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QUYẾT ĐỊNH
Ban hành Quy chế chuyên môn của trường  Mầm non xã Thanh Nông
Năm học 2018-2019

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON XÃ THANH NÔNG
Căn cứ quyết định số 02/2008/QĐ-BGDĐT ngày 22/1/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định về chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non;
Căn cứ thông tư số 17/2011/TT-BGDĐT ngày 14/4/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định về chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non;
Căn cứ Quyết định số 05/VBHN-BGDĐT ngày 13 tháng 02 năm 2014 ban hành Quyết định Điều lệ trường mầm non;
Thông tư  số 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14 tháng 5 năm 2015 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định  số 14 ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
Căn cứ công văn số 429/GD&ĐT ngày 30 tháng 8 năm 2018 của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Lạc Thủy về việc hướng dẫn thực hiện chuyên môn GDMN năm học 2018-2019;
Căn cứ vào kế hoạch tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học 2018-2019 của trường mầm non Thanh Nông;
Theo đề nghị của tổ chuyên môn,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế chuyên môn của trường mầm non xã Thanh Nông.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 3. Cán bộ, giáo viên, nhân viên và các tổ chức đoàn thể trong nhà trường  chịu trách nhiệm thi hành quyết định./
	Nơi nhận:

- Như điều 3;

- Website trường;

- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG 
Trịnh Thị Oanh Yến 


QUY CHẾ CHUYÊN MÔN
TRƯỜNG MẦM NON XÃ THANH NÔNG NĂM HỌC 2018 - 2019
(Ban hành kèm theo quyêt định số ...../QĐ-MNTN  ngày 4 tháng 9  năm 2018
 của Hiệu trưởng trường mầm non Thanh Nông)

CHƯƠNG I.  NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi, đối tượng thực hiện
Quy chế này quy định nội dung thực hiện nhiệm vụ chăm sóc – giáo dục trẻ của cán bộ giáo viên, các tổ chuyên môn, bộ phận được giao nhiệm vụ chuyên môn trong nhà trường; Quy định cơ cấu tổ chức tổ chuyên môn trong Nhà trường.
Điều 2. Mục đích yêu cầu
Quy chế chuyên môn là cơ sở để Hiệu trưởng nhà trường tổ chức thực hiện nhiệm vụ chăm sóc – giáo dục và đánh giá mức độ thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của cán bộ, giáo viên trong mỗi đợt, kì và năm học; là căn cứ để đánh giá, xếp loại cán bộ giáo viên theo hướng dẫn của Bộ GD & ĐT.
Mọi cán bộ giáo viên có trách nhiệm thực hiện những nội dung quy định trong quy chế này.
Điều 3. Căn cứ để xây dựng quy chế chuyên môn

- Căn cứ vào Quyết định số 04/VBHN – BGDĐT ngày 24/12/2015 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường Mầm non;
- Căn cứ quyết định số 02/2008/QĐ-BGDĐT ngày 22/1/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định về chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non;

- Căn cứ thông tư số 17/2011/TT-BGDĐT ngày 14/4/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định về chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non;
- Căn cứ công văn số 429/GD&ĐT ngày 30 tháng 8 năm 2018 của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Lạc Thủy về việc hướng dẫn thực hiện chuyên môn GDMN năm học 2018-2019.

- Căn cứ vào kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2018-2019 của trường mầm non xã Thanh Nông.
Với điều kiện thực tế của đơn vị, trường mầm non xã Thanh Nông xây dựng quy chế chuyên môn của nhà trường.
CHƯƠNG II. NỘI DUNG QUY CHẾ

Điều 4. Chăm sóc, giáo dục trẻ
1. Đảm bảo an toàn
- Giáo viên chịu trách nhiệm trước nhà trường và cơ quan quản lý nhà nước và cha mẹ trẻ việc đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ trong thời gian trẻ ở tại trường. Mọi hành vi vi phạm danh dự, nhân phẩm, xâm phạm thân thể trẻ em phải chịu trách nhiệm trước pháp luật. Nghiêm túc thực hiện các văn bản của Chính phủ, Bộ GD&ĐT về xây dựng môi trường giáo dục, trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích; Rà soát, thực hiện chế độ sinh hoạt một ngày, chế độ ăn của trẻ theo độ tuổi được qui định trong Chương trình GDMN sau sửa đổi; Thực hiện tốt các qui định của ngành, qui chế nuôi dạy trẻ và một số nội dung bổ sung thực hiện qui chế chuyên môn theo chế độ sinh hoạt một ngày tại cơ sở GDMN (tài liệu tháng 8/2018).

- Xây dựng và thực hiện nghiêm túc lịch phân công giáo viên thực hiện nhiệm vụ chăm sóc nuôi dưỡng giáo dục trẻ theo chế độ sinh hoạt một ngày, đảm bảo an toàn cho trẻ mọi lúc, mọi nơi. Thực hiện sổ nhật ký nhóm lớp, thể hiện đủ các thông tin trao đổi, bàn giao giữa giáo viên với giáo viên, giáo viên với cha mẹ trẻ. 

- Phó hiệu trưởng, giáo viên, nhân viên rà soát, bổ sung đủ trang thiết bị theo quy định của Luật phòng cháy chữa cháy, phương án PCCC và tổ chức tập huấn kỹ năng phòng tránh tai nạn thương tích, kỹ năng sơ cấp cứu ban đầu, phòng tránh bạo hành, xâm hại… cho CBQL, GV, NV, đặc biệt giáo dục cho trẻ em kỹ năng tự bảo vệ trong các tình huống.

2. Chăm sóc sức khỏe
- Thực hiện tốt công tác y tế trường học theo Thông tư số 13/2016/TTLT- BYT –BGDĐT ngày 12/5/2016 của Bộ Y tế và Bộ GD&ĐT về công tác y tế trường học.

+ Kiểm tra sức khỏe đầu năm học: Đối với trẻ dưới 36 tháng tuổi: Đo chiều cao, cân nặng. Trẻ từ 36 tháng tuổi trở lên: Đo chiều cao, cân nặng, đo huyết áp, nhịp tim, thị lực của trẻ.

+ Đảm bảo 100% trẻ học tại trường được kiểm tra sức khỏe và đánh giá tình trạng dinh dưỡng bằng biểu đồ tăng trưởng của Tổ chức Y tế Thế giới (Tổng hợp kết quả theo dõi sức khỏe của trẻ ở nhà trẻ, mẫu giáo trong sổ theo dõi chất lượng trường, nhóm lớp theo phụ lục đính kèm).
Sử dụng sổ sức khỏe và biểu đồ trong suốt quá trình học tại cơ sở trường để theo dõi quá trình phát triển của trẻ. Lịch cân đo cho trẻ vào 1 ngày cố định của cuối các tháng/quý để đảm bảo mọi trẻ đều được đủ tháng/quý.

            + Khám sức khỏe cho trẻ được tổ chức 2 lần/ năm vào đầu năm và cuối năm học.

`           - Cán bộ y tế chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về công tác y tế trường học, phối hợp chặt chẽ với giáo viên, nhân viên nuôi dưỡng thực hiện các biện pháp can thiệp với trẻ suy dinh dưỡng thể nhẹ cân, thấp còi, gầy còm, thừa cân, béo phì và trẻ khuyết tật học hòa nhập, quản lý hồ sơ theo dõi sức khỏe của trẻ tại phòng y tế. Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng giáo viên ở điểm lẻ các kỹ năng sơ cứu ban đầu cho trẻ, lịch vệ sinh hàng ngày, tuần, tháng. Đảm bảo đồ dùng vệ sinh cá nhân trẻ đầy đủ, tối thiểu mỗi trẻ có 1 khăn riêng sử dụng/ngày.

3. Công tác nuôi dưỡng
3.1. Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm
- Hiệu trưởng nhà trường, chịu trách nhiệm trước cha mẹ trẻ và cơ quan quản lý nhà nước về việc ký kết hợp đồng  cung ứng thực phẩm và sử dụng thực phẩm tại đơn vị, cần tuân thủ các qui định về VSATTP của cơ quan y tế, cơ quan quản lý trên địa bàn và lưu ý những vấn đề sau:

- Đối với đơn vị trực tiếp sản xuất, chế biến thực phẩm: Cần kiểm tra giấy đăng ký kinh doanh đúng tên đơn vị; Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện VSATTP; Xác nhận công bố hợp quy hoặc công bố phù hợp quy định ATTP; Những sản phẩm thực phẩm có đóng gói phải có công bố chất lượng sản phẩm; Bao bì, nhãn mác đầy đủ thông tin và hạn sử dụng…

- Yêu cầu đối với cơ sở trực tiếp giết mổ và cung cấp thịt: Đăng ký kinh doanh đúng tên công ty/cơ sở.

-  Yêu cầu đối với cơ sở  sản xuất rau an toàn: Đăng ký kinh doanh đúng tên công ty/ cơ sở; chứng nhận đủ điều kiện sản xuất rau an toàn.

          - Đối với đơn vị thu mua thực phẩm để cung cấp: Có đầy đủ tư cách pháp nhân đăng ký kinh doanh được phép kinh doanh lĩnh vực về thực phẩm đang cung cấp; Có hợp đồng mua bán thực phẩm với nhà sản xuất, cơ sở giết mổ; có bản cam kết đảm bảo vệ sinh ATTP; Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện vệ sinh ATTP; Yêu cầu các nhà sản xuất, cơ sở giết mổ phải có giấy tờ hợp lệ như mục 1.1.

- Hồ sơ và hợp đồng cung ứng thực phẩm cho cơ sở GDMN lưu tại cơ sở GDMN: Toàn bộ giấy tờ hợp pháp theo qui định, được photo có chứng thực; Danh mục thực phẩm sẽ cung ứng; hợp đồng cung ứng thực phẩm; Bản cam kết đảm bảo nguồn gốc, đơn giá, số lượng, chất lượng và VSATTP.

3.2. Đảm bảo chất lượng bữa ăn
- Xây dựng thực đơn, khẩu phần ăn cho trẻ ở các độ tuổi đáp ứng nhu cầu dinh dưỡng theo quy định tại Thông tư số 28/2016/TT-BGDĐT ngày 30/12/2016 của Bộ GD& ĐT về việc sửa đổi, bổ sung một số nội dung của Chương trình GDMN.

            - Thực đơn: Nghiêm túc thực hiện thực đơn riêng của từng lứa tuổi nhà trẻ, mẫu giáo. Chú trọng chế biến, phối hợp món ăn hợp lý. Yêu cầu tối thiểu: Bữa chính đạt tối thiểu 5 - 7 loại thực phẩm và bao gồm các món: cơm, món mặn, món canh. Bữa chính tiêu chuẩn: Nếu đủ điều kiện, bữa chính nên đáp ứng các tiêu chuẩn sau: có trên 10 loại thực phẩm, trong đó có từ 3 đến 5 loại rau, củ và bao gồm các món: cơm, món xào, món mặn, canh và được uống sữa.

- Tỷ lệ dinh dưỡng duy trì ở mức: P:15 - 25% (Tỷ lệ L động vật/ L thực vật = 70% và 30%); L: 25 - 35%; G: 45- 52%. Cần tính thêm tỷ lệ Ca, B1 trong thực đơn bữa ăn của trẻ và cân đối kịp thời (Nhu cầu Ca đối với trẻ 1- 3tuổi: 350mg/ngày/trẻ; MG 4- 6 tuổi: 420mg/ ngày/trẻ; Nhu cầu B1đối với trẻ 1-3 tuổi: 0.41 mg/ ngày/trẻ; MG 4-6 tuổi: 0.52mg/ ngày/trẻ) tại trường mầm non. Tiền ăn tối thiểu 12.000đ/trẻ/ngày.
- Đảm bảo đủ nước uống cho trẻ, vệ sinh và phù hợp với thời tiết. Nhà trường sử dụng nước tinh khiết cần xét nghiệm mẫu nước định kì theo quy định tại Thông tư số 34/2010/TT- BYT ngày 02/6/2010 của Bộ y tế.truowngfmays lọc nước phải đảm bảo tuyệt đối an toàn về điện.
3.3. Thực hiện nguyên tắc quản lý nuôi dưỡng
- Thực hiện đúng qui định về hồ sơ, qui trình, nguyên tắc quản lý nuôi dưỡng. Nghiêm cấm vi phạm khẩu phần ăn của trẻ dưới mọi hình thức. Công khai các khoản thu, thanh toán, thực đơn, thực phẩm, đơn giá hàng ngày (kể cả các khu, điểm lẻ), trưởng khu chịu trách nhiệm giao nhận thực phẩm hàng ngày thay chức năng của kế toán.

- Các đơn vị sử dụng phần mềm quản lý nuôi dưỡng cần thực hiện đủ các loại sổ sách nuôi dưỡng theo quy định. Sổ tính khẩu phần ăn mỗi ngày in riêng 1 trang, có chữ ký các thành phần đầy đủ và cuối tháng đóng thành quyển, có đủ dấu giáp lai.

- Cập nhật đầy đủ chứng từ tiền ăn của trẻ hàng ngày theo thực tế giao nhận thực phẩm. Thanh quyết toán tiền ăn của trẻ có thể theo tuần hoặc theo tháng. Cuối tháng quyết toán tiền ăn trong tháng.

- Thu và thanh toán: Các khoản thu của trường đều phải vào sổ thu, có biên lai theo quy định.

- Giao nhận thực phẩm hàng ngày (bước 1 trong kiểm thực 3 bước)
            Giao nhận trực tiếp gồm cả hàng kho và hàng tươi sống nhận trong ngày; ghi rõ thời gian nhận lần 1, lần 2 (nếu có), đủ các thành phần, chữ ký theo quy định tại sổ kiểm thực ba bước (Sổ kiểm thực ba bước do tổ bếp quản lý).

          - Quản lý kho: Thủ kho chịu trách nhiệm quản lý thực phẩm trong kho, có sổ theo dõi xuất, nhập kho, cuối tháng kiểm kê. Nhập lương thực, thực phẩm dự trữ trong kho phải phù hợp với thời gian bảo quản để đảm bảo chất lượng thực phẩm. Xuất thực phẩm kho phải có phiếu xuất kho có ký duyệt của BGH, kế toán.

- Chế biến thực phẩm và chia ăn: Chế biến đúng thực đơn, đủ định lượng xuất ăn hàng ngày của trẻ. Không để thừa, thiếu quá 1 xuất ăn/ ngày/ Thực phẩm tươi sống giao nhận thừa so với định mức trong ngày phải trả lại nơi cung ứng, tuyệt đối không được để lưu tại trường.

- Lưu nghiệm thức ăn: Thực hiện quy trình lưu, thời gian và chế độ bảo quản trong tủ lạnh theo đúng quy định.

- Tổ chức ăn trưa cho cán bộ, giáo viên, nhân viên: Thực phẩm lưu kho phải bảo quản riêng. Không để giáo viên ăn trưa tại lớp học, tổ chức ăn trưa của GV theo ca trực phù hợp và đảm bảo tốt việc quản lý trẻ trên lớp theo quy định. 

4. Công tác giáo dục           
4.1. Chỉ đạo thực hiện Chư​ơng trình giáo dục mầm non
- Thời gian thực hiện chư​ơng trình: 35 tuần từ ngày 06/9/2018 đến ngày    08/9/2017 rèn nề nếp cho trẻ, bắt đầu thực hiện chương trình từ ngày 10/9/2019, hoàn thành chương trình vào ngày 18/5/2019.

- 100% giáo viên cập nhật nội dung sửa đổi, bổ sung của Chương trình GDMN ban hành kèm theo Thông tư số 28/2016/TT-BGDĐT và triển khai thực hiện Chương trình GDMN.

- Thực hiện quan điểm giáo dục lấy trẻ làm trung tâm trong trường mầm non. Đổi mới nội dung, phương pháp, hình thức tổ chức các hoạt động giáo dục lấy trẻ làm trung tâm, chú trọng lĩnh vực phát triển thể chất, nhận thức cho trẻ mầm non theo hướng lồng ghép, tích hợp với các hoạt động giáo dục khác trong chương trình GDMN, tăng cường thực hiện nội dung giáo dục phát triển thể chất. Giáo viên cần nghiên cứu thiết kế, tổ chức các hoạt động phong phú, đa dạng, linh hoạt dựa trên kinh nghiệm của trẻ, mức độ kiến thức, kỹ năng tăng dần theo độ tuổi và có tính ứng dụng cao vào thực tiễn cuộc sống của trẻ, giúp trẻ học nhẹ nhàng thông qua “chơi”. 
Tạo mọi điều kiện cho trẻ tích cực hoạt động: trải nghiệm, thử nghiệm, thí nghiệm thông qua các giác quan, quan tâm đến năng lực cá nhân trẻ. Khai thác, tận dụng triệt để môi trường trong, ngoài lớp học, tăng cường cho trẻ tiếp xúc với thiên nhiên.

- Tiếp tục triển khai thực hiện đến 100% các lớp tài liệu: “ Xây dựng kế hoạch giáo dục trong các cơ sở GDMN” tháng 8/2018; “Xây dựng môi trường giáo dục lấy trẻ làm trung tâm”
- Thực hiện nghiêm túc Chỉ thị số: 2325/ CT-BGDĐT ngày 28/6/2013 của Bộ trưởng Bộ GDĐT về việc chấn chỉnh tình trạng học trước chương trình lớp 1. Các lớp mẫu giáo 5 tuổi tuyệt đối không tổ chức hướng dẫn trẻ tô chữ, viết chữ, không dạy trước chương trình lớp 1 cho trẻ mầm non.

4.2. Tổ chức các lớp học ngoại khóa
- Hiệu trưởng nhà trường chịu trách nhiệm về chất lượng hoạt động ngoại khóa, chỉ được phép tổ chức hoạt động ngoại khóa nghệ thuật, thể dục, làm quen tiếng Anh khi có đủ các phòng chức năng riêng biệt, số lượng phòng tương ứng với số ca hoạt động ngoại khóa. Lưu đầy đủ hồ sơ về hoạt động ngoại khóa, các căn cứ pháp lý và hồ sơ giáo viên, chương trình, tài liệu, giáo trình, giáo án, cam kết kết quả trong chương trình (chú trọng các hình thức, nội dung để kiểm tra, khảo sát việc thực hiện cam kết). Tăng cường hình thức hoạt động mới ngoài lớp học, nhằm rèn luyện cho trẻ mạnh dạn, tự tin, năng động trong các hoạt động và 
kết quả mong đợi cuối mỗi độ tuổi, sự ủng hộ hài lòng củvafcha mẹ học sinh. 

- Tổ chức các hoạt động ngoại khóa không được ảnh hưởng đến thời gian thực hiện chương trình của Bộ GD&ĐT quy định. 

5. Tổ chuyên môn:


5.1. Cơ cấu tổ chức bộ máy

Tổ chuyên môn được thành lập theo quy định tại Điều 14 - Điều lệ trường Mầm non của Bộ trưởng Bộ GD & ĐT.


Toàn trường được bố trí thành 02 tổ chuyên môn và 01 tổ văn phòng như sau:

- Tổ Nhà trẻ 
- Tổ Mẫu giáo 
- Tổ Văn phòng.

5.2. Nhiệm vụ của tổ chuyên môn
+ Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chương trình, kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và các hoạt động giáo dục khác; giúp thành viên xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác; kiểm tra đôn đốc mỗi thành viên thực hiện nghiêm túc việc dạy đúng, dạy đủ theo chương trình của Bộ.
+ Tổ chức học tập, trao đổi kinh nghiệm chăm sóc- giáo dục, làm đồ dùng dạy học; tổ chức dự giờ của các thành viên trong tổ để rút kinh nghiệm, tổ chức bồi dưỡng để nâng cao trình độ tổ viên; đánh giá kết quả chăm sóc – giáo dục trẻ thuộc phạm vi tổ phụ trách, bàn các biên pháp nâng cao chất lượng chăm sóc – giáo dục trẻ phát triển toàn diện bao gồm cả trẻ chậm hòa nhập.

+ Cùng phó hiệu trưởng chuyên môn xây dựng kế hoạch giáo dục và dự kiến các chủ đề trong năm học và xây dựng kế hoạch sử dụng thiết bị giáo dục theo danh mục tối thiểu của bộ để nhà trường phê duyệt.
+ Tổ chức phong trào thi đua trong tổ, nhận xét và đánh giá thành viên, thảo luận kế hoạch bồi dưỡng nghiệp vụ của giáo viên. Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non.
+ Tổ chức phong trào thi đua trong tổ, nhận xét và đánh giá thành viên, thảo luận kế hoạch bồi dưỡng nghiệp vụ của giáo viên, trao đổi kinh nghiệm thiết kế bài dạy. Tổ chức thao giảng, thăm lớp dự giờ, đánh giá chất lượng giờ dạy của các thành viên trong tổ. 
+ Việc theo dõi kiểm tra giáo viên của tổ trưởng phải làm thường kỳ, có kế hoạch và công khai. Hàng tháng báo cáo lên nhà trường tình hình thực hiện nhiệm vụ của giáo viên, của tổ chuyên môn.
+ Đánh giá, xếp loại CBGV hàng tháng và hàng năm. 
5.3. Chế độ kiểm tra, hội họp

- Kiểm tra giáo án, việc thực hiện chương trình của giáo viên: 1 tuần/lần (vào thứ 2 trong tuần)
           - Tổ chuyên môn 2 tuần sinh hoạt 1 lần 
   
Việc sinh hoạt tổ chuyên môn cần bàn đúng nội dung, tránh bàn tràn lan, hình thức dẫn đến hiệu quả không cao.

5.4. Quy định về hồ sơ của tổ chuyên môn:

- Kế hoạch hoạt động năm, tháng, tuần của tổ. 

- Sổ ghi biên bản các cuộc họp của tổ chuyên môn.

-  Hồ sơ tổ chuyên môn do tổ tr​ưởng chuyên môn quản lý, cuối năm học nộp về lưu tại trường.
Điều 5. Những quy định đối với giáo viên.

1. Nhiệm vụ của giáo viên:

1.1. Thực hiện chuyên môn theo chương trình và kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em theo lứa tuổi; đoàn kết và phối kết hợp tốt với đồng nghiệp cùng phụ trách nhóm, lớp để thực hiện tốt công tác nuôi dưỡng, chăm sóc-giáo dục trẻ tại nhóm, lớp phụ trách.
1.2. Tích cự tham gia các hoạt động chuyên môn và nhà trường, thực hiện đúng quy chế chuyên môn và chấp hành nội quy của trườn; Tích cực dự giờ đồng nghiệp để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ sư phạm, tích cực tham gia, phong trào làm đồ dùng dạy học và viết sáng kiến kinh nghiệm; Đảm bảo có đủ hồ sơ giáo viên, giáo án theo yêu cầu.

1.3. Bảo vệ an toàn tuyệt đối tính mạng của trẻ em.
Gương mẫu, thương yêu, tôn trọng và đối xử công bằng với trẻ; Cấm giáo viên có các hành vi: Xâm phạm thân thể, xúc phạm danh dự, nhân phẩm, đối xử không công bằng đối với trẻ.

1.4. Tìm hiểu và nắm vững các trẻ trong nhóm lớp/lớp phụ trách về mọi mặt để có biện pháp tổ chức nuôi dưỡng, chăm sóc- giáo dục sát đối tượng nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả nhóm/lớp.
1.5. Chủ động phối hợp với gia đình trẻ trong việc nuôi dưỡng, chăm sóc giáo dục và tuyên truyền phổ biến kiến thức nuôi dạy trẻ theo khoa học cho các bậc cha mẹ.
1.6. Rèn luyện đạo đức; học tập văn hóa, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất lượng và hiệu quả nuôi dưỡng, chăm sóc giáo dục trẻ; Hành vi ngôn ngữ ứng xử của giáo viên phải mẫu, có tác dụng giáo dục đối với trẻ em; giáo viên mặc đồng phục theo quy định của trường, trang phục của giáo viên phải chỉnh tề, đảm bảo thực hiện tốt các hoạt động, chăm sóc, giáo dục trẻ em.

1.7. Đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp trong công tác, tích cực tham gia hoạt động của công , nữ công và các hoạt động khác trong nhà trường.

1.8. Thực hiện các quyết định của Hiệu trưởng, chịu sự kiểm tra của Hiệu trưởng và của các cấp quản lý giáo dục. Thường kỳ báo cáo hoặc đột xuất tình hình của nhóm/lớp mình phụ trách cho nhà trường. Làm tốt công tác tham mưu , giúp nhà trường đề ra các biện pháp nhằm kết hợp tốt giữa nhà trường – gia đình – Xã hội trong việc tổ chức nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ.

1.9. Thực hiện các quy định khác của pháp luật
2. Những quy định về hồ sơ.
Mỗi giáo viên có đủ hồ sơ theo công văn số 429/GD&ĐT ngày 30 tháng 8 năm 2018 của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Lạc Thủy về việc hướng dẫn thực hiện chuyên môn GDMN năm học 2018-2019 bao gồm.
- Kế hoạch giáo dục năm học và dự kiến các chủ đề trong năm học;

- Kế hoạch thực hiện các chủ đề ( Giáo án)
-  Sổ đánh giá trẻ hàng ngày ( Mỗi lớp 1 quyển), phiếu đánh giá tháng/chủ đề ( Cả lớp 1 phiếu)  phiếu đánh giá trẻ sự phát triển cuối độ tuổi ( Mỗi trẻ 1 phiếu)
- Sổ ghi chép tổng hợp ( sổ công tác)
- Sổ dự giờ 

- Sổ theo dõi  trẻ đến nhóm lớp.
- Sổ theo dõi tài sản.

- Sổ học tập chuyên môn, bồi dưỡng chuyên đề. 
- Kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên.
- Sổ tay ghi chép nội dung tự học tự bồi dưỡng ( Sổ chuyên môn)
3. Kế hoạch tổ chức hoạt động: 

3.1. Có đầy đủ các loại kế hoạch. Trình bày khoa học, rõ ràng, sạch đẹp, đúng quy định. Không ngừng cải tiến phương pháp giảng dạy, thiết kế bài giảng theo hư​ớng phát huy tính tích cực, sáng tạo và năng lực tự học của trẻ. Kế hoạch được xây dựng trước 1 tuần, hai giáo viên một lớp phải thay đổi hình thức vào bài.....
3.2. Trong giáo án cần có đầy đủ mục tiêu của chủ đề, nội dung của chủ đề, hoạt động của chủ đề, kế hoạch tuần, kế hoạch ngày..

3.3. Sổ dự giờ sử dụng mẫu chung do Sở GD&ĐT ban hành. Ghi chép, chấm điểm và xếp loại đầy đủ, cụ thể phần đánh giá xếp loại và tiến trình giờ dạy trong sổ dự giờ. Mỗi Giáo viên dự giờ ít nhất 2 HĐ/ tháng.

3.4. Sổ hội họp ghi chép đầy đủ, rõ ràng, cụ thể nội dung từng buổi họp (Họp họi đồng, họp chuyên môn, họp công đoàn, họp tổ chuyên môn...)

3.5. Sổ bồi dưỡng chuyên môn cần ghi chép đầy đủ, rõ ràng, khoa học, ghi chép tất cả các buổi bồi dưỡng chuyên môn của trường, phòng và tổ chuyên môn. Cần lưu ý đến cần lưu ý tới công tác tự bồi dưỡng chyên môn, nghiệp vụ.

4. Quy định về xin phép nghỉ và bàn giao chuyên môn:

4.1. CB, GV khi nghỉ dạy: (Bao gồm đi việc riêng, nghỉ ốm, đi công tác tập thể) phải xin phép bằng văn bản và bàn giao chuyên môn cho tổ trưởng. BGH nhà trường phân công giáo viên dạy thay mà không chấp hành thì giáo viên đó phải chịu trách nhiệm. Giấy xin phép nghỉ được nhà trường xác nhận.

4.2. Cán bộ, giáo viên nghỉ đi họp, đi tập huấn, đi công tác đột xuất theo Quyết định của ban giám hiệu, của cấp trên. 
5. Chế độ thống kê, báo cáo:

Tổ trưởngtổ chuyên môn  và giáo viên các nhóm lớp báo cáo định kì, đột xuất, yêu cầu phải đúng, đủ, kịp thời mọi sự sai sót phải hoàn toàn chịu trách nhiệm. 
Điều 6: Quy định về đánh giá, xếp loại cán bộ giáo viên

Việc đánh giá xếp loại giáo viên thực hiện theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BGDĐT ngày 22/1/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định về chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non 
Thông tư số 39/2013/TT-BGDĐT ngày 04/12/2013 của Bộ trưởng Bộ GD & ĐT hướng dẫn thanh tra chuyên nghành trong lĩnh vực giáo dục; 
Căn cứ văn bản số 1591/SGD&ĐT-TTr ngày 06/9/2018 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hòa Bình về việc hướng dẫn nhiệm vụ Thanh tra năm học 2018-2019. 
Điều 7. Tổ chức đánh giá, xếp loại giáo viên cán bộ, giáo viên

- Cán bộ giáo viên căn cứ vào mẫu phiếu tự đánh giá xếp loại tự đánh giá và xếp loại việc thực hiện nhiệm vụ của mình.

- Tổ chuyên môn căn cứ vào việc tự đánh giá và tự xếp loại giáo viên. Trên cơ sở kết quả kiểm tra đánh giá hành tháng quá trình thực hiện nhiệm vụ của mỗi thành viên  để nâng lên, giữ nguyên hoặc hạ xuống việc tự xếp loại của cán bộ giáo viên. Sau khi tổ thống nhất tổ trưởng chuyên môn đánh giá xếp loại cuối cùng nhà trường  đánh giá kết quả xếp loại giáo viên

- Việc xét các danh hiệu thi đua tập thể các tổ, cá nhân phải được đăng ký vào đầu năm học. Quyết định đề nghị các danh hiệu thi đua hàng năm cho các tập thể, cá nhân về hội đồng thi đua  quyết định khen  thưởng.

- Việc đánh giá xếp loại tổ trưởng chuyên môn Hiệu trưởng quyết định, trên cơ sở xem xét việc thực hiện được giao.

Đối với cán bộ, nhân viên không tham gia công tác chăm sóc – giáo dục trẻ, việc đánh giá xếp loại căn cứ theo hoàn thành nhiệm vụ được giao, tác phong, đạo đức, lối sống và ứng xử…

- Đối với Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng việc đánh giá xếp loại theo thông tư số 17/2011/TT-BGDĐT Ban hành kèm theo ngày 14 tháng 4  năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về chuẩn Hiệu trưởng.                                                                                                                                                                                                                                                             
CHƯƠNG III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 8. Trách nhiệm của hiệu trưởng, phó hiệu trưởng

Triển khai đến toàn thể cán bộ, giáo viên nội dung quy định trong quy chế này, tổ chức thực hiện, thường xuyên kiểm tra việc thực hiện quy chế của cán bộ, giáo viên, thường xuyên, định kì khi có văn bản hướng dẫn của Phòng GD&ĐT, của Sở điều chỉnh kịp thời để quy chế phù hợp với quy định của cấp trên và thực tiễn tại trường.

Điều 9. Trách nhiệm của Tổ trưởng chuyên môn

   
Hướng dẫn để cán bộ, giáo viên tổ mình phụ trách nghiêm túc thực hiện nội dung đã được quy định trong quy chế này. Trong quá trình thực có nội dung nào chưa phù hợp kịp thời góp ý để BGH xem xét, quyết định điểu chỉnh, bổ sung. Nghiên cứu các văn bản có liên quan để làm căn cứ tổ chức điều hành nhiệm vụ của tổ chuyên môn, cán bộ, giáo viên.


Điều 10. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên


Cán bộ giáo viên căn cứ nhiệm vụ được phân công nghiêm túc thực hiện nội dung quy định tại Quy chế này.


Điều 11. Trách nhiệm của các Tổ chức đoàn thể


Căn cứ nhiệm vụ của nhà trường các tổ chức đoàn thể chủ động tham mưu, phối hợp tổ chức thực hiện Quy chế theo đúng nội dung.

	Nơi nhận:

- Các tổ chức đoàn thể;

- Lưu VT./.
	HIỆU TRƯỞNG
Trịnh Thị Oanh yến
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