gido duc va Pao tao Ban hanh Quy dinh vé xay dung
truong hoc an toan, phong, chéng tai nan thuong tich trong cdc co s6 gido duc
mdn non).

- K& hoach, hd so vé y té hoc duong (thuc hién theo Théng tu lién tich s6
13/2016/TTLT-BYT-BGDDT ngay 12/5/2016 cia B Gido duc va Pao tao vaBo y
t& Quy dinh vé cong tac y té trueong hoc).

- Ho S0 kiém tra nbi bo (KTNB) gém:

5 Quyet dinh thanh 1ap Ban kiém tra ndi bd theo ndm hoc; phén cong nhiém
vy cdc thanh vién Ban kiém tra.

+ K& hoach klem tra ndi bo;

+ Céc loai sb theo ddi cong tac KTNB:

S5 theo doi, tdng hop két qua kiém tra;

So tiép dan;

S theo doi giai quyét khidu nai, t6 cdo;

Bién ban kiém tra (cho tir ng ndi dung/déi tugng duge kiém tra);
Bién ban x{r ly vi pham (néu co);

< Luu dd hd SO kidm tra thyuc @ theo quy dinh, sau mdi dot kiém tra, nha
trumg phai to chirc tdng két, danh gia két qua va ghi vao bién ban.

- Riéng Hiéu trudng, pho higu trudng: Xay dung ké hoach phén d4u sau danh
gia chudn, ké hoach tu bdi dudng ning cao trinh d§ chuyén moén nghiép vu; ké
hoach 1én 16p (2 gio déi v6i Hidu trudng, 4 gio dbi véi Pho hiéu trudng).

d) Ho so pho cdp gido duc

Thuc hién theo quy dinh tal Diéu 26, 27, 28 Chuong V cla Nghl dinh sb
20/2014/ND-CP ngay 24/3/2014 cua Thu tuéng Chinh phu.

d) Ho so qudn ly tai san, tai chmh (theo quy dinh cia tai chinh)

Riéng thiét bi thudc d& 4n Phd cap GDMNTNT do tinh, S& GDBT cap phai
¢ céc loai:

- Bién bén giao, nhan thlet bi gilra cng ty cung cép va nha trudng;

- Sb nhéap va phén thiét bi;

- Bién ban kiém ké (dinh ky theo quy dinh);

- S4 theo dai thiét bi;




1 - O 16p 5 tudi: C6 sb theo doi thiét bj ctia 16p (thue hién trong sb tai san cia
op).

e) H so quan ly céc vin ban

- Hb so liu trlt cong vén di, dén.

- Ti}ong ké sd liéu nha truong (Cac ky trong nam theo quy dinh).

- Ho so thi dua khen thudng, kv luét (Theo quy dinh cia cong tac thi dua

khen thudng).

- Blen ban hop hi déng (Ho1 ddng su pham, Hoi dong trudng).

2. Dm véi tb chuyén mon, to vin phong

- Ké hoach hoat dong

- 86 ghl chép ndi dung sinh hoat chuyén mén cta t6.

3. Doi voi glao vién

- K& hoach nubi dudng, chiim soc, gido duc ciia nhém tré, 1op mAu gido:

+ Ké ‘hoach thuce hién Chuong trinh GDMN: ké hoach gido duc nim, chu
d&/thang, tudn, ngdy;

+ K& hoach thuc hién chuyén @& dbi véi chuyén dé dang thyc h1¢n nhiing
chuyén d& khéc thue hién 16ng ghép tr ong k& hoach hang thdng cta l6p va Chuong
trinh GDMN: K& hoach chim soc nudi dudng, chdm séc¢ va phong chéng suy dinh
dudng, béo phi cho tre.

- S& theo ddi tré em: Piém danh, theo ddi sirc khoe tré; theo ddi danh gia tre;

- 6 theo doi tai san, thlct bi, dd choi ctia nhom tré, 16p mau gido.

- Ngoa1 ra, gido vién cln co:

4 Ke hoach va s6 hoc BDTX;

+S6 du gio.

+ Cac nhém 16p phai ¢6 sb ké hoach niam, thang cta 16p (gido vién chinh
thuc hién).

4, Bdi véi cdc trwong mam non cé 16 chirc ban tri, can mé hé so quan Iy
bép in nhw sau:

- S8 chdm an hang ngay cua nhém, 16p (sir dung theo diém danh tré hang
ngdy, thyc hién trong s6 theo dai nhom lép);

- 84 bao an;

- S6 tong hqp thu, chi;

- 86 thu va thanh todn véi phu huynh hang thang;

- $6 quy tién mat;

- 50 tam Ung tién mat;

- S6 chi tién dn hang ngay,

- So ghi chép thuc phém (tiép phim ghi céc loai thuc pham mua hang ngay);

- So nhép kho;

- $4 theo ddi nhép, xuét, ton kho;

- S kiém tra 3 bude (theo quy dinh cua Trung tam y té du phong hudng
dén);

- $6 luu mAu thue pham;



- Bang tai chinh cong khai (thuc hién day d chi tiét nhu & phin mém tinh
khéu phan an xuét ra);
- Tinh kh4u phén #n (Hang ngdy duoc tinh bang phin mém va in ra dong tap
theo thang);
- 86 kiém tra chét lwvong giao nhén thuc phdm hang ngay.
- 86 thuc don;
- Hop ddng thuc phim;
- H6 so kham stc khoe (CB phu trach ban trd, gido vién, nhan vién theo quy
dinh) '
- Luru bién ban ctia céc cp kiém tra VSATTP.

e r b r i A A ) b3 ~ r r .
Ngoai ra, cac truong c6 tré khuyet tiat hoc hoa nhip c6 cac loai ho so
sau:

+ Danh sach hoc sinh hoc hoa nhép timg ndm.
+ K& hoach gido duc tré khuyét tat hoc hoa nhép.
+ Ho so tré khuyét tt tai cac nhom, 16p.

I1. Cong tac thanh tra, kiém tra

Trén co s ndi dung hudng din cac don vi trién khai hudng dan cac co s
gido dyc mam non thire hién, Phong GDDT xay dung ké hoach kiém tra viéc quéan
1y hé so, sb sach cac co s& gido duc mam non tir nam hoc 2021 - 2022,

Cén ¢t ndi dung huéng din, S& Gido duc va Do tao s& tién hanh thanh tra,
kiém tra cac don vi va xir ly céc hanh vi vi pham quy dinh vé hd so, sb sich trong
nha truong.

Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu ¢é kho khan, vuong méc, phan anh
vé S& Gido duc va Pao tao (qua Phong Gido duc Mim non) dé huéng dan thuc
hién./.

Noi nhin: KT GIAM BOC
- Nhu trén; 2
- Ph6 GD phy trdch GDMN;

- Céc phong: VP, TTr, TCCB;
-Luu VT, GDMN.




