TIÊU CHUẨN 2: CÁN BỘ QUẢN LÝ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN

	Mức
	Chỉ báo
	Gợi ý cách mô tả hiện trạng 
(Những nội dung cần làm rõ theo các quy định) 
Ngoài ra, nhà trường cần làm rõ những nội dung so với mục tiêu của nhà trường đề ra, so với các trường tương đồng, so với khả năng của nhà trường để nhận xét về mức độ đáp ứng
	Gợi ý các
 minh chứng

	Tiêu chí 2.1: Đối với hiệu trưởng, phó hiệu trưởng

	Mức 1
	a) Đạt tiêu chuẩn theo quy định.
	- Hiệu trưởng: Cần mô tả rõ Hiệu trưởng đạt tiêu chuẩn chung theo quy định tại Luật Giáo dục 2019 (Điều 56), Điều lệ trường mầm non 2020 (Điều 10), Luật viên chức (2010, 2019), Nghị định 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức (Điều 44): Có trình độ chuẩn được đào tạo CĐ sư phạm mầm non trở lên, có ít nhất 5 năm công tác liên tục trong giáo dục mầm non; Đã hoàn thành chương trình bồi dưỡng cán bộ quản lý; có uy tín về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, chuyên môn, nghiệp vụ; có năng lực tổ chức, quản lý nhà trường, nhà trẻ và có sức khỏe. Ngoài ra mô tả thêm yêu cầu riêng về tiêu chuẩn đối với công tác cán bộ tại địa phương: Có bằng Trung cấp chính trị, chứng chỉ kỹ năng lãnh đạo cấp phòng, Quản lý nhà nước ngạch chuyên viên, tin học, ngoại ngữ…
- Phó Hiệu trưởng: Cần mô tả rõ Phó Hiệu trưởng đạt tiêu chuẩn chung theo quy định tại Luật Giáo dục 2019 (Điều 56), Điều lệ trường mầm non 2020 (Điều 10), Luật viên chức (2010, 2019), Nghị định 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức (Điều 44): Có trình độ chuẩn được đào tạo CĐ sư phạm mầm non trở lên, có ít nhất 3 năm công tác liên tục trong giáo dục mầm non; Đã hoàn thành chương trình bồi dưỡng cán bộ quản lý; có uy tín về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, chuyên môn, nghiệp vụ; có năng lực tổ chức, quản lý nhà trường, nhà trẻ và có sức khỏe. Ngoài ra mô tả thêm yêu cầu riêng về tiêu chuẩn đối với công tác cán bộ tại địa phương: Có bằng Trung cấp chính trị, chứng chỉ kỹ năng lãnh đạo cấp phòng, Quản lý nhà nước ngạch chuyên viên, tin học, ngoại ngữ…
	- Hồ sơ nhân sự của Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng
- Biên bản kiểm tra chuyên đề của cấp trên hàng năm về công tác quản lý của BGH… 
- Các hình thức khen thưởng hiệu trưởng, phó hiệu trưởng
- Hồ sơ, kết quả khám sức khỏe hàng năm của cơ quan y tế
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan


	
	b) Được đánh giá đạt chuẩn hiệu trưởng trở lên.
	Tại thời điểm đánh giá (hoặc thời gian gần nhất với thời điểm tự đánh giá), Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng được đánh giá đạt chuẩn hiệu trưởng theo Quy định Chuẩn hiệu trưởng trường mầm non (Thông tư 25/2018/TT-BGD). Mô tả rõ quy trình đánh giá chuẩn HT, PHT. Kết quả đánh giá?


	- Hồ sơ quản lý nhân sự; 
- Hồ sơ cá nhân HT, PHT; Hồ sơ đánh giá chuẩn HT, PHT. 
- Kết quả đánh giá, xếp loại hiệu trưởng, phó hiệu trưởng hằng năm; 
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan.

	
	c) Được bồi dưỡng, tập huấn về chuyên môn, nghiệp vụ quản lý giáo dục theo quy định.











	Mô tả rõ hàng năm từng vị trí Hiệu trưởng, Phó HT chuyên môn, Phó HT phụ trách CS nuôi dưỡng được tập huấn những gì để đáp ứng yêu cầu chuyên môn nghiệp vụ quản lý chung và nghiệp vụ quản lý theo nhiệm vụ phân công (nêu rõ cấp nào tổ chức bồi dưỡng, chuyên đề chính được bồi dưỡng, đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ của vị trí đảm nhận như thế nào, theo đúng quy định  không).
	- Công văn triệu tập, quyết định cử đi học; 
- Văn bản triệu tập hiệu trưởng, phó hiệu trưởng tham dự các lớp bồi dưỡng, tập huấn về chuyên môn; 
- Kết quả học tập tại các lớp bồi dưỡng, tập huấn; 
- Sổ ghi chép, bài thu hoạch của HT, PHT khi tham gia các lớp tập huấn; 
- Chứng chỉ hoặc chứng nhận đã qua lớp bồi dưỡng, tập huấn về chuyên môn, nghiệp vụ quản lý giáo dục;

	Mức 2
	a) Trong 05 năm liên tiếp tính đến thời điểm đánh giá có ít nhất 02 năm được đánh giá đạt chuẩn hiệu trưởng ở mức khá trở lên.
	Liệt kê kết quả đánh giá của 5 năm liên tiếp đối với hiệu trưởng.
Liệt kê kết quả đánh giá của 5 năm liên tiếp đối với phó hiệu trưởng.
	- Hồ sơ quản lý nhân sự; 
- Hồ sơ cá nhân HT, PHT; 
- Hồ sơ đánh giá chuẩn HT, PHT. 
- Kết quả đánh giá, xếp loại hiệu trưởng, phó hiệu trưởng theo chuẩn HT hằng năm của PGD; 
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan.

	
	b) Được bồi dưỡng, tập huấn về lý luận chính trị theo quy định; được giáo viên, nhân viên trong trường tín nhiệm.
	- Mô tả rõ HT, PHT đã học lớp Trung cấp chính trị thời gian nào, hàng năm được bồi dưỡng tập huấn những gì về lý luận chính trị (nêu rõ cấp nào tổ chức bồi dưỡng, chuyên đề chính được bồi dưỡng). Việc học tập các Nghị quyết của Đảng, Lớp báo cáo viên hàng tháng do Trung tâm BDCT cấp huyện tổ chức…
- Thể hiện được giáo viên nhân viên tín nhiệm thông qua: Việc đánh giá xếp loại thi đua của BGH hàng tháng, đánh giá Chuẩn HT, PHT, Công chức viên chức cuối năm học, Kết quả bình xét xếp thứ tự thi đua cuối năm. Qua các hội nghị lấy phiếu tín nhiệm quy hoạch cán bộ, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại chức vụ...
	- Công văn triệu tập, quyết định cử đi học; 
- Văn bản triệu tập HT, PHT tham dự các lớp bồi dưỡng, tập huấn 
- Kết quả học tập tại các lớp bồi dưỡng, tập huấn; 
- Sổ ghi chép, bài thu hoạch của HT, PHT khi tham gia các lớp tập huấn; 
- Bằng cấp, Chứng chỉ hoặc chứng nhận đã qua lớp bồi dưỡng, tập huấn
- Sổ nghị quyết họp trường
- Hồ sơ đánh giá Chuẩn HT, PHT, đánh giá CC, VC
- Hồ sơ thi đua hàng năm
- Hồ sơ quy hoạch cán bộ, quyết định bổ nhiệm, bổ nhiệm lại

	Mức 3
	Trong 05 năm liên tiếp tính đến thời điểm đánh giá, đạt chuẩn hiệu trưởng ở mức khá trở lên, trong đó có ít nhất 01 năm đạt chuẩn hiệu trưởng ở mức tốt.
	Mô tả khái quát kết quả đánh giá của HT, PHT trong 5 năm gần nhất, có đảm bảo đạt từ mức khá trở lên, trong đó ít nhất 1 năm đạt mức Tốt hay không?
Liệt kê kết quả đánh giá của 5 năm liên tiếp đối với hiệu trưởng hoặc nêu trong 5 năm gần nhất, Hiệu trưởng có bao nhiêu năm đạt mức Tốt?
	- Hồ sơ quản lý nhân sự; 
- Hồ sơ cá nhân HT, PHT; 
- Hồ sơ đánh giá chuẩn HT, PHT. 
- Kết quả đánh giá, xếp loại hiệu trưởng, phó hiệu trưởng theo chuẩn HT hằng năm của PGD; 
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan.




\

	Mức
	Chỉ báo
	Gợi ý cách mô tả hiện trạng (Những nội dung cần làm rõ theo các quy định) 
Ngoài ra, nhà trường cần làm rõ những nội dung so với mục tiêu của nhà trường đề ra, so với các trường tương đồng, so với khả năng của nhà trường để nhận xét về mức độ đáp ứng
	Gợi ý các minh chứng

	Tiêu chí 2.2: Đối với giáo viên

	Mức 1
	a) Có đội ngũ giáo viên đủ về số lượng, hợp lý về cơ cấu đảm bảo thực hiện Chương trình giáo dục mầm non theo quy định.
	- Nhà trường hiện có bao nhiêu giáo viên, so với quy định tại Thông tư liên tịch số 06/2015/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 06/3/2015 của Bộ Giáo dục Đào tạo và Bộ Nội vụ Quy định về danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo dục mầm non công lập có đủ số lượng giáo viên không?
- Số giáo viên được UBND cấp huyện giao trong 5 năm liền kề, so với số hiện có hàng năm có đủ theo chỉ tiêu giao không?
- Phân tích cơ cấu đội ngũ giáo viên có hợp lý không: cơ cấu về độ tuổi, trình độ năng lực, có đảm bảo thực hiện Chương trình giáo dục mầm non theo quy định (tổ chức 2 buổi/ngày, tổ chức ăn bán trú, đảm bảo an toàn cho trẻ, đảm bảo tổ chức các hoạt động chăm sóc, giáo dục trẻ)?


	- Hồ sơ quản lý nhân sự của nhà trường (Sổ theo dõi đội ngũ, Danh bạ CBGVNV…)
- Quyết định/thông báo giao chỉ tiêu lao động hàng năm của UBND cấp huyện
- Hồ sơ nhân sự của cá nhân GV
- Quyết định phân công nhiệm vụ hàng năm
- Biên bản kiểm tra chuyên đề của cấp trên hàng năm về công tác đội ngũ, chất lượng đội ngũ…
- Hồ sơ kiểm tra nội bộ của nhà trường
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan

	
	b) 100% giáo viên đạt chuẩn trình độ đào tạo theo quy định.
	- Thời điểm đánh giá, nhà trường có số giáo viên đạt chuẩn trở lên là bao nhiêu, so với tổng số giáo viên, đạt tỷ lệ bao nhiêu %? (trình độ đào tạo đạt chuẩn theo quy định theo Luật Giáo dục 2019, Điều lệ trường mầm non 2020: GV đạt chuẩn là Cao đẳng SPMN). 
- Trường hợp nhà trường có giáo viên chưa đạt chuẩn (Trình độ TCSPMN trở xuống) thì mô tả rõ số GV chưa đạt chuẩn, độ tuổi GV, có GV nào đang học nâng chuẩn, GV nào chưa học. Và theo Nghị định 71/2020/NĐ-CP ngày 30/6/2020 Chính phủ đã ban hành: “Quy định lộ trình thực hiện nâng trình độ chuẩn được đào tạo của giáo viên mầm non, tiểu học, trung học cơ sở” để xây dựng kế hoạch cải tiến chất lượng, xây dựng rõ kế hoạch cải tiến, lộ trình nâng chuẩn số GV chưa đạt chuẩn của trường.
	- Hồ sơ quản lý nhân sự của nhà trường; 
- Hồ sơ cá nhân GV
- Danh sách giáo viên của nhà trường có thông tin về trình độ đào tạo;
- Danh sách GV đang học nâng chuẩn có xác nhận của cơ sở đào tạo
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan.

	
	c) Có ít nhất 95% giáo viên đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức đạt trở lên.
	Thời điểm đánh giá (hoặc trong thời gian gần nhất với thời điểm đánh giá),  có bao nhiêu giáo viên đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức đạt trở lên, so với tổng số giáo viên đạt bao nhiêu %? có đảm bảo từ 95% giáo viên đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức đạt trở lên hay không? (GV được đánh giá đạt chuẩn NNGVMN theo Quy định Chuẩn NNGVMN theo thông tư 26/2018/TT-BGD)
	- Hồ sơ quản lý nhân sự; 
- Hồ sơ cá nhân GV; Hồ sơ đánh giá chuẩn NNGVMN. 
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan.

	Mức 2
	a) Tỷ lệ giáo viên đạt trên chuẩn trình độ đào tạo đạt ít nhất 55%; đối với các trường thuộc vùng khó khăn đạt ít nhất 40%; trong 05 năm liên tiếp tính đến thời điểm đánh giá, tỷ lệ giáo viên trên chuẩn trình độ đào tạo được duy trì ổn định và tăng dần theo lộ trình phù hợp.
	- Liệt kê (hoặc kẻ bảng) trong 5 năm liên tiếp tính đến thời điểm đánh giá, số lượng, tỷ lệ giáo viên đạt trình độ trên chuẩn đào tạo( Trước năm 2020, trình độ trên chuẩn là Cao đẳng SPMN, từ tháng 7 năm 2020, trình độ trên chuẩn là Đại học SPMN), có đảm bảo ít nhất đạt 55% hay không? trong 05 năm liên tiếp tính đến thời điểm đánh giá, tỷ lệ giáo viên trên chuẩn trình độ đào tạo được duy trì ổn định và tăng dần theo lộ trình phù hợp hay không?
Có thể mô tả những giải pháp nhà trường đã làm để có tỉ lệ trên chuẩn đào tạo. 

	- Hồ sơ quản lý nhân sự của nhà trường; 
- Hồ sơ cá nhân GV
- Danh sách giáo viên của nhà trường có thông tin về trình độ đào tạo;
- Danh sách GV đang học nâng chuẩn có xác nhận của cơ sở đào tạo
- Biên bản kiểm tra chuyên môn của PGD hàng năm.
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan.


	
	b) Trong 05 năm liên tiếp tính đến thời điểm đánh giá, có 100% giáo viên đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức đạt trở lên, trong đó có ít nhất 60% đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức khá trở lên và ít nhất 50% ở mức khá trở lên đối với trường thuộc vùng khó khăn.
	Liệt kê (hoặc kẻ bảng) trong 5 năm liên tiếp tính đến thời điểm đánh giá, kết quả đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên để khẳng định nhà trường có 100% giáo viên đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức đạt trở lên, trong đó có ít nhất 60% đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức khá trở lên và ít nhất 50% ở mức khá trở lên đối với trường thuộc vùng khó khăn.
(Vùng khó khăn hiện nay của Hải Phòng: các xã miền núi của huyện Thủy Nguyên và 100% xã, thị trấn huyện Cát Hải)
	- Hồ sơ quản lý nhân sự; 
- Hồ sơ cá nhân GV; Hồ sơ đánh giá chuẩn NNGVMN. 
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan.

	
	c) Trong 05 năm liên tiếp tính đến thời điểm đánh giá, không có giáo viên bị kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên.
	- Nêu rõ trong 5 năm liên tiếp tính đến thời điểm đánh giá có giáo viên bị kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên hay không?
- Nếu có mô tả rõ GV nào bị kỷ luật, lý do kỷ luật, hình thức kỷ luật. Việc khắc phục khuyết điểm sau kỷ luật của GV đó
	- Hồ sơ quản lý nhân sự; 
- Hồ sơ cá nhân GV; 
- Biên bản họp hội đồng kỷ luật nhà trường (nếu có).
- Quyết định kỷ luật (nếu có) 
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan.

	Mức 3
	a) Tỷ lệ giáo viên đạt trên chuẩn trình độ đào tạo đạt ít nhất 65%, đối với các trường thuộc vùng khó khăn đạt ít nhất 50%.
	- Thời điểm đánh giá, nhà trường có số giáo viên đạt trên chuẩn là bao nhiêu, so với tổng số giáo viên, đạt tỷ lệ bao nhiêu %? Có đảm bảo ít nhất đạt 65%, đối với các trường thuộc vùng khó khăn đạt ít nhất 50%.?
- Số giáo viên đang tham gia học nâng chuẩn là bao nhiêu? Tỷ lệ?
Có thể mô tả những giải pháp nhà trường đã làm để có tỉ lệ trên chuẩn đào tạo. 


	- Hồ sơ quản lý nhân sự của nhà trường; 
- Hồ sơ cá nhân GV
- Danh sách giáo viên của nhà trường có thông tin về trình độ đào tạo;
- Danh sách GV đang học nâng chuẩn có xác nhận của cơ sở đào tạo
- Biên bản kiểm tra chuyên môn của PGD hàng năm.
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan.

	
	b) Trong 05 năm liên tiếp tính đến thời điểm đánh giá, có ít nhất 80% giáo viên đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức khá trở lên, trong đó có ít nhất 30% đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức tốt; đối với trường thuộc vùng khó khăn có ít nhất 70% đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức khá trở lên, trong đó có ít nhất 20% đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức tốt.
	Liệt kê (hoặc kẻ bảng) trong 5 năm liên tiếp tính đến thời điểm đánh giá, kết quả đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên để khẳng định có ít nhất 80% giáo viên đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức khá trở lên, trong đó có ít nhất 30% đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức tốt; đối với trường thuộc vùng khó khăn có ít nhất 70% đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức khá trở lên, trong đó có ít nhất 20% đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên ở mức tốt.
Có thể mô tả những giải pháp nhà trường đã làm để nâng cao chuẩn nghề nghiệp giáo viên

	- Hồ sơ quản lý nhân sự; 
- Hồ sơ cá nhân GV; Hồ sơ đánh giá chuẩn NNGVMN. 
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan.


















	Mức
	Chỉ báo
	Gợi ý cách mô tả hiện trạng (Những nội dung cần làm rõ theo các quy định) 
Ngoài ra, nhà trường cần làm rõ những nội dung so với mục tiêu của nhà trường đề ra, so với các trường tương đồng, so với khả năng của nhà trường để nhận xét về mức độ đáp ứng
	Gợi ý các minh chứng

	Tiêu chí 2.3: Đối với nhân viên 

	Mức 1
	a) Có nhân viên hoặc giáo viên kiêm nhiệm để đảm nhiệm các nhiệm vụ do hiệu trưởng phân công.
	- Số lượng, vị trí nhân viên trong trường theo Thông tư liên tịch số 06/2015/TTLT-BGDĐT-BNV?
- Trong trường hợp nhà trường không có đủ nhân viên theo quy định, nhà trường có phân công giáo viên kiêm nhiệm công việc thủ quỹ, văn thư,... các nhiệm vụ do hiệu trưởng phân công hay không? Có đảm bảo được các công việc không?

	- Hồ sơ quản lý nhân sự của nhà trường (Sổ theo dõi đội ngũ, Danh bạ CBGVNV…)
- Hồ sơ nhân sự của cá nhân NV
- Quyết định phân công nhiệm vụ hàng năm
- Biên bản sinh hoạt chuyên môn của tổ nuôi, văn phòng…
- Hồ sơ kiểm tra nội bộ của nhà trường
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan

	
	b) Được phân công công việc phù hợp, hợp lý theo năng lực.
	Mô tả chi tiết từng nhóm nhân viên được phân công công việc phù hợp, hợp lý theo năng lực như thế nào:
- Nấu ăn;
-Kế toán;
- Thủ quỹ; 
- Y tế;
- Bảo vệ, lao công
	- Hồ sơ nhân sự của cá nhân NV
- Quyết định phân công nhiệm vụ hàng năm
- Biên bản sinh hoạt chuyên môn của tổ nuôi, văn phòng…
- Hồ sơ kiểm tra nội bộ của nhà trường
- Biên bản kiểm tra của cấp trên có nội dung liên quan.
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan

	
	c) Hoàn thành nhiệm vụ được giao.
	Mô tả rõ từng nhóm nhân viên được giao những nhiệm vụ gì, mức độ hoàn thành các nhiệm vụ đó như thế nào (Nấu ăn, kế toán, thủ quỹ, y tế, bảo vệ, lao công)

	- Hồ sơ quản lý nhân sự; 
- Hồ sơ cá nhân GV; 
- Hồ sơ hội nghị cán bộ công chức hàng năm. 
- Đánh giá xếp loại nhân viên hàng năm
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan.

	Mức 2
	a) Số lượng và cơ cấu nhân viên đảm bảo theo quy định.
	- Số lượng từng nhóm nhân viên của nhà trường, đặc biệt là số lượng nhân viên nấu ăn phải mô tả rõ nấu ăn cho bao nhiêu trẻ (có đảm bảo 50 cháu MG/ 1NVNA, 35 cháu NT/1NVNA). So với quy định tại khoản 3 Điều 4 và khoản 4 Điều 5 Thông tư liên tịch số 06/2015/TTLT- BGDĐT- BNV có đủ không? Đánh giá về cơ cấu đội ngũ nhân viên nhà trường.
- Ngoài ra cần mô tả rõ chỉ tiêu giao số lượng nhân viên của UBND cấp huyện hàng năm, so với thực tế nhà trường có đủ theo số giao hay không?
	- Hồ sơ quản lý nhân sự của nhà trường (Sổ theo dõi đội ngũ, Danh bạ CBGVNV…)
- Quyết định/thông báo giao chỉ tiêu nhân viên của UBND cấp huyện
- Hồ sơ nhân sự của cá nhân NV
- Biên bản kiểm tra chuyên đề của cấp trên hàng năm về công tác đội ngũ, chất lượng đội ngũ…
- Hồ sơ kiểm tra nội bộ của nhà trường
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan

	
	b) Trong 05 năm liên tiếp tính đến thời điểm đánh giá không có nhân viên bị kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên
	- Nêu rõ trong 5 năm liên tiếp tính đến thời điểm đánh giá có nhân viên bị kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên hay không?
- Nếu có mô tả rõ NV nào bị kỷ luật, lý do kỷ luật, hình thức kỷ luật. Việc khắc phục khuyết điểm sau kỷ luật của NV đó
	- Hồ sơ quản lý nhân sự; 
- Hồ sơ cá nhân NV; 
- Biên bản họp hội đồng kỷ luật nhà trường (nếu có).
- Quyết định kỷ luật (nếu có) 
- Kết quả đánh giá xếp loại nhân viên hàng năm
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan.

	Mức 3
	a) Có trình độ đào tạo đáp ứng được vị trí việc làm.
	Mô tả rõ trình độ của từng nhóm nhân viên, so với quy định thì có đáp ứng được vị trí việc làm hay không? (NV nấu ăn có chứng chỉ nghề nấu ăn trở lên, kế toán trung cấp kế toán trở lên ….)

	- Hồ sơ quản lý nhân sự của nhà trường; 
- Hồ sơ cá nhân NV
- Danh sách NV của nhà trường có thông tin về trình độ đào tạo;
- Danh sách NV đang học nâng chuẩn có xác nhận của cơ sở đào tạo
- Biên bản kiểm tra chuyên môn của PGD hàng năm.
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan.

	
	b) Hằng năm, được tham gia đầy đủ các lớp tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ theo vị trí việc làm.

	- Nêu rõ từng nhóm nhân viên được tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ theo vị trí việc làm nào, do cấp, đơn vị nào tập huấn (NV nấu ăn, kế toán, thủ quỹ, y tế, bảo vệ…)
	- Công văn triệu tập, quyết định cử đi học; 
- Văn bản triệu tập NV tham dự các lớp bồi dưỡng, tập huấn về chuyên môn; 
- Kết quả học tập tại các lớp bồi dưỡng, tập huấn; 
- Sổ ghi chép, bài thu hoạch của NV khi tham gia các lớp tập huấn; 
- Chứng chỉ hoặc chứng nhận đã qua lớp bồi dưỡng, tập huấn về chuyên môn, nghiệp vụ 
- Báo cáo tổng kết năm học của nhà trường có nội dung liên quan





HƯỚNG DẪN LƯU TRỮ HỒ SƠ NHÂN SỰ CB, GV, NV

Đây là một minh chứng rất quan trọng của tiêu chuẩn 2. Theo yêu cầu về hồ sơ nhân sự hiện hành, Mỗi CBQL, GV, NV có 1 bì đựng hồ sơ và 3 Bìa kẹp tài liệu, sắp xếp như sau:
Bìa 1: Bìa Kẹp Bản kê thành phần tài liệu trong hồ sơ.  Gồm:
- Sơ yếu lý lịch (Riêng đối với CBGVNV thuộc diện biên chế có thêm quyển Lý lịch cán bộ công chức bìa màu xanh, sơ yếu lý lịch cán bộ công chức, Tiểu sử tóm tắt)
- Phiếu bổ sung lý lịch công chức viên chức hàng năm
- Giấy khai sinh (Bản sao có dấu đỏ)
- Giấy chứng nhận sức khỏe
- Đơn xin đi làm
- Bằng tốt nghiệp trung học phổ thông (công chứng)
- Bằng chuyên môn (có bằng nào thì phô tô công chứng bằng đó: trung cấp, cao đẳng hay ĐH chuyên ngành của mình phụ trách) Bằng thạc sĩ (nếu có)
- Chứng chỉ tin học, ngoại ngữ (phô tô công chứng)
- Chứng chỉ bồi dưỡng mô đun cho cán bộ quản lý, giáo viên mầm non (công chứng)
- Chứng chỉ hạng chức danh nghề nghiệp (theo hạng đang hưởng lương)
- Giấy khen, bằng khen, giấy chứng nhận GVG, chiến sĩ thi đua các năm học (nếu có thì phô tô không cần công chứng)
- Riêng đối với cán bộ quản lý thì có thêm: 
+ Bằng trung cấp chính trị, Chứng chỉ Quản lý giáo dục mầm non, Chứng chỉ bồi dưỡng kỹ năng lãnh đạo cấp phòng, Quản lý nhà nước ngạch chuyên viên (phô tô công chứng)
+ Bản kê khai tài sản hàng năm.
Bìa 2: Bìa kẹp Nghị quyết, quyết định về nhân sự. 
(Sắp xếp theo thứ tự thời gian) Gồm:
- Quyết định tuyển dụng viên chức (đối với biên chế)
- Hợp đồng lao động
- Quyết định nâng lương sắp xếp theo thời gian
- Quyết định về thâm niên các năm
- Riêng đối với BGH thì có thêm quyết định bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển…. cán bộ quản lý; Tổ trưởng tổ phó chuyên môn, văn phòng có quyết định bổ nhiệm của Hiệu trưởng.
Bìa 3: Bìa kẹp nhận xét, đánh giá, đơn thư.  
           Sắp xếp theo thứ tự thời gian. Gồm:
- Bản đánh giá xếp loại công chức, viên chức, xếp loại nhân viên hàng năm
- Bản đánh giá chuẩn HT, PHT hàng năm đối với CBQL
- Bản đánh giá xếp loại chuẩn nghề nghiệp GVMN hàng năm
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