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PHONG GIAO DUC VA PAO TAO
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V/v huéng din thuc hién hd so sb sich
cép hoc mim non niam hoc 2020-2021

Kinh gtri: Céc truong mam non trong huyén

Thuyec hién su chi dao ciia S& Gido duc va Dao tao Ha Noi; Phong Gido duc
va Dao tao huyén Gia Lam de nghi BGH c4c truong chi dao can bd gido vién,
nhén vién thuc hién cdc loai sb sach theo quy dinh nhu sau:

1. Hiéu trwéng: G6m 04 loai

- S6 nhan sy va theo dai thi dua.

- 86 danh b hoc sinh.

- 88 ké hoach kiém tra n6i bd truong hoc.

- Sé truc Ban gidm hiéu.

- Sb hop BGH.

2. Pho hiéu trudng : Gom 03 loai

- Sb ké hoach chi dao chuyén mén.

- Phiéu danh gia

- S& theo doi chit lugng tredng.

3. Gido vién: Gom 06 loai

- 84 K& hoach gido duc nim hoc
- 86 K& hoach gido duc thang
- S6 theo d&i tré Mbi 16p médt bd
- So nhét ky nhoém 16p
- S8 chuyén mdn (MJdi gido vién mot quyén)
- S6 dang ky doén tré
4. Hd so ciia tré
*M3u gido: 05 loai * Nha tré: 03 loai
- V& Bé tap tao hmh - V& Bé tap tao hinh
- V& Bé nhan biét va 1am quen véi todn - V& Bé cham ngoan
- V& bé cham ngoan - Sb strc khoe cua tré

- S5 strc khoe ctia tré
- V& Bé lam quen véi chit cai, chir viét (MG 16n)
5. Thu ky hoi dong
- Blen ban hop hoi ddng nha trudng,
6. Td nhom chuyén mén
- §6 sinh hoat chuyén mon: (td trudng, bép trudng quan ly)
* Chiry: Cac s sinh hoat chuyén mén dugc ghl chép cy thé, c6 dénh gid xép loai
tiét day, hoat dong dugc dy, cé chit ky cua gido vién, nhan vién duge dy va t§
trréng nhém chuyén mon do. S6 nay thuong xuyén dé tai phong Hdi dong nha

truong.



7. S6 nudi dudng: Gdm 11 loai (Do ké toén quan 1y)
- Quy tién mit (Tha quy quan 1y).
- Téng hop thu chi.
- Chi tiét chi.
- Thu thanh toén.
- Nhit ky thu va ban giao.
- Kiém thyc 3 bude (Bép trudng quan 1y).
- Tinh kh4u phén #n.
- §6 béo in, chia #n cla tré.

- So quén ly bita &n cta can bo, gido vién, nhén vién
- S theo doi nhép- Xuét kho (Thu kho quan ly).
- Chung tu quyet to4n tién #n cia CB-GV-NV va tré.
* Chu y: Céc loai s6 nudi phai thyc hién theo ding hudng dan ctia Phong Gido
duc va Dao tao, khong tu tao mAu riéng. BGH phai c6 trach nhiém thuong xuyén
kiém tra don d6c nhén vién hoan thanh sb sach theo dung tién do.
8. S y té : (Nhan vién y té quan 1y)
Thuc hién céc loai so theo quy dinh ctia y té hoc dudng
9. S6 viin thu: (Do van thu quan ly)
Thuce hlen céc loai sb theo quy dinh vé céng tic vin phong
10. So ké toan (Theo quy dinh cua Bg tai chinh).
11. Hb so phd cdp (Do Hiéu truéng phan cong)
Thue h1en céc loai s6 theo huomg dan vé cong tic PCGD.

12. Céc t chirc doan the (Chi b, cong doan, Ban thanh tra nhén dan)
Thue hién céc loai s6 theo quy dinh cép trén.
* Luu y:

- Hé théng so sdch ctia nha trudng, gido vién, nhdn vién thudng xuyén lu-u taTl
trudng, nhom Iop.

-S6 sach cdn dam bdo diing yéu cdu, khoa hoc, tham mi (Théng nhdt trong truong
mau sdc bia, c& chi¥, logi chiF, hinh thikc trinh bay...)

_ KT, TRUONG PHONG
Noi nhin:

- Nhu trén; PHO TRUONG PHONG
- Luu: VT, GDMN. =




