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I. GIÁO VIÊN

1. Các loại hồ sơ nhóm lớp gồm: 7  loại sau

- Sổ theo dõi trẻ đến lớp

- Kế hoạch giáo dục

- Sổ chuyên môn

- Sổ ghi nghị quyết họp hội đồng nhà trường

- Sổ bồi dưỡng tích lũy

- Sổ chắm ăn

-Sổ đón trả trẻ

2. Hướng dẫn thực hiện các loại sổ

* Sổ theo dõi trẻ đến lớp

+ Kế hoạch năm

- Xây dựng các chỉ tiêu cần cụ thể bám sát vào kế hoạch của nhà trường, căn cứ thực tế vào tình hình thực tế của nhóm lớp, các biện pháp đưa ra phải phù hợp với từng chỉ tiêu

- Chỉ tiêu số lượng phải bám sát vào kế hoạch giao của nhà trường: Nhà trẻ đạt từ 50- 55%, MG đạt 100%.
-Ghi đầy đủ thông tin lý lịch của trẻ, phải có đủ số điện thoại của phụ huynh học sinh, theo dõi sát sao trẻ chuyển đi chuyển đến. Ngày tháng năm sinh phải tuyệt đối chính xác( Nhắc phụ huynh mang giấy khai sinh bản sao để ghi cho chính xác vì liên quan đến phổ cập vào phần mềm).
  - Theo dõi sức khỏe của trẻ, 100% trẻ đến trường đều được cân đo


- Trẻ 18- 24 tháng mỗi tháng cân đo 1 lần

 
- Trẻ 25- 36 tháng cân đo tháng 9,12,4

- Trẻ MG cân tháng 9,12,4 đo 9,4

- Tính tỷ lệ trẻ mắc bệnh: lấy tổng số trẻ mắc bệnh chia cho tổng số trẻ của lớp ra tỷ lệ trẻ mắc bệnh, lấy số trẻ mắc từng bệnh chia cho số trẻ mắc bệnh thì ra tỷ lệ trẻ mắc từng bệnh.

- Đánh giá Sk của trẻ căn cứ vào đánh giá của bác sỹ (A, B)
-  Ké hoạch hàng tháng phải xây dựng kế hoạch chăm sóc, nuôi dưỡng , công tác khác, kế hoạch tháng phải bám sát vào các chủ đề để xây dựng kế hoạch giáo dục, cần xây dựng kế hoạch làm đồ dùng đồ chơi, kế hoạch tổ chức các chuyên đề, hội thảo, các ngày hội , ngày lễ , ghi rõ kết quả cụ thể đạt đạt được.
2. Sổ chuyên môn

- Thực hiện các nội dung như năm học trước như: Dự giờ đồng nghiệp, đánh giá của CBQL, đánh giá của cấp huyện, tỉnh, Kiểm tra công tác khác của tổ trưởng và CBQL. Ghi nghị quyết sinh hoạt tổ chuyên môn chi tiết, rõ ràng
Lưu ý: Phần tổng hợp trang đầu phải ghi rõ xếp loại giỏi, khá, trung bình

3. Sổ chấm ăn: Sử dùng hàng ngày lên bảo quản sạch đẹp.

- Hàng ngày tổng hợp, cập nhật số liệu cho chính xác.

4. Sổ nghị quyết họp hội đồng nhà trường

- Ghi như nghị quyết họp tổ chuyên môn

- Có phần đánh giá công tác tháng, tồng tại, hạn chế, triển khai công tác mơi , thảo luậ, kết luận

5. Sổ đón trả trẻ

- Cho phụ huynh ký đón và gửi trẻ thực hiện nghiêm túc.

- Ghi đầy đủ thông tin của trẻ như: Thôn đội, số điện thoại

6. Sổ bồi dưỡng tích lũy

- 2/3 số trang đầu ghi bồi dưỡng, 1/3 các trang sau: ghi tích lũy

- Yêu cầu giáo viên phải hiểu sâu được thế nào là bồi dưỡng, thế nào là tích lúỹ. GV dựa vào những điểm yếu của bản thân để bồi dưỡng, hoặc học từ đồng nghiệp như dự giờ....

* Tích lũy: Những kiến thức, những kinh nghiệm học được trên đài báo, tạp chí, học hỏi đồng nghiệp.
- Hướng dẫn xây dưng  kế hoạch giáo dục ( Đ/ c Đườm triển khai)
Lưu ý: Khi xây dựng kế hoạch GV cần bám sát vào chương trình khung, căn cứ vào tình hình thực tế của nhà trường và nhóm lớp mình phụ trách

II. GIÁO DỤC TRẺ TỰ KỶ
- Nước Việt nam có hơn 200.000 người bị tự kỷ

1. Các dấu hiệu nhận biết trẻ tự kỷ: 
- Trẻ k nhìn vào mắt của mình và không chỉ được bằng ngón trẻ.

- Không quan tâm đến việc khác 

- Không quan tâm đến chới với ban, không chơi ú hòa

- Gào khóc, bố mẹ đến đón không muốn về

- Các hành vi của trẻ được lặp đi lặp lại

- Xé quần áo, hoặc hay ngậm quần áo, ăn phấn, sợ cắt tóc, đi kiễng 5 ngón chân , không cho thay quần áo, đòi đắp chăn bông mùa hè

- Các biểu hiện khác như thích xem ti vi, nghe quảng cáo

2. Giáo viên MN phải làm gì đối với trẻ tự kỷ

- Cho trẻ được tham gia các hoạt động, chơi ở các góc, ngoài trời, cho trẻ được tiếp xúc gần gũi với cô giáo và các bạn , cho trẻ bắt chước với các thao tác chơi với đồ vật.trẻ được học được chơi dưới sự hướng dẫn của cô giáo 

- Giáo viên là người luôn gần gũi gợi ý, quan sát và hướng dẫn trẻ chơi và dùng những câu hỏi đơn giản dễ hơn rất nhiều so với trẻ khác

- Cho trẻ chơi ở các góc lấy đồ vật , hỗ trợ trẻ biết cách chơi với đồ vật và chơi mô phỏng.

- Chơi HĐNT: Trẻ được hợp tác với cô và các bạn có thể cho trẻ khám phá những chiếc lá , cho trẻ nhặt lá

- Khi phụ huynh đón trẻ, giáo viên hướng dẫn trẻ khoanh taychaosf bà, chào mẹ và chào cô

+ Đánh giá trẻ tự kỷ đánh giá đầu vào và đầu ra                                                                        

* Hồ sơ theo dõi trẻ tự kỷ:
 - Xây dựng kế hoạch giáo dục trẻ tự kỷ

- Đánh giá sự tiến bộ của trẻ trong quá trình ở trường

- Có bộ hồ sơ riêng của trẻ tự kỷ

III. ĐẢM BẢO AN TOÀN VÀ CHĂM SÓC SỨC KHỎE CHO TRẺ
1. Các văn bản chỉ đạo về trường học an toàn

- Thông tư số 13/2010 ngày 15/4/2010

- Chỉ thị 505/CT - BGD ngày 20/2/2017

- Công văn 1563/ CV - BGD ngày 16/4/2017

- Công văn 456/ SGD ĐT ngày 28/4/2017 về việc đảm bảo an toàn cho trẻ trong các cơ sở giáo dục mầm non

- 68 tiêu chuẩn của trường học an toàn Hàng năm các trường đánh giá phải đạt 65/68 tiêu chí thì trường mới đạt trường học an toàn, 80% trở lên mới đạt

- Toàn tỉnh có 9/ 339 trường Mn được cấp giấy chứng nhận trường học an toàn 

2. Sự tham gia của CBQL về việc XD trường học an toàn

- Tham mưu với lãnh đạo địa phương trong việc xây dựng tu sửa CSVC , mua sắm các trang thiết bị theo điều lệ trường MN và thông tư số: 34/ BGD ĐT.

- Sở giáo dục và đào tạo hướng dẫn các trường xây dựng nhà vệ sinh phù hợp với trẻ MN, các công trình xây dựng không xây 3 tầng để đảm bảo an toàn cho trẻ.

3. Nguyên nhân dẫn đến bạo hành trẻ em trong các cơ sở giáo dục MN

- Nhân phẩm của giáo viên

- Lương thấp

- Áp lực công việc

4. Đảm bảo điều kiện môi trường 
- Về giáo viên tỉnh Hải Dương quy định 2 gv/ Nhóm lớp

- Lớp nhà trẻ không quá 25 trẻ/ nhóm 

- Mẫu giáo không quá 35 trẻ / lớp

+ Đảm bảo an toàn cho trẻ: Yêu cầu giáo viên thực hiện nghiêm túc các văn bản hướng dẫn về trường học an toàn. Thực hiện nghiêm túc thông tư số 13/ 2010.

- Kịp thời phát hiện những yếu tố gây mất an toàn cho trẻ và có các biện pháp khăc phục

- Làm hồ sơ đề nghị UBND huyện cấp giấy chứng nhận trường học an toàn cho nhà trường

5. Tăng cường bồi dưỡng chuyên môn, đạo đức nghề nghiệp cho đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên 

- Thực hiệ nghiêm túc việc đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên MN theo thông tư 02 của bộ giáo dục và đào tạo 

Tăng cường công tác kiểm tra đảm bảo an toàn cho trẻ

- Công khai các nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập , đảm bảo đủ Đk hoạt động

* Thời gian đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên, đánh giá vào cuối năm theo các tiêu chí: Xuất sắc, khá, trung bình, Hàng năm các nhà trường phải đánh giá giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp phải đạt 80% trở lên giáo viên xếp loại xuất sắc và khá
IV. XÂY DỰNG KẾ HOẠCH CHỈ ĐẠO CHUYÊN MÔN CỦA ĐỒNG CHÍ PHÓ HIỆU TRƯỞNG
1. Các loại hồ sơ chuyên môn của HP

1.1 Kế hoạch chỉ đạo chuyên môn

1.2 Quy định chuyên môn

1.3 Sổ  kiểm tra chuyên môn

1.4 Kế hoạch tổ chức các hội thi

1.5 Kế hoạch tổ chức các chuyên đề

1.6 Sổ dự thảo nghị quyết sinh hoạt chuyên môn toàn trường

1.7 Lưu các văn bản chỉ đạo chuyên môn của các cấp ( Thêm)

2. Xây dựng kế hoạch chỉ đạo chuyên môn

- Bám sát vào kế hoạch của nhà trường và tình hình thực tế của nhà trường và các nhóm lớp, xây dựng các chỉ tiêu phải phù hợp và đưa ra các biện pháp thực hiện cho sát thực.

- Trong kế hoạch phải nổi bật việc thực hiện tổ chức các chuyên đề hội thảo và tạo môi trường giáo dục trẻ trong và ngoài lớp như trồng cây xanh, hoa...
 Xây dựng kế hoạch làm đồ dùng đồ chơi phù hợp với từng chủ đề  và phù hợp với từng độ tuổi .
- Thời gian thực hiện chương trình của năm học bắt đầu từ ngày 6/9, thực hiện 35 tuần trong 1 năm học, kỳ 1: 18 tuần, kỳ 2:  17 tuần.
3. Xây dựng chuyên môn nhà trẻ

- Trong kế hoạch của hiệu phó phụ trách chuyên môn nhà trẻ và nuôi dưỡng, lấy phần chuyên môn của MG và có phần nuôi dưỡng.

- Phần nuôi dưỡng cần thực hiện nghiêm túc các loại hồ sơ sổ sách bán tre, số liệu chính xác cập nhật thường xuyên trong ngày.

- Xây dựng kế hoạch họp tổ chuyên nuôi dưỡng để đánh giá, triển khai công việc hàng tháng, làm tốt công tác chỉ đạo tổ nuôi dưỡng thực hiện nghiêm túc việc chế biến thực phẩm đảm bảo an toàn.Đặc biệt quan tâm đến việc lưu mẫu thức ăn, lưu các thời điểm khác nhau, không lưu các thức ăn cùng 1 thời gian. hủy thức ăn sau 24 giờ của từng loại thức ăn.
*Lưu ý: Hiệu phó phụ trách chuyên môn thực hiện nghiêm túc việc chỉ đạo chuyên môn của khối, đánh giá việc thực hiện chuyên môn thật nghiêm túc, chặt chẽ, là một trong các tiêu chí đánh giá thi đua.

- Kế hoạch chỉ đạo chuyên môn cọc bổ sung viết tay không đánh máy.

V. HƯỚNG DẪN QUẢN LÝ CSVC ( Hiệu phó phụ trách chuyên môn MG)
1. Hồ sơ quản lý CSVC gồm 4 loại

- Sổ tổng hợp tài sản thiết bị đồ chơi của trường và các nhóm lớp

- Hồ sơ kiểm kê

- Hồ sơ bàn giao

- Hồ sơ thanh lý tài sản thiết bị

* Lưu ý: Hồ sơ kiểm kê tài sản  gồm:

- Hiệu trưởng ra quyết định thành lập đoàn kiểm kê

- Ban KK toàn bộ tài sản thiết bị của nhà trường và các nhóm lớp, có biên bản kèm theo, các thiết bị còn sử dụng được, thanh lý các trng thiết bị đồ dùng đã hỏng, để xây dựng kế hoạch tu sửa mua sắm.
- Sau khi KK xong Hiệu trưởng ra QĐ thành lập hội đồng tahnh lý tài sản công cụ đồ dùng đồ chơi thiết bị....

- Đối với các nhóm lớp Phó HT ký vào hồ sơ của lớp và có biên bản bàn giao tài sản thiết bị đồ dùng đồ chơi của từng nhóm lớp.

VI. HỒ SƠ CỦA HIỆU TRƯỞNG VÀ CÁC LOẠI HƯỚNG DẪN CHỈ ĐẠO
- Ban hành các quyết định, các kế hoạch, quy chế, báo cáo......danh sách

- Xây dựng kế hoạch chỉ đạo xuyên suốt trong năm học có hiệu quả

- Xây dựng kế hoạch thi đua, kế hoạch kiểm tra nội bộ,kế hoạch kiểm tra các hoạt động trong nhà trường

1. Hồ sơ kiểm tra nội bộ
- Đối tượng KT: 100% cán bộ giáo viên

- Quyết định kiểm tra ( Ban kiểm tra nội bộ gồm 9 người: BGH nhà trường, 2 tổ trưởng chuyên môn, trưởng ban thanh tra nhân dân, giáo viên có chuyên môn tốt.
- Biên bản kiểm tra

- Các phiếu điểm

* Nội dung kiểm tra

- Dự giờ 3 hoạt động của giáo viên, 3 hoạt đông khác nhau

 Đánh gia hoạt động trên trẻ, quan sát nhận thức và hứng thú, nề nếp của trẻ khi học

- Kiểm tra các hoạt động của giáo viên như; Hồ sơ sổ sách, việc trang trí nhóm lớp, làm đồ dùng đồ chơi , nề nếp trẻ, vệ sinh lớp học

+ Lưu ý: 3 hoạt động không dự trong 1 ngày mà dự trong nhiều ngày

- Hàng tháng chọn người trong ban KT chuyên môn  để đi dự giờ đánh giá các hoạt động của giáo viên.
- Hồ sơ lưu của mỗi cán bộ giáo viên được kiểm tra chuyên môn gồm: Quyết định, biên bản, các phiếu đánh giá ( Mỗi người trong đoàn KT phải có phiếu đánh giá lưu).

Cuối năm học hiệu trưởng có kết luận KT của từng cán bộ, giáo viên, nhân viên.( Tháng 5 sau khi khảo sát học sinh 5 tuổi xong)
2.Kiểm tra chuyên đề

- Đối tượng KT: Cán bộ, giáo viên, nhân viên

- Nội dung KT: Hồ sơ sổ sách, trang trí nhóm lớp, kTviệc  tổ chức bữa ăn cho trẻ, công tác vệ sinh nhóm lớp, một số công tác khác.

* Hồ sơ lưu: QĐ, Biên bản, phiếu đánh giá

* Lưu ý: KT chuyên đề k có kết luận cuối năm

3.Hồ sơ thi đua

- Đầu năm hướng dẫn cán bộ, giáo viên đăng ký thi đua

- Xây dựng các tiêu chí thi đua ( Có biểu điểm chấm cụ thể từng tiêu chí).

4.. Xây dựng các quy chế trong nhà trường

- Thực hiện nghiêm túc các văn bản chỉ đạo của cấp trên, của ngành

- Quy chế dân chủ theo thông tư 09/TT 


- Công khai kế hoạch giáo dục

           - Công khai số trẻ

          - Công khai các nội dung theo quy chế 

+ Thực hiện công khai kế hoạch giáo dục:

+ Công khai tổ chức cho trẻ ăn bán trú

+ Công khai cân đo khám SK cho trẻ
5. Triển khai kế hoạch tập sự đối với viên chức

- Đối với giáo viên tập sự là giáo viên là giáo viên MN  sau khi trúng tuyển viên chức, những giáo viên đã tham gia bảo hiểm dưới chưa đủ 12 tháng.

 Thời gian tập sự đối với giáo viên có bằng trung cấp là 6 tháng, giáo viên có trình độ CĐ, Đh thời gian tập sự là 12 tháng.

* Hồ sơ tập sự

- QĐ của người hướng dẫn tập sự

- Đơn đề nghị công nhận hết thời gian tập sự Báo cáo kết quả tập sự
- QĐ thành lập hội đồng đánh giá người tập sự

- Bản nhận xét đánh giá kết quả của người tập sự 

- Biên bản của hội đồng đánh giá

- Tờ trình đề nghị hết thời gian tập sự

* Lưu ý: Thời gian tập sự k tính thời gian nghỉ hè

+ Hồ sơ gửi UBND huyện Gồm: Đơn, báo cáo của người tập sự, từ trình

- Các loại hồ sơ khác lưu ở trường

6.  Hợp đồng lao động gồm 3 loại
* Hợp đồng làm việc đối với viên chức theo nghị định 29/ NĐ

- Viên chức được hợp đồng từ khi bắt đầu được tuyển dụng gọi là hợp đồng làm việc có thời hạn

- Sau 1 năm công tác hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên, không vi phạm về đạo đức và k vi phạm chính sách phá luật nhà nước thì chuyển sang hợp đồng làm việc không xác định thời hạn

* Hợp đồng lao động đối với giáo viên hợp đồng theo nghị đình 21/ NĐ

- là loại hợp đồng có xác định thời hạn, mối năm học hợp đồng 1 lần
* Hợp đồng thuê khoán: Đối với nhân viên nuôi dưỡng, bảo vệ mỗi năm hợp đồng 1 lần

VI NỘI DUNG BỒI DƯỠNG TỔ TRƯỞNG CHUYÊN MÔN
1. Hồ sơ tổ chuyên môn
2. Nhiệm vụ của tổ chuyên môn
3. Hướng dẫn sinh hoạt tổ chuyên môn

1. Hồ sơ tổ chuyên môn
(Theo văn bản hướng dẫn số 82/PGDĐT-GDMN ngày 14/8/2017).

1. Quyết định thành lập tổ và danh sách tổ kèm theo: Được qui định tại Điều 14, văn bản hợp nhất số 04/2015/VBHN-BGD&ĐT ngày 24/12/2015. 
(Theo mẫu bồi dưỡng công tác quản lí của hiệu trưởng, lưu tổ CM)

2. Kế hoạch năm học, tháng, tuần.

3.  Kế hoạch bồi dưỡng đội ngũ giáo viên trong tổ.

4.  Dự thảo nghị quyết. 

5. Sổ nghị quyết họp tổ.

6. Hồ sơ tổ chức chuyên đề, hội thảo: (Đối với những chuyên đề tổ được phân công tổ chức):

- Nội dung chuyên đề

- Biên bản tổ chức chuyên đề

- Giáo án (Nếu có)

7. Hồ sơ kiểm tra giáo viên trong tổ:

- Phiếu dự giờ; 

- Biên bản (Nếu có)

8. Các văn bản khác thể hiện hoạt động của tổ:

- Biên bản đăng ký thi đua, danh sách đăng ký thi đua đầu năm.

- Báo cáo hàng tháng + Danh sách xếp loại thi đua hàng tháng.
       
- Báo cáo sơ kết, tổng kết.

- Biên bản bình bầu thi đua cuối năm học.
          - Tổng hợp đánh giá chuẩn nghề nghiệp, xếp loại viên chức cuối năm học.

- Hồ sơ tổ chuyên môn do tổ trưởng chuyên môn quản lý, cuối năm học nộp về BGH và lưu lại ít nhất 5 năm.
2. Thành lập tổ chuyên môn
- Được quy định tại Điều 14, văn bản hợp nhất số 04/2015/VBHN-BGD&ĐT ngày 24/12/2015, Điều lệ trường mầm non. 

- Tổ chuyên môn do Hiệu trưởng ra quyết định thành lập theo từng năm học (đầu tháng 8 hàng năm). 

- Mỗi tổ chuyên môn có 01 tổ trưởng và tổ phó (nếu tổ có nhiều nhóm lớp)

3. Nhiệm vụ của tổ chuyên môn
Theo qui định trong Điều lệ trường mầm non, tổ chuyên môn có  nhiệm vụ:
1. 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;
2. Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và quản lý sử dụng tài liệu, đồ dùng, đồ chơi, thiết bị giáo dục của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường, nhà trẻ;
3. Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo Chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non;
4. Đề xuất khen thưởng, kỷ luật giáo viên.
4.. Hướng dẫn sinh hoạt tổ chuyên môn
1. Tổ chuyên môn sinh hoạt định kỳ ít nhất hai tuần một lần. 


- Lần 1: Thường vào các tuần đầu tháng (Tuần 1 hoặc 2)


- Lần 2: Thường vào các tuần cuối tháng (Tuần 3 hoặc 4)

2. Gợi ý nội dung sinh hoạt tổ chuyên môn:

Nội dung họp chuyên môn: Phụ thuộc vào từng trường

2.1. Sinh hoạt chuyên môn lần 1: 
- Thời gian: Thường tổ chức vào tuần 1 của tháng (Sau cuộc họp Hội đồng nhà trường)

- Nội dung: 

1, Triển khai kế hoạch tháng (Của tổ) và phân công cụ thể công việc, thời gian thực hiện cho từng thành viên (theo nhiệm vụ chuyên môn được triển khai trong họp hội đồng nhà trường).
2, Tập trung thảo luận, thống nhất nhiệm vụ chuyên môn trọng tâm trong tháng như: 
- Xây dựng kế hoạch giáo dục theo chủ đề/tháng đối với những chủ đề ở nhóm lớp nào khó hoặc còn nhiều vướng mắc.

- Tìm biện pháp thực hiện những vấn đề mới trong chuyên môn của tổ.

- Hướng khắc phục những hạn chế, yếu kém của tổ về chuyên môn trong tháng trước....

3, Kết luận.

2.2. Sinh hoạt chuyên môn lần 2: 

- Thời gian: Thường tổ chức vào tuần 3,4 của tháng 
- Nội dung: 

1, Các lớp báo cáo tình hình, kết quả hoạt động của lớp, đề xuất ý kiến nếu có.
2, Nhận xét đánh giá hoạt động của tổ chuyên môn trong đầu tháng (Cần nêu cụ thể những việc đã làm được và chưa làm được của tổ chuyên môn và từng cá nhân, nguyên nhân, biện pháp khắc phục. Bình xét thi đua đối với từng cá nhân trong tổ theo các tiêu chí đã xây dựng của nhà trường)
3, Chọn nội dung chuyên môn nào còn yếu của tổ trong tuần đầu khi thực hiện nhiệm vụ để tập trung thảo luận, bàn cách giải quyết hoặc thực hiện cho tốt.

4, Một số công việc tổ thực hiện trong thời gian cuối và đầu tháng tới.

5, Kết luận......
Lưu ý: 
- Nội dung sinh hoạt của tổ chuyên môn phải được ghi chép đầy đủ, cụ thể trong nghị quyết tổ. Một số nội dung chuyên môn khác như tổ chức chuyên đề, hội thảo hoặc bình xét, đánh giá thi đua, đánh giá giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp cần có biên bản riêng để báo cáo và lưu vào hồ sơ chuyên đề. 

- Kế hoạch chuyên môn tổ Nhà trẻ, Kế hoạch chuyên môn tổ Mẫu giáo thực hiện theo hướng dẫn bồi dưỡng hè 2016 (như năm học 2016 – 2017)
-----------------------***------------------------
Mẫu báo cáo tháng: 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BÁO CÁO

HOẠT ĐỘNG CỦA TỔ CHUYÊN MÔN NHÀ TRẺ (MẪU GIÁO)

Tháng.............

I. Kết quả thực hiện nhiệm vụ tháng....
(Căn cứ vào nhiệm vụ trong tháng được thể hiện trong nghị quyết tổ, báo cáo nêu rõ kết quả thực hiện từng nhiệm vụ)

1.............

2..............

3...............

* Đánh giá chung:

- Những việc thực hiện tốt (ưu điểm):............

- Những việc chưa làm được hoặc làm còn hạn chế:...........

II. Đề xuất, kiến nghị:

· Về chuyên môn:..................

· Về cơ sở vật chất:...........

· Các việc khác:............           …………., ngày ….tháng…..năm 2017
                                                                                        Tổ trưởng             

VII. HOẠT ĐỘNG TỔ VĂN PHÒNG


1. Thành phần tổ văn phòng: Gồm nhân viên Kế toán, Văn thư, Y tế chuyên trách ( y tế kiêm nhiệm), Bảo vệ.


2. Nhiệm vụ của tổ văn phòng:
- Soạn thảo một số văn bản hành chính và lưu giữ hồ sơ nhà trường, công văn đi, công văn đến.
- Tham mưu cho hiệu trưởng về tăng cường cơ sở vật chất phục vụ các hoạt động chăm sóc giáo dục trẻ.
- Thực hiện quản lý thu, chi tài chính và các khoản thu khác.
- Quản lý quỹ nhà trường.

- Thực hiện công tác vệ sinh môi trường, y tế trường học; công tác bảo vệ ( 
Lưu ý công tác vệ sinh môi trường đối với những trường có nhân viên y tế chuyên trách).


3. Hồ sơ của tổ văn phòng: 

- Quyết định thành lập tổ, Quyết định bổ nhiệm tổ trưởng ( Có danh sách kèm theo).
- Kế hoạch tổ văn phòng. ( Kế hoạch Năm, tháng, tuần).

- Dự thảo nghị quyết, Nghị quyết.

- Báo cáo tháng, các văn bản thể hiện công tác tham mưu.

- Hồ sơ công văn đi, đến. 
- Hồ sơ đăng ký thi đua, hồ sơ hội nghị viên chức cấp tổ, danh sách thi đua hàng tháng, biên bản đánh giá xếp loại viên chức người lao động, biên bản bình bầu thi đua cuối năm.

Lưu ý: - Y tế kiêm nhiệm có danh sách ở cả 2 tổ ( Tổ chuyên môn và tổ Văn phòng, thời gian sinh hoạt của hai tổ cần bố trí cho phù hợp).

- Trong cùng một ngày Hiệu trưởng ra nhiều quyết định, các quyết định đó sẽ không cùng một số.

4. Hướng dẫn xây dựng kế hoạch tổ văn phòng :   Kế hoạch năm tháng tuần.

                                                                ......, ngày ..... tháng .... năm.........
   VIII.CÔNG TÁC Y TẾ TRƯỜNG HỌC
I. Hồ sơ

1. Sổ theo dõi sức khỏe học sinh

2. Sổ theo dõi tình trạng sức khỏe học sinh

3. Sổ tổng hợp xuất nhập thuốc

4. Sổ theo dõi tài sản - Trang thiết bị y tế.

5. Sổ theo dõi bệnh và cấp phát thuốc

6. Kết quả cân đo và khám sức khỏe các chuyên khoa


- Kết quả cân đo:


+ Danh sách tổng hợp cân, đo toàn trường ( Theo quý) ( Có chữ ký của hiệu trưởng) (Biểu 1)


+ Danh sách cân, đo từng nhóm, lớp (Có chữ ký của giáo viên chủ nhiệm) 

(Biểu 2)


- Kết quả khám sức khỏe các chuyên khoa


+ Danh sách tổng hợp khám sức khỏe các chuyên khoa toàn trường (Có chữ ký của cơ sở y tế khám chuyên khoa). (Biểu 3)


+ Danh sách khám sức khỏe các chuyên khoa của từng nhóm lớp. (Biểu 4)

( Có tập biểu mẫu đính kèm)


7. Các bài tuyên truyền về chăm sóc sức khỏe cho trẻ và phòng chống các dịch bệnh.


8. Kế hoạch hoạt động y tế trường học


9. Sổ nhật ký công tác y tế trường học


10. Báo cáo công tác y tế trường học (cuối năm).


2. Hướng dẫn xây dựng kế hoạch ( Có mẫu)
       IX CÔNG TÁC BÁN TRÚ

1. Số lượng bữa ăn tại trường. 
- Chương trình Giáo dục Mầm non của BGD&ĐT quy định trẻ Nhà trẻ

được ăn tại trường Mầm non tối thiểu 3 bữa/ngày trong đó 2 bữa chính và 1 bữa phụ. Trẻ Mẫu giáo được ăn tối thiểu tại trường Mầm non 2 bữa/ngày trong đó 1 bữa chính và 1 bữa phụ. 

- Năm học 2017-2018 yêu cầu 100% các nhà trường tổ chức theo đúng quy 

định trẻ Nhà trẻ ăn 3 bữa/ngày (2 bữa chính và 1 bữa phụ). Trẻ mẫu giáo ăn 2 bữa/ ngày (1 bữa chính và 1 bữa phụ).

- Hàng tháng tính khẩu phần ăn cho Nhà trẻ riêng, Mẫu giáo riêng.
* Thời gian tổ chức bữa ăn cho trẻ tại trường.

- Nhà trẻ: 2C + 1P (2 bữa chính tổ chức cho trẻ ăn 9h 45 - 10h  và 15h15 –  15h30 + 1 bữa phụ tổ chức cho trẻ ăn vào 13h15 – 13h30). Thời gian ăn bữa chính 50 – 60 phút, bữa phụ 20 – 30 phút.
- Mẫu giáo: 1C + 1P (bữa chính tổ chức cho trẻ ăn 11h – 11h30 + Bữa phụ tổ chức cho trẻ ăn 14h – 14h30). Thời gian ăn bữa chính 60 – 70 phút, bữa phụ 20 – 30 phút.
2. Chia ăn.

- Nhân viên nhà bếp phải căn cứ vào xuất ăn của từng lớp, lượng thực phẩm và định lượng thực phẩm từng độ tuổi (Mẫu giáo riêng, nhà trẻ riêng) để chia ăn sao cho đủ thực phẩm theo xuất ăn của từng lớp, từng khối.
3. Tổ chức bữa ăn trên lớp.
3.1. Đồ dùng.
- Đồ dùng chung: Bàn, ghế, khăn trải bàn, đĩa đựng khăn, đĩa đựng thức ăn 

rơi vãi, ..đầy đủ, an toàn, đảm bảo VSATTP.

- Đồ dùng cá nhân trẻ: bát, cốc, thìa, khăn lau... phải đủ cho mỗi trẻ trên 

nhóm lớp không dùng chung.

3.2. Trách nhiệm của giáo viên:

* Trước khi ăn.

+ Kê bàn ghế và trải khăn phủ bàn đầy đủ.

+ Chuẩn bị đủ bát, thìa (chuẩn bị dư 1 vài cái so với số lượng trẻ), khăn mặt sạch, ẩm đặt vào đĩa để trên bàn.

+ Vệ sinh sạch sẽ cho trẻ trước khi tổ chức cho trẻ ăn.

+ Giáo viên rửa tay bằng xà phòng đầu tóc quần áo gọn gàng trước khi chia ăn cho trẻ. Đeo khẩu trang khi chia ăn cho trẻ.

+ Chia cơm và thức ăn ra từng bát cho trẻ ăn.

* Trong khi ăn.

+ Cần tao không khí vui vẻ, nhẹ nhàng động viên trẻ ăn hết xuất tránh quát nạt trẻ trong bữa ăn.

+ Chú ý quan sát trẻ ăn phòng trẻ bị hóc sặc hoặc các tai nạn khác.

* Sau khi ăn.

+ Hướng dẫn (nhắc nhở) trẻ lau miệng, lau tay sạch sẽ sau khi ăn.

+ Giáo viên kê gọn bàn ghế, giặt khăn trải bàn, khăn lau, lau nền,.... sạch sẽ gọn gàng.

* Lưu ý: Sau khi giáo viên tổ chức cho trẻ ăn xong nhân viên có trách nhiệm rửa bát cho tất cả các lớp cả bữa chính và bữa phụ.
3.3. Xây dựng thực đơn.

· Căn cứ vào tình hình thực tế các nhà trường xây dựng thực đơn cho trẻ 
phù hợp với trẻ, mức thu tiền bán trú đảm bảo thực đơn phong phú các loại thực phẩm khác nhau, đảm bảo đủ cân đối các chất dinh dưỡng cho trẻ.
- Thực đơn xây dựng phải hiển thị đủ trẻ nhà trẻ 2 bữa chính 1 bữa phụ, trẻ 

mẫu giáo 1 bữa chính 1 bữa phụ. Thực đơn bữa trưa nên sử dụng thực phẩm giống nhau cho các chế độ ăn để tiện cho việc đi chợ (chế độ ăn cho nhà trẻ, mẫu giáo...) 
. Thực đơn bữa chính chiều của trẻ nhà trẻ cần phải thay đổi thực phẩm để trẻ khỏi chán (VD: sáng ăn thịt, chiều ăn cá...).

- Thực đơn sử dụng những thực phẩm sẵn có của địa phương, phù hợp theo mùa.


- Thực đơn phải đảm bảo cân đối các chất dinh dưỡng, đảm bảo khẩu phần ăn của trẻ.
· Thay đổi thực đơn không đơn thuần là thay đổi thực phẩm mà cần thay đổi cả dạng chế biến của cùng một loại thực phẩm (luộc, xào, rán...)
