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1. MUC PiCH

Xay dung cac budc/trinh ty thiét lap vé viéc quan ly hoc sinh dac biét trong gio don
tra tré va trong cac hoat dong hang ngay nham nam bat dugc tinh hinh cia tré va dam bao an
toan cho hoc sinh, dam bao méi lién hé thong sudt gitta phy huynh hoc sinh véi gido vién
chu nhiém, gitra gido vién chu nhiém vé1 BGH.

Nang cao trach nhi€m cua gido vién vdi tré va phu huynh trong cong tac don tra tré.

Kip thoi kiém soat va xir li nhitng rui ro c6 thé xay ra trong qua trinh quan 1y hoc sinh
theo dung quy dinh cia nha nudc, quy ché/di€u 1€ hoat dong ctia Truong.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho gido vién, t6 nhom chuyén mon, ban bdo v¢ va ban giam hi¢u dé kiém
soat va thuc hién.

Thuc hién cho viéc tiép nhan tré dugc phu huynh dua truc tiép dén tan truong (khong
bao gom dich vu don rude tré tai nha).

3. TAI LIEU THAM KHAO
Luat Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019.

Thong tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ban hanh diéu 1¢ truong mam
non.

Thong tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 ban hanh quy dinh vé cong khai
trong hoat dong cua cac co sé gido duc thude hé thong gido duc quoc dan.

~ Céc van ban hudng dan ctia S& Gido duc va Pao tao Ha Nam, phong GD&DPT thanh
pho Phu Ly.

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 21001:2019.
4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

Cong tac don va tra tré: La mot trong nhiing nhiém vu dugc coi la quan trong trong
cac hoat dong trong ngay vi do la thoi diém ma gilta ¢ gido va phu huynh co6 thé trao d6i
nhimg thong tin can thiét cua tré dé co gido nam bat dugc dac diém cua ting tré trong ngay,
ddng thoi d6 ciing 1a thoi diém dé c6 quan sat rd nhat vé nhitng biéu hién rd nét ca tré nhu
céc viét xude, viét cao, viét bam tim, hay nhirng biéu hién mét moéi va dic biét ¢d c6 thé phat
hién nhitng biéu hién cta cac bénh nhu: thuy dau, dau mit, zola than kinh,... dé co giao trao
d6i luon voi phy huynh tranh viéc khong biét 16 tinh trang sitc khoe cia tré dan dén nhiing
hiéu 14m dang tiéc.

Quan 1y hoc sinh dén tra tré 1a hoat dong nha trudng to chirc quan 1y an toan cho tré
tai gid don tra va tai cac thoi diém trong ngay khi tré tham gia hoc tap tai truong.

Tir viét tit:
+ PHHS: Phy huynh hoc sinh
+ GV: Giao vién
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+ QCCM: Quy ché chuyén mén

+ MN: Mam non

+ PGD&DT: Phong Gido duc va dao tao
+ BGH: Ban giam hiéu

5.NOI DUNG QUY TRINH

Biéu mau/ Ket

Trinh tw Trach nhiém X
qua

Quan ly hgc sinh, don tra tré

Tiép don va huwéng din PHHS
& vong ngoai:

Buéi sang khi PHHS dén
truong, bao vé co trach nhiém |  Npan vien S6 truc bao vé
huong dan PHHS vi tri d€ xe | pa0 v truc

ding khu vuyc va moi PHHS C (BM-08-01)
dua con lén lé’pr hQ‘C. Moi hoat
dong hoac su 5:6 déu dugc cap
nhat theo doi so truc bao vé

Tiép dén PHHS tai cira 16p:

Khi PHHS dua con dén 16p,
gido vién s6 1 duoc phan cong
vui vé, niém n& chao don tré,
quan sat tong tI}é tinh trang cua
L e o (ot Kb thot VO Gido viensd | 7-8h hang S nhat ky
cac thong tin lién quan "o 1 5

dén tinh hinh stc khoe cta tré, | | 0P O¢ | NOAY (BM 18-02)
tiép nhan tu trang cua tré, nhic
nhd tré chao hoi co gido, bd me,
ong ba. Moi thong tin dugc cap
nhat trong S6 nhat ky dén tra tré
theo BM-08-02.

Té chirc cho tré choi dau gio
va quan ly tré trong lop:

Gi4o vién s6 2 dugc phan cong
bam sat chuong trinh cham séc
va vui choi cua tré, to chuc tro
chuyén, bat nhip cho tré nhiing
noi dung phu hop vai tm Iy va | Gz vien sé | 7h15° dén 8h
Itra tudi tré, gan glii dé hudng
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dan cho tré choi dd choi, theo
doi chat ché qua trinh choi dua,
can thi€p kip thoi truong hop
tré danh nhau hodc c6 nguy co
bi truot nga

2 cua lop hoc

Piém danh lai sé lwong va
tinh trang tré, théng tin dén
PH

Sau 6n dinh dau gio, gido vién
s6 1 tién hanh diém danh theo
danh sich tré trong nhom 16p
chau nao di hoc an thi danh sé
thirc tu, chau di hoc khong an
thi danh dau (x). Nhimng chau
nghi hoc ghi 16 trong s6 nhat ky
va goi dién hoac nhén tin kip
thoi dén PHHS khong c6 thong
tin xin nghi cho tré, dong thoi
thong tin ca nhiing van dé giy
anh huong dén strc khoe cua tré
trong gio choi nhu danh gia,
céiu véo hodc ngd dé PHHS nim
bat

Gido vién so
1 cua l6p hoc

8h15’ dén
8h30’

So theo doi tré
(BM-08-03)

Thuc hién chidm séc va nuoi
day tré

Ban Giam hi€u gidm sat va
Kiém tra moi hoat dong tai cac
16p hoc va t6 nuoi dudng.

To trudng, cac gido vién, to
nudi dudng bam sit chuong
trinh, k& hoach va t6 chtc higu
qud, an toan 1 ngay theo ding
quy ché chuyén mén

- Ban giam
hiéu nha
truong
- Ca 2 gido
vién luan
phién theo
chuyén mon.
- T6 nudi
dudng

8h30’ dén
16h°00

S6 ké hoach
hoat dong thang,
ngay cua lop

Tra tré

- 16h hang ngay, nhan vién bao
v€é m¢ cua truong va hudng dan
PHHS dé¢ xe, dam bao an ninh
trat tu.

- Gido vién sb 1 bat dau tra tre,
trao doi véi PHHS vé tinh hinh

- Nhan vién
bao vé truc

Tu 16h dén
16h30°
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cua tré trong ngdy. Kiém tra do
ding ca nhan cua tré day dua,
dam bao vé sinh ca nhan cho tré
sach s& trude khi ve.

- Gi4o vién 2 phdi hop quan 1y,
tréng nom tré va to chic cac
hoat dong cudi gio.

- Gido vién sO
1 cua 16p hoc

- Gido vién sO
2 cua lép hoc

Ban giao tré giira gido vién 1
va 2

16h30, gido vién 1 ban giao sb
tré con lai cho giao vién 2. Hoat
dong ban giao dugc ghi rd trong
s6 nhat ky va co6 ky xac nhan
cua 2 gido vién

- Giao vién sO
1 va 2 cua lép
hoc

16h30° hang
ngay

S6 nhat ki (BM-
08-02)

Ban giao tré giira gido vién 2
va gido vién tra mudn

- 17h hang ngay, sb tré con lai
(néu c6) dugc gido vién 2 ban
giao cho GV tra mudn tiép tuc
trd tré cho PHHS.

- Gi1do vién 2 va GV tra mudn
c6 trach nhiém kiém tra lai 16p,
kiém tra nha vé sinh, hé théng
dién nudc trong 16p trude khi
vé. Giao day du chia khoa cho
bao vé.

- Gido vién sO
2 cua 16p hoc

- Gido vién
tra mudn

17h hang
ngay

S6 ban giao tra
mudn

(BM-08-04)

Két thiic ngay hoc

Sau 17h hang ngay, bao v¢ di
kiém tra lai toan bd cac phong,
nhom, moi trudng trong va
ngoai cac khu vuc trong truong.

Nhan vién
bao vé truc

Sau 17h hang
ngay

Giam sat cia BGH nha truong

Cian clr vao tinh hinh thyc té,
BGH kiém tra dinh ky hodc dot
xuét hoat dong don tra tré cua
cac nhom 16p dé nam bat duoc
tinh hinh cua tré va PH khi dén
truong. Két qua duoc danh gia
theo phiéu du hoat dong don tra

Ban Giam
hiéu nha
truong

Dot xut hodc
theo ké hoach

Phiéu dy hoat
dong don tra tré

( BM-08-05)
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tré¢ theo BM-08-05. Trudng hop
nao khong dam bao yéu cau, co
nhi¢u thi€u sot trong cong tac
don, tra tré tién hanh xur ly theo
QT-04 (kiém soat va xur 1y cong
viéc khong phu hop)

6. BIEU MAU

S6 tric bao vé BM-08-01
S6 nhat ky BM-08-02
S6 theo doi tré BM-08-03
S6 ban giao hoc sinh 16p tra mudn BM-08-04
Phiéu du hoat dong don tra tré BM-08-05
7.HO SO LUU

Noi dung ho so Pon vi luu triv Thoi gian luu

SO tryc bao vé Bao vé
S6 nhat ky

S6 theo doi tré T6 chuyén mén

S6 ban giao hoc sinh 16p tra mudn

Phiéu dy hoat dong don tra tré T6 Vin phong
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