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QUY CHẾ

HOẠT ĐỘNG CHUYÊN MÔN CẤP HỌC MẦM NON

CHƯƠNG I: CĂN CỨ XÂY DỰNG QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG
- Căn cứ Văn bản số 05/VBHN ngày 13/02/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định ban hành Điều lệ trường mầm non.
- Văn bản số 2083/SGDĐT-GDMN, ngày 09 tháng 9 năm 2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo - GDMN về Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục Mầm non năm học 2015 - 2016,

Công văn số 1284/ UBND ngày 27/8/2015 của Ủy ban nhân dân thị xã Đông Triều về việc thực hiện một số nhiệm vụ trọng tâm năm học 2015-2016, 

- Căn cứ H​ướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học 2015 - 2016 của Phòng GD&ĐT thị xã Đông Triều ;


- Xét tình hình thực tế tại các trường mầm non, các cơ sở Giáo dục mầm non trên địa bàn thị xã; Phòng Giáo dục và Đào tạo Đông Triều xây dựng Quy chế hoạt động chuyên môn cho cấp học mầm non thị xã Đông Triều như sau:
CHƯƠNG II: CÁC QUY ĐỊNH CỤ THỂ
A. Công tác chăm sóc – nuôi dưỡng.
I. Công tác chăm sóc, nuôi dưỡng.
1. Đảm bảo an toàn. 

- BGH các trường MN, các cơ sở GDMN ngoài công lập tiếp tục thực hiện nghiêm túc Thông tư số 13/2010/TT- BGD&ĐT ngày 15/4/2010 của Bộ GD& ĐT về Xây dựng trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích trong cơ sở GDMN: Ngay từ đầu năm học các trường MN, các cơ sở GDMN tự đánh giá các tiêu chí trong nội dung Bảng kiểm kê trường học an toàn theo Quy định ban hành kèm theo TT số 13/2010/TT- BGD&ĐT. Sau khi đánh giá, cần có kế hoạch, biện pháp khắc phục, hoàn thiện các tiêu chí chưa đạt và đề nghị cấp trên kiểm tra, công nhận, đảm bảo kết thúc năm học có 100% cơ sở GDMN được cấp Giấy chứng nhận trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích.
- Các trường MN, cơ sở GDMN ngoài công lập phải xây dựng lịch phân công giáo viên cụ thể trong từng nhóm lớp, phân công quản lý trẻ mọi lúc, mọi nơi, đặc biệt quan tâm quản lý trẻ trong các hoạt động đón, trả trẻ (yêu cầu phụ huynh khi gửi trẻ phải giao trẻ tận tay giáo viên, đăng kí người đón trẻ); không nhận trẻ ốm, trẻ không có trong danh sách lớp vào học; đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ cả về thể chất và tinh thần. 
- Những trường MN, cơ sở GDMN ngoài công lập có lan can hành lang, cầu thang không đúng quy chuẩn, không có tường bao yêu cầu Ban giám hiệu nhà trường tham mưu để bổ sung, cải tạo ngay trong năm học. Đối với những cơ sở đang cải tạo, sửa chữa cần có giải pháp đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ, có rào chắn ngăn cách nơi cải tạo, sửa chữa, không để mất an toàn và ô nhiễm môi trường học tập của trẻ.
2. Chăm sóc sức khỏe.
- Các trường MN, cơ sở GDMN ngoài công lập cần đẩy mạnh hoạt động của Ban chỉ đạo công tác y tế học đường, có kế hoạch và tổ chức triển khai công tác chăm sóc, bảo vệ và giáo dục sức khỏe cho trẻ trong năm học; Thực hiện nghiêm túc Quyết định số 58/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 17/10/2008 Ban hành Quy định về hoạt động y tế trong các cơ sở GDMN; Thông tư liên tịch số 22/2013/TTLT-BGDĐT- BYT ngày 18/6/2013 liên Bộ: Bộ GD& ĐT và Bộ Y tế về Quy định đánh giá công tác y tế tại các cơ sở GDMN.
- Phân công cán bộ y tế trường học phối hợp với giáo viên tổ chức cân đo, chấm biểu đồ và tổng hợp theo dõi sức khỏe trẻ toàn trường; Quản lý hồ sơ sức khỏe của trẻ tại phòng y tế. Tổ chức cân, đo theo dõi sức khỏe của trẻ trên biểu đồ tăng trưởng theo đúng quy định.

- Cán bộ y tế phối hợp cùng y tế địa phương thực hiện công tác tiêm chủng mở rộng và theo dõi sau tiêm chủng, công tác phòng chống dịch bệnh tại cơ sở GDMN, đặc biệt là dịch bệnh chân tay miệng, các loại bệnh dịch khi giao mùa, thông báo kịp thời với các cấp quản lý khi có dịch bệnh xảy ra, đẩy mạnh công tác vệ sinh môi trường trong và ngoài lớp học.

- Cán bộ y tế phối hợp với tổ nuôi dưỡng, giáo viên trên lớp thực hiện các biện pháp can thiệp đối với trẻ suy dinh dưỡng cân nặng, trẻ thấp còi, trẻ béo phì và trẻ khuyết tật học hòa nhập.

- Tổ chức khám sức khỏe định kỳ cho trẻ mầm non và đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên  theo quy định: đối với trẻ MN khám 2 lần/ 1 năm học; đối với CB, GV, VN khám định kì ít nhất 1 lần/năm.
- Tổ chức giấc ngủ cho trẻ cần có đủ trang thiết bị theo quy định, phù hợp theo mùa và đảm bảo vệ sinh. Không cho trẻ nằm ngủ trên chiếu trải trực tiếp trên nền nhà, đặc biệt giáo viên cần trực, theo dõi và đảm bảo an toàn cho trẻ trong giờ ngủ….
- Đẩy mạnh công tác tuyên truyền giáo dục dinh dưỡng, sức khỏe, phòng chống dịch bệnh trong các cơ sở giáo dục mầm non bằng các nội dung, hình thức phong phú qua góc tuyên truyền, trao đổi phụ huynh hàng ngày, qua các cuộc họp...

- Giáo viên trên lớp thực hiện nghiêm túc chế độ chăm sóc sức khỏe và vệ sinh cho trẻ theo chế độ sinh hoạt một ngày của trẻ. Duy trì thực hiện lịch vệ sinh hàng ngày, hàng tuần, hàng tháng.

3. Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm.
Tiếp tục thực hiện nghiêm túc văn bản số 661/SGD&ĐT ngày 27/3/2015 của Sở GD&ĐT Quảng Ninh về việc tăng cường công tác quản lý chất lượng tổ chức ăn bán trú  trong các cơ sở giáo dục, yêu cầu các cơ sở GDMN tổ chức bán trú; Công văn số 200/PGD&ĐT – GDMN;GDTH ngày 01/4/2015 của Phòng Giáo dục và Đào tạo về việc tăng cường công tác quản lý chất lượng tổ chức ăn bán trú  trong các cơ sở giáo dục,
- Thực hiện nghiêm túc việc ký kết hợp đồng với đơn vị, cá nhân có giấy phép kinh doanh theo quy định để đảm bảo nguồn thực phẩm sạch.

- Tích cực kiểm tra, rà soát chất lượng, nguồn gốc, giá cả của thực phẩm do các nhà cung ứng nhằm đảm bảo chất lượng và VSATTP. Nghiêm túc thực hiện 3 bước  kiểm tra thực phẩm và lưu mẫu thức ăn theo đúng quy định.
- Tiếp tục đưa nội dung giáo dục dinh dưỡng, sức khỏe vào chương trình chăm sóc giáo dục phù hợp với độ tuổi của trẻ. Các trường MN, cơ sở GDMN ngoài công lập có đất vườn cần quy hoạch hợp lý sân vườn, đẩy mạnh hoạt động trồng rau xanh trong vườn cây của bé, tạo nguồn thực phẩm sạch, an toàn trong cơ sở GDMN.

- Trang thiết bị phục vụ công tác nuôi dưỡng trẻ cần được đầu tư theo hướng chuẩn hóa, hiện đại hóa, đảm bảo an toàn, hợp vệ sinh, tuyệt đối không đựng thức ăn cho trẻ  bằng đồ nhựa hoặc chất liệu không đủ tiêu chuẩn vệ sinh.
4. Đảm bảo chất lượng bữa ăn cho trẻ.
- Tỷ lệ bán trú tại trường: 100% trẻ đến trường , lớp được tổ chức ăn, ngủ tại trường, lớp và cơ sở tư thục. 

- Xây dựng mức ăn tối thiểu đối với khu vực vùng thuận lợi từ: 12.000đ - 15.000đ/ trẻ/ngày, đối với các xã vùng khó khăn, miền núi đảm bảo 10.000đ – 12.000đ/trẻ/ngày. 
- Thực đơn: Xây dựng riêng cho lứa tuổi nhà trẻ, mẫu giáo (Đối với trường MN, các cơ sở GDMN ngoài công lập có nhóm trẻ từ 3-12 tháng và 13 -24 tháng tuổi); Xây dựng thực đơn chung cho nhà trẻ và MG (Đối với trường MN, các CSGDMN ngoài công lập có nhóm trẻ  25-36 tháng). Thực đơn cần sử dụng phối hợp đa dạng thực phẩm trong bữa ăn của trẻ, phù hợp với mức đóng góp và điều kiện của địa phương. Hạn chế tối đa việc cho trẻ ăn các loại thực phẩm chế biến sẵn, đặc biệt là các bữa phụ chiều. Lựa chọn thực phẩm thay thế phù hợp khi giá cả biến động nhằm đảm bảo chất lượng bữa ăn cho trẻ. 

- Các trường, cơ sở GDMN ngoài công lập có tổ chức bữa ăn sáng cho trẻ phải đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm, vệ sinh môi trường và không làm ảnh hưởng đến chế độ sinh hoạt của trẻ trong ngày. Việc tổ chức ăn sáng cho trẻ phải thực hiện theo tinh thần tự nguyện, phụ huynh có nhu cầu thì đăng kí, không vận động hoặc ép buộc.
- Phấn đấu đạt tỷ lệ các chất dinh dưỡng đạt bình quân 1trẻ/ngày ở trường MN: P:14%; L:26%; G: 60%.
        -  Đảm bảo nước uống cho trẻ đủ, vệ sinh (nước phải được đun sôi hàng ngày) và phù hợp với thời tiết, không sử dụng nước đóng chai hoặc bình nước lọc của các công ty bán trên thị trường  cho trẻ uống trực tiếp. 

5. Thực hiện nghiêm túc nguyên tắc quản lý nuôi dưỡng.
5.1. Quản lý thu- chi:

- Việc thu, chi cần thực hiện đúng văn bản chỉ đạo của Phòng Giáo dục và Đào tạo số 643/PGd&ĐT ngày 11/9/2015: Hướng dẫn thực hiện Công văn số 2058 /SGDĐT-KHTC ngày 08 tháng 8 năm 2015 của Sở GD&ĐT Quảng Ninh về việc thực hiện các khoản thu trong cơ sở giáo dục trên địa bàn tỉnh  năm học 2015 – 2016; Công văn số 2989/SGD&ĐT-STC ngày 16/9/2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo và Sở tài chính hướng dẫn thực hiện chính sách hỗ trợ học sinh bán trú đang học tiểu học, trung học cơ sở, trung học phổ thông, học trung cấp nghề hoặc học văn hóa trung học phổ thông kết hợp với học nghề trong các cơ sở giáo dục; hỗ trợ nhân công chăm sóc bán trú tại cơ sở giáo dục mầm non, giáo dục tiểu học trên địa bàn tỉnh Quảng Ninh.
- Thu, chi phải thực hiện đúng nguyên tắc, có đủ hồ sơ sổ sách, chứng từ theo quy định. Đối với các khoản thu thỏa thuận, yêu cầu thực hiện đúng quy trình theo công văn hướng dẫn.
5.2. Đảm bảo nguyên tắc công khai- minh bạch:

- Trước khi thực hiện thu phải thông báo cho phụ huynh được biết. Thu và thanh toán phải công khai, đúng quy định. Kế toán, thủ quỹ trực tiếp thu theo lịch ở các điểm trường, tuyệt đối không để giáo viên thu hộ tiền, mua hộ phiếu ăn cho trẻ.
- Giao nhận thực phẩm: Đảm bảo công khai, vào sổ chính xác, kịp thời, đúng thời điểm giao nhận và có đủ các thành viên cùng tham gia ký nhận. 

- Bảng tài chính công khai: Để ở vị trí cán bộ giáo viên, nhân viên và phụ huynh dễ quan sát, công khai hàng ngày rõ số xuất ăn, số tiền đã thu, chi ăn, tiền ăn thừa (thiếu) theo danh mục thực phẩm sử dụng hàng ngày. 

 - Tổ chức ăn trưa cho cán bộ, giáo viên, nhân viên: Thực hiện nghiêm túc, có thực đơn riêng, không trùng thực đơn của trẻ, có sổ báo ăn, thanh toán thu, chi công khai, minh bạch. 

5.3. Đảm bảo khẩu phần ăn của trẻ:

- Tiền ăn không được sử dụng vào bất kỳ mục đích nào khác.

- Chế biến đúng thực đơn, đủ định lượng theo xuất ăn hàng ngày của trẻ, hạn chế để thừa hoặc thiếu khẩu phần ăn của trẻ / ngày. Chia ăn cho các lớp theo số xuất ăn/ lớp và giao nhận công khai minh bạch theo bảng phân chia thức ăn. 

B. Công tác giáo dục.
I. Chỉ đạo thực hiện Chương trình giáo dục.
Thời gian thực hiện chư​ơng trình: 35 tuần, Học kì I bắt đầu từ ngày 31/8/2015 đến 02/01/2016 (gồm 18 tuần tuần thực học). Học kì II bắt đầu từ 04/01/2016 đến  21/5/2016 (gồm 17 tuần thực học và các tuần nghỉ lễ).

- H​ướng dẫn lập kế hoạch giáo dục trẻ theo Chương trình giáo dục mầm non (Ban hành kèm theo Thông tư số 17/2009/BGD&ĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ GD&ĐT): Xây dựng kế hoạch giáo dục theo chủ đề đối với trẻ nhà trẻ 24-36 tháng và trẻ mẫu giáo. Khuyến khích phát triển chương trình phù hợp với trẻ và vùng miền.  
1. Xây dựng kế hoạch giáo dục của khối, lớp. 


- Căn cứ kế hoạch giáo dục chung của các độ tuổi, các lớp xây dựng kế hoạch giáo dục theo chủ đề, kế hoạch tuần và kế hoạch từng ngày.

-  Kế hoạch hoạt động tuần: Mỗi tuần xây dựng một bảng kế hoạch tuần.

+ Căn cứ vào nội dung giáo dục và điều kiện CSVC, trang thiết bị của trường, lớp, khả năng của cô và trẻ, giáo viên lựa chọn các hoạt động trong ngày, trong tuần phong phú nhằm kích thích trẻ hoạt động tích cực.

+ Giáo viên cần sắp xếp kế hoạch trong tuần tổ chức cho trẻ tham gia lao động tập thể. Lao động trực nhật, vệ sinh lớp, đồ dùng đồ chơi.

          + Trong một tuần các khối lớp lớn có thể thay thế hoạt động ngoài trời và hoạt động góc bằng hoạt động tham quan theo các nội dung trong chủ đề hoặc tổ chức các trò chơi phát triển vận động với hình thức thi đua, thi đấu giữa tổ với tổ, lớp với lớp, hoặc hoạt động lao động tập thể chăm sóc cây cối tại vư​​ờn trư​​ờng (Ghi hoạt động ở phần hoạt động ngoài trời ngày hôm đó trong bảng kế hoạch tuần).

+ Thực hiện soạn chung cho cả tuần đối với các hoạt động giáo dục: Đón, trả trẻ; HĐ ngoài trời; HĐ vui chơi; HĐ tổ chức ăn, ngủ, vệ sinh và HĐ ôn luyện chiều. Kế hoạch giáo dục hàng ngày yêu cầu bài soạn: ghi rõ tên hoạt động, hoạt động bổ trợ, xác định mục đích, yêu cầu hoạt động phù hợp với độ tuổi. Phần tổ chức hoạt động đảm bảo cấu trúc các phần: Ổn định tổ chức, nội dung chính (tiến hành dạy bài mới), kết thúc.

- Xây dựng kế hoạch giáo dục phù hợp với tình hình địa phương, sát thực tế không mang tính hình thức tạo nhiều cơ hội phát huy năng lực của trẻ. Tăng cường tổ chức các hoạt động cho trẻ được tiếp xúc với thiên nhiên, môi trường xã hội, giáo dục trẻ kỹ năng sống: Giao tiếp, ứng xử phù hợp, tự bảo vệ bản thân, kỹ năng hoạt động nhóm và khả năng thích ứng với môi trường. Tổ chức các trò chơi thí nghiệm, trải nghiệm thực tế, các hoạt động giao lưu tình cảm, văn hóa nghệ thuật tạo cảm xúc cho trẻ.   
- Đáp ứng nhu cầu gửi con của phụ huynh học sinh, các cơ sở có thể tổ chức trông trẻ ngày thứ 7. Đối với những cơ sở tổ chức phải thực hiện đúng theo qui định, quan tâm chăm sóc, nuôi dưỡng và tổ chức các hoạt động ôn luyện, vui chơi cho trẻ. 
- Thực hiện nghiêm túc Chỉ thị số 2325/CT-BGDĐT ngày 28 tháng 6 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ GDĐT về việc chấn chỉnh tình trạng dạy học trước chương trình lớp 1. 
2. Tổ chức thực hiện chuyên đề.

- Tiếp tục triển khai và thực hiện có hiệu quả kế hoạch số 1369/KH- SGD&ĐT ngày 16/06/2014 của Sở Giáo dục và Đào tạo Quảng Ninh và kế hoạch số 556/KH-PGDĐT ngày 10/8/2014 của Phòng GD&ĐT về kế hoạch triển khai chuyên đề “Nâng cao chất lượng giáo dục phát triển vận động cho trẻ trong trường mầm non giai đoạn 2013-2016”. Ngoài ra, các cơ sở GDMN cần quan tâm một số nội dung sau: 

- Cải thiện và tăng cường các điều kiện phục vụ hoạt động giáo dục phát triển vận động, đầu tư xây dựng cơ sở vật chất, trang thiết bị, đồ dùng đồ chơi...nhằm tạo môi trường tốt phục vụ cho việc tổ chức các hoạt động phát triển vận động cho trẻ ở trường.

- Tiếp tục bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, kỹ năng sư phạm, khả năng vận dụng và đổi mới hình thức tổ chức, sáng tạo trong phương pháp giảng dạy cho đội ngũ giáo viên mầm non, cụ thể: 

 + Những vấn đề chung về giáo dục phát triển vận động cho trẻ mầm non

 + Nội dung, phương pháp, hình thức giáo dục phát triển vận động cho trẻ nhà trẻ và cho trẻ mẫu giáo; việc thực hiện các nội dung GDPTVĐ trong Chương trình GDMN
          + Dự các hoạt động thực hành về tổ chức giờ học phát triển vận động cơ bản cho trẻ ở 04 độ tuổi (nhóm trẻ 24-36 tháng, lớp mẫu giáo 3 tuổi, 4 tuổi và lớp Mẫu giáo 5 tuổi); hoạt động thể dục sáng toàn trường và một số hoạt động chơi với các thiết bị ngoài trời…; sau khi dự thực hành học viên thảo luận, phân tích những điểm mới, sáng tạo đặc biệt việc tổ chức lấy trẻ làm trung tâm của hoạt động

          + Xây dựng môi trường giáo dục phát triển vận động cho trẻ trong trường MN Các điều kiện thực hiện: cơ sở vật chất, trang thiết bị, đồ dùng đồ chơi: số lượng và chủng loại thiết bị thiếu, công tác mua sắm, tự làm thiết bị phục vụ cho GDPVĐ;  tài liệu phục vụ GDPTVĐ, việc xây dựng môi trường GDPTVĐ trong lớp học, ngoài lớp học; khai thác sử dụng thiết bị đồ chơi trong phòng GD thể chất; khai thác sử dụng thiết bị đồ chơi ngoài trời; 
          + Phối hợp với cha mẹ và cộng đồng trong giáo dục phát triển vận động.

- Nâng cao chất lượng GDPTVĐ cho trẻ thông qua các hoạt động giáo dục: tăng cường thời lượng vận động cho trẻ, tăng cường hệ thống bài tập vận động,  tích hợp với các hoạt động giáo dục phát triển: ngôn ngữ, trí tuệ, thẩm mỹ và tình cảm xã hội. 

Năm học 2015-2016 là năm thứ 3 thực hiện chuyên đề “Nâng cao chất lượng giáo dục phát triển vận động cho trẻ trong trường mầm non” các trường mầm non, các cơ sở  GDMN ngoài công lập cần phải thực hiện một số nội dung sau:
+ Đầu tư phòng phát triển thể chất có các thiết bị, trò chơi phù hợp với hoạt động PTVĐ. Những trường không có phòng phát triển thể chất thì tận dụng, khai thác sử dụng khu vui chơi ngoài trời, sảnh, sân, hành lang… có diện tích và các điều kiện thiết bị, đồ chơi cho trẻ vận động an toàn, phù hợp,

+ Diện tích sân vườn được quy hoạch, thiết kế phù hợp, bảo đảm vệ sinh sạch sẽ, an toàn, tạo môi trường xanh, thông thoáng để các trẻ chơi, luyện tập PTVĐ; Các đồ chơi, thiết bị ngoài trời phải hướng tới việc khuyến khích trẻ tích cực hoạt động, giúp trẻ PTVĐ đa dạng, phong phú,

+ Tiếp tục xây dựng các lớp điểm và triển khai nhân rộng trong toàn trường; Phát động các phong trào thi đua như: Xây dựng môi trường góc vận động; Đồ dùng đồ chơi sáng tạo; sáng tác trò chơi, bài hát…để kết hợp với vận động…vv. 
II. Thực hiện theo dõi, đánh giá trẻ. 


1. Đối với trẻ lứa tuổi nhà trẻ. 


- Thực hiện đánh giá trẻ hàng ngày, đánh giá theo giai đoạn của trẻ sau mỗi giai đoạn (6, 12, 24, 36 tháng tuổi). Đối với trẻ nhà trẻ, việc đánh giá trẻ không diễn ra cùng một lúc vào cuối học kỳ hay cuối năm học, mà giáo viên tiến hành đánh giá thường xuyên hàng tháng bằng cách: mỗi tháng giáo viên lập danh sách các trẻ tròn 6, 12, 24, 36 tháng tuổi, rồi dùng các chỉ số đánh giá tương ứng với tháng tuổi của trẻ để đánh giá xem trẻ nào đã đạt hay chưa đạt được các chỉ số đó. 
2. Đối với trẻ lứa tuổi mẫu giáo.
- Thực hiện đánh giá trẻ cuối ngày, đánh giá trẻ cuối chủ đề và đánh giá cuối chủ đề và đánh giá cuối độ tuổi (thống nhất đánh giá vào cuối năm học).

- Đối với trẻ MG 5 tuổi lưu ý: Phối hợp sử dụng Bộ chuẩn phát triển trẻ em 5 tuổi (ban hành kèm theo Thông tư số 23/2010/TT – BGD&ĐT ngày 22/7/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo) và kết quả mong đợi của trẻ 5 tuổi (Chương trình giáo dục mầm non – Bộ giáo dục và đào tạo) làm mục tiêu của chủ đề và đánh giá trẻ theo các mục tiêu đã xây dựng.
C. Thực hiện Phổ cập GDMNCTENT; Công tác kiểm tra; Phân công giảng dạy và thực hiện hồ sơ, sổ sách theo quy định.
1. Công tác Phổ cập GDMN cho trẻ MG 5 tuổi.
     
- Các trường MN, các cơ sở GDMN ngoài công lập bố trí phòng học dành riêng lớp cho trẻ 5 tuổi đảm bảo diện tích theo quy định.
     
- Thực hiện dạy 2 buổi/ngày cho trẻ 5 tuổi.
    
- Bổ sung điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị đầy đủ cho lớp 5 tuổi, bảo đảm tối thiểu theo Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11/2/2010 của Bộ GD&ĐT.
     
- Phân công giáo viên đạt chuẩn (trong đó có ít nhất 50% giáo viên đạt trình độ trên chuẩn), có khả năng sư​ phạm tốt dạy lớp 5 tuổi. 

- Tiếp tục bồi dưỡng nghiệp vụ phổ cập cho CB, GV của trường; Tổ chức phân công điều tra trẻ, thực hiện nhập số liệu thông tin trên phần mềm chung của các xã, phường đảm bảo chính xác, kịp thời theo sự phân công của Ban chỉ đạo PCGD và xóa mù chữ thị xã.
2. Công tác kiểm tra.
- Các trường MN xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ trường học và triển khai thực hiện nghiêm túc theo quy định; Đẩy mạnh công tác tự kiểm tra các hoạt động chăm sóc, giáo dục tại trường, lớp; Tăng cường vai trò, trách nhiệm trong việc hỗ trợ giúp đỡ chuyên môn đối với các cơ sở GDMN ngoài công lập đã được cấp phép hoạt động; Có kế hoạch kiểm tra hoạt động các cơ sở GDMN ngoài công lập để chấn chỉnh kịp thời những sai phạm (nếu có).
- Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp tục kiểm tra triển khai công tác tự đánh giá và đánh giá ngoài đối với các trường mầm non chưa được công nhận theo kế hoạch năm học 2015 – 2016 (MN Hoa Mai, Xuân Sơn, Kim Sơn, Hoàng Quế, Hồng Thái Tây, Hoa Anh Đào, An Sinh A, Bình Dương A, Đức Chính, Tràng Lương)

3. Phân công giảng dạy và thực hiện hệ thống hồ sơ, sổ sách.
3.1 Thực hiện chương trình giảng dạy của giáo viên: 
- Mỗi giáo viên thực hiện soạn và giảng luân phiên theo tuần.

- Yêu cầu bài soạn: Có thể soạn giảng và ký duyệt giáo án trực tuyến, có thể đánh máy hoặc viết tay, đối với những giáo viên đăng kí soạn bài bằng máy tính yêu cầu: BGH nhà trường kiểm tra trình độ, kỹ năng soạn máy tính của giáo viên, cho giáo viên viết cam kết chất lượng thực hiện tự soạn máy, tránh tình trạng trình bày không khoa học và cóp, dán, sao chép giáo án. 

3.2 Thực hiện hệ thống hồ sơ sổ sách theo quy định:

- Yêu cầu các trường MN, các cơ sở GDMN ngoài công lập nghiêm túc triển khai thực hiện theo công văn số 526/HD-SGD&ĐT ngày 11/9/2013 của Sở GD&ĐT Quảng Ninh về Hướng dẫn thực hiện trang bị, quản lý, khai thác, sử dụng hồ sơ, sổ sách từ năm học 2013- 2014. 
- Hàng năm, đơn vị phải tổ chức rà soát để có kế hoạch bổ sung đầy đủ các loại hồ sơ, sổ sách cho tất cả cán bộ, giáo viên và học sinh. Hồ sơ sổ sách phải phù hợp với yêu cầu về nội dung và hình thức theo quy định; bảo đảm tính khoa học cho người sử dụng, phải được sử dụng tối đa, hiệu quả. Tất cả cán bộ, giáo viên thực hiện đầy đủ, nghiêm túc.
- Hiệu trưởng các trường mầm non và Chủ các cơ sở mầm non tư thục phải có biện pháp quản lý để tránh việc lạm dụng ứng dụng công nghệ thông tin nhằm thực hiện những việc sai qui định như: làm sai lệch thông tin, không công khai, minh bạch....

D. Chế độ báo cáo.
- Hàng tháng : Báo cáo định kỳ về công tác huy động trẻ và những biến động trong nhà trường ( Giáo viên, học sinh, CSVC..) vào ngày 15 hàng tháng (Có mẫu đính kèm). Nếu ngày báo cáo trùng vào ngày nghỉ thì lui sang ngày làm việc kế tiếp.
- Đầu năm học: Báo cáo việc phân công chức năng, nhiệm vụ cụ thể của các đồng chí trong BGH nhà trường.

- Danh sách lớp điểm về các chuyên đề ; Lịch tổ chức các chuyên đề, tiết mẫu của trường trong năm học.
- Thực hiện các báo cáo định kì theo quy định tại các thời điểm ( hàng tháng, đầu năm, giữa kỳ và cuối năm học) đảm bảo đúng, đủ thông tin, số liệu chính xác. 

- Những trường MN công lập được phân công quản lý các cơ sở GDMN ngoài công lập trên địa bàn có trách nhiệm thống kê số liệu riêng và tổng hợp báo cáo về Phòng Giáo dục và Đào tạo tại các thời điểm báo cáo theo quy định của ngành.
CHƯƠNG 3: TỔ CHỨC THỰC  HIỆN.

1. Các trư​ờng mầm non, các cơ sở GDMN ngoài công lập nghiêm túc triển khai thực hiện. 
2. Đảm bảo chế độ báo cáo đúng thời gian quy đinh, số liệu chính xác, nếu trường nào báo cáo sai, lệch số liệu Hiệu trưởng trường đó hoàn toàn chịu trách nhiệm trước ngành về những  báo cáo của đơn vị không đảm bảo thời gian và tính chính xác.

3.  Những tập thể, cá nhân không thực hiện đầy đủ các qui định của quy chế này thì không được đưa vào diện xem xét thi đua, đặc biệt nếu Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng và giáo viên vi phạm các qui định về hồ sơ, sổ sách sẽ không được xếp loại “đạt chuẩn” theo quy định Chuẩn Hiệu trưởng, Chuẩn nghề nghiệp giáo viên của cấp học.

4. Bộ phận CMMN Phòng giáo dục và Đào tạo thường xuyên kiểm tra, giám sát việc thực hiện Quy chế hoạt động chuyên môn tại các trường MN, các cơ sở GDMN trên địa bàn thị xã.
Trong quá trình triển khai thực hiện có vướng mắc cần trao đổi trực tiếp về bộ phận chuyên môn mầm non – Phòng Giáo dục và Đào tạo để có ý kiến chỉ đạo trực tiếp. Báo cáo gửi về bộ phận chuyên môn mầm non theo địa chỉ Email: cmmamnon@dongtrieu.edu.vn./. 
	Nơi nhận:
- Các trường MN, các CSMN tư thục (thực hiện);

- Sở GD&ĐT (báo cáo);

- Các PTP (chỉ đạo);

- Cổng TTĐT;

- CĐN Giáo dục (phối hợp);

- Lưu: VT, MN.
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