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$6:2902 /SGD&DT-GDMN
V/v: Hudmg dan thiec hién quy ché chuyén moén
Cdp hoc mam non nam hoc 2017- 2018

Kinh giri: - Phong Gido duc va Bao tao quan, huyén, thi xa,
- Cac trudng mam non truc thudc S& GD&DT.

Can ctr vao Hudng dan nhiém vu trong tdm nam hoc 2017- 2018 cua nganh
Giao duc va Pao tao (GD&DT) Ha Noi; Can cit vao Hudng dan thuc hién I]hiép‘l
vu Gido duc madm non (GDMN) nam hoc 2017- 2018; Can ¢t tinh hinh thuc tién
hoat dong cua cac co s GDMN trén dia ban thanh phd;

S GD&PT Ha Noi huéng dan thyuc hién Quy ché chuyén mon cap hoc
mam non nim hoc 2017- 2018, 4p dung d6i v6i 100% co s GDMN cong lap va
ngoai cong lap, noi dung cu thé nhu sau:

A. CONG TAC CHAM SOC- NUOI DUONG

I. Chiam séc tré

1. Dam bao an toan

- Hiéu truéng nha truong, chi nhém tré 16p méu gido ddc 1ap tu thuc chiu
trach nhiém trude co quan quan ly nha nudc va cha me tré viéc dam bao an toan
tuyét dbi cho tré trong thoi gian tré ¢ tai co s GDMN. Moi hanh vi vi pham danh
du, nhan pham, xam pham than thé tré em phai chiu trach nhiém trudc phap luat.
Nghiém ttc thuc hién cac van ban cua Chinh phu, B GD&DT vé xdy dung moi
truong gido duc, truong hoc an toan, phong, chéng tai nan thuong tich; Ra soat,
thuc hién ché d6 sinh hoat mot ngay, ché do an cua tré theo d6 tudi dugc qui dinh
trong Chuong trinh GDMN sau stra d6i; Thuc hién t6t céc qul dinh ctua nganh, qui
ché nubi day tré va mot sé ndi dung bod sung thuc hién qui ché chuyén mén theo
ché d6 sinh hoat mdt ngay tai co s& GDMN ( tai lidu thang 6/2016).

- Xay dung va thuc hién nghiém tac lich phan céng gido vién thuc hién
nhiém vu chdm soc nudi dudng gido duc tré theo ché do sinh hoat mgt ngay, dém
bao an toan cho tré moi ltic, moi noi. Thuc hién s nhat ky nhém 16p, thé hién du
cac thong tin trao doi, ban giao gitra gido vién vdi gido vién, gido vién véi cha me
tré. Théng nhat vi cha me dang ky nguoi don tre.

- Co s& GDMN ra soat, bé sung du trang thiét bi theo quy dinh cua Ludt
phong chdy chita chay, phuong an PCCC va t6 chic tap huan k§ nang phong
tranh TNTT, k¥ nang so cap ctru ban dau, phong trénh bao hanh, xam hai... cho

CBQL, GV, NV, dic biét gido duc cho tré em k¥ ning tur bao vé trong cac tinh
huéng.

2. Cham soc sire khoe

- Thye hién t6t cong téc y té truong hoc theo Thong tur s6 13/2016/TTLT-

BYT -BGDDT ngay 12/5/2016 cua Bo Y té va B6 GD&DT vé cong tac y té
truong hoc.



+ Kiém tra strc khoe ddu nam hoc: Dbi vai tré dudi 36 thang tudi: Po chiéu
cao, can nang. Tré tu 36 thang tudi tro 1én: Do chiéu cao, can nang, do huyét ap,
nhip tim, thi luc cua tré.

+ Pam bao 100% tré dén co s6 GDMN dugc kiém tra sirc khée va danh gia
tinh trang dinh dudng bing biéu do tang truong ctia TS chic Y té Thé gidl (cén
ning theo tudi, chiéu cao theo tudi va can ning theo chiéu cao (tre 01 dén 60
thang) hodc BMI theo tudi (tré 61 dén 78 thang) Tré dudi 24 thang tudi, do chidu
cao, can ning, ghi biéu do téng truéng moi thang 1 lan. Tré tir 24 thang trd 18n, do
chleu cao, cén nang, ghi biéu do tang truong moi quy 1 lan. Riéng tré tir 60 thang
tudi, theo doi chi s6 khéi co thé (BMI). (Tong hop két qua theo di sirc khée cia
tré ¢ nha tré, mau gido trong sé theo doi chat heong trucng, nhém 10p theo phu
luc dinh kem).

St dung s6 stre khoe va biéu dd trong subt qua trinh hoc tai co s¢ GDMN
dé theo d&i qua trinh phét trién cta tré. Lich can do cho tré vao 1 ngdy cb dinh cta
cubi cac thénv/quy dé dam bao moi tré déu duoc du thang/ quy.

+ Kham strc khoe, diéu tri theo céc chuyén khoa: Tuy theo didu kién thuc
té, ¢6 thé t6 chirc kiém tra st khoe diu nim cung voi kham chuyén khoa. C6 thé
kham riéng tumg chuyén khoa hay phoi hop. Néu ¢ didu kién, t6 chie 2 1an/ nim
vao dau nim va cudi ndm hoc.

- Can bd y té chiu trach nhiém trudc Hiéu tr udng vé cong tac y té truong
hoc, phéi hop chit ché véi gido vién, nhan vién nudi dudng thue hién cac bién
phép can thigp véi tré suy dinh dudng thé nhe cén, thip coi, gdy com, thira can,
béo phi va tre khuyét tat hoc hoa nhap, quan ly hé so theo ddi stc khde cua tré tai
phong y té. Xay dung ké hoach bdi dudng gido vién & diém 1é cac k§ nang so ciru
ban dau cho tré (doi vdi co s GDMN c6 nhiéu diém 1é), lich vé sinh hang ngay,
tudn, thang. Pam bao dd dung vé sinh c4 nhan tré diy du, tdi thidu mdi tré c6 2
khan riéng sur dung/ ngay.

II. Cong tac nuoi dudng

1. Pam bdo vé sinh an toan thwe phiam

- Hiéu trudng nha truong, chi nhém tré, 1ép mau gido doc léip tu thuc chiu
trach nhiém trude cha me tré va co quan quan ly nha nudc ve viée ky két hop
dong cung ng thuc pham va sir dung thyc pham tai don vi, can tuén thu céc qui
dinh v€ VSATTP cua co quan y té, co quan quan ly trén dia ban va luu y nhimg
van dé sau:

1.1. Pbi véi don vi true tiép san xuét, ché bién thuc phdm: Can kiém tra
gidy dang ky kinh doanh ding tén don vi; Gidy ching nhan co so dua didu kién
VSATTP; Xac nhan cong bb hop quy hodc cong bd pht hop quy dinh ATTP;
Nhitng san phim thuc pham c6 déng géi phai cé cong b chat lwong san pham;
Bao bi, nhan mac day du thong tin va han str dung...

+ Yéu clu dédi voi co so truc tiép giét md va cung cép thit: Pang ky kinh
doanh dung tén cong ty/co s6; Co chung nhan diéu kién vé sinh thu y.

+ Yéu cau ddi véi co s san xuat rau an toan: Pang ky kinh doanh ding
tén cdng ty/ co sd&; chimg nhén du diéu kién san xuét rau an toan.

1.2. Déi véi don vi thu mua thuc phdm dé cung cap: Co day du tu cach
phap nhan dang ky kinh doanh dugc phép kinh doanh linh vuc vé thuc pham dang
cung cp; C6 hop déng mua ban thyuc pham v&i nha san Xuét, co s& giét mo; co
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ban cam két dam bao vé sinh ATTP; Gidy chig nhén co s& du diéu kién vé sinh
ATTP; Yéu cdu céc nha san xuét, co s& giét mo phai c6 gidy to hop 1& nhu muc
1.1.

1.3. H6 so va hop ddng cung tmg thuc pham cho co sé GDMN luu tai co s&
GDMN: Toan bd gidy to hop phap theo qui dinh tai muc 1.1 hodc muc 1.2 dugc
photo ¢6 ching thue; Danh muc thue pham s€ cung Ung; hop d6ng cung tmg thuc
pham Ban cam két dam bao ngudn gbc, don gia, sé luong, chit luong va
VSATTP.

2. Pim bdo chit lwong biva in

- Xay dung thuc don, khau phan an cho tré & cdc do tudi dap tmg nhu cau
dinh dudng theo quy dinh tai Thong tu s6 28/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016
cia B6 GD& DT vé viéc sta ddi, bd sung mot s6 ndi dung cua Chuong trinh
GDMN.

+ Thuc don: Nghiém tuc thue hién thuc don riéng cua tung lora tudi nha tré,
mau giéo. Chu trong ché bién, ph01 hop moén an hop ly. Yéu cau 161 thiéu: Bita
chinh dat t6i thiéu 5 - 7 loai thuc pham va bao gém c4c mén: com, mén min, moén
canh. Bita chinh tiéu chudn: Néu du diéu kién, bita chinh nén dép tng cac tiéu
chudn sau: ¢6 trén 10 loai thuc phém, trong do co tir 3 dén 5 loai rau, cu va bao
gdm c4c mén: com, mén xdo, mén mén, canh va trang miéng.

+ Ty 18 dinh dudng duy tri & mutc: P:15 - 25% (Ty Ié L dong vat/ L thuc
var=70% va 30%); L: 25 - 35%; G: 45- 52%. Céc don vi ni thanh, truong diém
quén, huyén thi xa can tinh thém ty 1¢ Ca, B1 trong thuc don bita &n cla tré va cén
déi kip thoi (Nhu cu Ca doi véi tré 1- 3tu01 350mg/ ngay/tré; MG 4- 6 tu01
420mg/ ngay/tré; Nhu ciu Bldm véi tré 1-3 tudi: 0.41 mg/ ngay/tré; MG 4-6 tudi:
0.52mg/ ngay/tré) tai truong mam non. Tién an t4i thiéu 12. OOOd/tre/ngay

- Pam bao du nudc uong cho tré, vé sinh va phu hop véi thoi tiét. Co so
GDMN str dung nude tinh khiét can xét nghiém mau nudc dinh ki theo quy dinh
tai Thong tu s6 34/2010/TT- BYT ngay 02/6/2010 cua Bo y té. Diing cdy nude
néng phai dam bao tuyét ddi an toan vé dién, nhiét do nude, hudng dan tré sur
dung. Khuyén khich céc co s& GDMN sir dung nudc dun séi dé ngudi cho tré
udng.

3. Thue hién nguyén tic quan Iy nuéi dtt'ong

- Thuc hién ding qui dinh ve hé s, qui trinh, nguyén tic quan ly nudi
dudng. Nghiém cam vi pham khéu phan an cta tré dudi moi hinh thirc. Cong khai
cac khoan thu, thanh toan, thuc don, thuc pham don gia hang ngay (ké ca cac
khu, diém 1¢). Nhimg don vi c6 bép an & diém 1& cach xa 3km tr& 1én, truong khu
(khdi) chiu tréch nhiém giao nhan thuc phim hang ngay thay chic niang cua ké
toan.

- Cac don vi st dung phan mém quan ly nuéi dudng can thuc hién da cac
loai s sach nuéi dudng theo quy dinh. S tinh khau phan dn mai ngay in riéng 1
trang, c6 chir ky cac thanh phan dy du va cuédi thang déng thanh quyén, ¢é du
dau giap lai

- Cap nhét day du chimg tir tién an cua tré hang ngay theo thuc té giao nhan

thue pham. Thanh quyet todn tién an cua tré cé thé theo tuin hodc theo thang.
Cubi thang quyet toan tién an trong thang,.



- Thu va thanh to4n: C4c khoan thu cua truong déu phai vao sb thu, cé
bién lai theo quy dinh.

- Giao nhan thue pham hang ngay (budc 1 trong klem thuwe 3 budce)

Giao nhén tryc ti€p gdm ca hang kho va hang tuoi song nhén trong ngay;
ghi 13 thoi gian nhén lan 1, 1an 2 (neu cd), du cac thanh phan chir ky theo quy
dinh tai sb kiém thuc ba buorc (S6 kiém thuc ba budc do td bép quan ly).

- Quan ly kho: Thu kho chiu trach nhiém quan ly thuc pham trong kho, c6
s6 theo d&i xuat, nhap kho, cudi thang kiém ke. Nhép luong thue, thyc pham du
trir trong kho phai phu hop véi thoi gian bao quan dé dam bao chat luong thue
pham. Xuat thuc pham kho phai ¢6 phiéu xudt kho cé ky duyét cia BGH, ké toan.

- Ché bién thye phdm va chia in: Ché bién dung thuc don, du dinh lugng
Xuit an hang ngay cua tré. Khong dé thira, thiéu quéa 3 xuét an/ ngay/ co s&
GDMN. Déi véi co so GDMN c¢6 s6 luong tré &n ban tra trén 500 xuét an, khéng
dé thira, thiéu qua 5 xut n/ ngay (cong don khong qué 5 xudt dn/tudn/ thang).
Thuc pham tuoi song giao nhan thira so véi dinh murc trong ngay phai tra lai noi
cung tmg, tuyét dbi khong duoc dé luu tai co s6 GDMN.

- Luu nghiém thire din: Thuc hién quy trinh luu, thoi gian va ché dd bao
quén trong ti lanh theo ding quy dinh.

- TH chite in trua cho can bo, giao v1en, nhan vién: Thuc don cua CB,
GV, NV khéng trung thuc don cta tré, ¢6 du s6 sich quan ly in cong khai, minh
bach, thanh quyét toan vao cudi thang. Thuc pham lwu kho phai bao quan riéng.
Khong dé gido vién én trua tai 16p hoc, t6 chirc an trua ciia GV theo ca truc phi
hop va dam bao tt vide quan ly tré trén 16p theo quy dinh.

B. CONG TAC GIAO DUC

I. Chi dao thue hién Chwong trinh gido duc mam non

- Thoi gian thuc hién chuong trinh: 35 tuin tir ngay 06/9/2017 dén ngay
08/9/2017 rén né nép cho tré, bt dau thuc hién chuong trinh tir ngay 11/9/2017,
hoan thanh chuong trinh vao ngay 18/5/2018.

- 100% co s& GDMN cong lap, ngoai cong lap cap nhét ndi dung sira doi,
bd sung cia Chuong trinh GDMN ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2016/TT-
BGDDT va trién khai thuc hién Chuong trinh GDMN.

- Thue hién dai tra bo tiéu chi thuc hanh ap dung quan diém gido duc lay tré
lam trung tAm trong trudng mam non. D6i méi néi dung, phuong phép, hinh thic
td chitc cac hoat dong gido duc lay tré 1am trung tAm, chi trong linh vuc phét trién
thé chét, nhan thirc cho tré mam non theo huéng 1ong ghép, tich hop véi cac hoat
dong gido duc khac trong chuong trinh GDMN, téng cuong thuc hién ndi dung
gido duc phat trién thé chat. Gido vién can nghién ciru thiét ké, t6 chirc cac hoat
dong phong phu, da dang, linh hoat dya trén kinh nghiém cua tre, mirc do kién
thire, k¥ nang tang dan theo d6 tudi va co tinh ung dung cao vao thuc tién cudc
sdng cua tré, gitp tré hoc nhe nhang théng qua “choi”. Tao moi diéu kién cho tré
tich cuc hoat dong: trai nghiém, thu nghiém, thi nghiém théng qua cac giac quan,
quan tam dén nang luc ca nhan treé. Kha1 thac, tdn dung triét d& méi trudng trong,
ngoai lop hoc, tang cuong cho tré tiép x0c v6i thién nhién.

- TIep tuc trién khai thuc hién dén 100% céc co s GDMN cac tai lidu: *
Xay dung ké hoach gido duc trong cac co s6 GDMN” thang 6/2016; “Huéng dan
xdy dung mai truong gido duc va t6 chirc hoat dong gdc trong céc co s& GDMN”
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thang 10/2016; “Boi dudng thuc hién chuong trinh GDMN diéu chinh va ddi méi
hinh thite t6 chire hoat dong gido duc linh vuc phat trién nhéan thie” thang 7/2017.

- Thue hién nghiém tic Chi thi sé: 2325/ CT- BGDDT ngay 28/6/2013 ctia
B6 truéng Bo GDDT vé viée chan chinh tinh trang hoc trude chuong trinh 16p 1.
Céc co s& GDMN trén dia ban Thanh phé tuyét doi khong té chire hudng din tré
t6 chit, viét chir, khéng day trude chuong trinh 16p 1 cho tré mam non.

I1. Chi dao thuc hién cac hoat dong khac )

Céc co s& GDMN chi t6 chirc hoat dong ngay thir bay va to chirc cac 16p
hoc ngoai khoa khi co s& GDMN c6 du cac diéu kién t6 churc theo qui dinh va ¢
su théng nhét, thoa thuén tu nguyén ctiia cha me hoc sinh.

1. T6 chirc hoat dong ngay thir bay

Céc co s GDMN td chiic hoat dong ngay thir bay cin dam bao cong khai,
minh bach vé tai chinh; Phan c6ng CBQL, GV, nhan vién phi hop, ding qui dinh;
Quan tam cham sdc, nudi dudng, td chire cac hoat dong 6n luyén, vui choi, dam
bao an toan cho tré.

2. To chire cdc l6p hoc ngoai khéa

- Hiéu truong nha truong chiu trach nhiém vé chat lugng hoat dong ngoai
khoa, chi dugc phép td chic hoat dong ngoai khoa nghé thuat, thé duc, lam quen
tiéng Anh khi c6 di cac phong chitc ning riéng biét, sé luong phong twong tmg
v6i sb ca hoat dong ngoai khéa. Luu diy dui hd so vé hoat dong ngoai khoa, céc
can cir phap ly va hd so gido vién, chuong trinh, tai liéu, gido trinh, gido 4n, cam
két két qua dau ra trong chuong trinh (chd trong cac hinh thirc, ndi dung d kiém
tra, khao sat viéc thuc hién cam két). Tang cuong hinh thirc hoat dong maoi ngoai
16p hoc, nham rén luyén cho tré manh dan, tu tin, nang dong trong cac hoat dong.
Chii trong bdi dudng, phat trién ning khiéu cho cé nhan tré. Kiém tra, khao sét
cam két chat luong thuc hién cua Trung tdm vai ty 1€ 80% tré dat muc tiéu, két
qua mong doi cudi mdi do tudi, su ung ho hai long cuia PHHS.

- T6 chirc céc hoat dong ngoai khéa khéng duge anh hudng dén thoi gian
thue hién chuong trinh cia BO GD&DT quy dinh. Mdi tré tham gia hoc khong
qua hai hoat dong ngoai khoa.

- Do v6i hoat dong 6 chirc cho tré lam quen tiéng Anh: Céc truong mam
non chi dugc lién két t6 chire cho tré mau gido ( khong duwoc té chitc cho tré nha
tré ) lam quen tiéng Anh véi cc Trung tdm ngoai ngit ¢ du 02 gidy phép: Gidy
phép dang ky hoat dong cta Trung tam ngoai ngir va vin ban phé duyét Chuong
trinh thi diém to chtc cho tré mau gido lam quen tiéng Anh do S& GD&DT thim
dinh.

* Céc co s0 GDMN, céc Trung tam khéng thuc hién ding qui dinh vé td
chirc hoat dong ngoai khéa, cac cap cé thdm quyén s& dinh chi viée lién két hoat
dong.

C. CONG TAC THANH TRA, KIEM TRA

- Thye hi¢n theo van ban Hudng dan nhiém vu cong tac thanh tra ctia Bo
GD&DT, S6 GD&DT.

- Tang cudng chi dao, kiém tra, giam ’sét theo phan cép quan ly, moi cép
quén ly xﬁy_ dung va thuc hién ¢6 hiéu qua ké hoach kiém tra, phat huy vai tro tu
chu trong vige tir kiém tra, gidm sat tai cdc co s& GDMN theo cic no1 dung qui
dinh tai Huéng dan thuc hién nhiém vu gido duc mam non nim hoc 2017-2018.



- Nam hoc 2017-2018 thuc hién ky cuong déi véi cac nhém tré, 16p mau
gido doc lap tu thuc, nang cao trach nhiém quan ly nha nude cua UBND x3,
phuong, thi trdn d6i véi cac co s GDMN la nhém tré, 16p mau gido doc lap tu
thuc.

D. THUC HIEN BAO CAO PAU NAM

- Phong GD&DT quan, huyén, thi xa, truong MN truc thude S& bao céo
cac ndi dung sau:

+ Danh séch truong diém, 16p diém cac chuyén dé

+ Biéu théng ké cac co s GDMN trén dia ban thuc hién t6 chirc 1am quen
tiéng Anh; Montessori; Hop dong thuc pham.

- Thoi gian giri vé phong Gido duc mam non S& GD & DT: 30/9/2017 theo
dia chi Email phong gido duc mam non: gdmamnon@hanoiedu.vn

pé nghi cac phong GD&DT quén, huyén, thi xa trién khai Hudng dan thuc
hién qui ché chuyén mén cip hoc mam non nim hoc 2017-2018 dén 100% cac co
s&¢ GDMN cong lap va ngoai cong lap trén dia ban ./.; &

KT. GIAM POC
Noi nhin: PHO GIAM POC
- Nhu trén; e
- Giam déc, Phé GD (dé b/céo); »
- Trudng Cao ding SPTW;
- Luu: VT, GDMN.

Lé Ngoc Quang



