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KẾ HOẠCH

Chỉ đạo thực hiện chuyên môn năm học 2019 - 2020


Căn cứ công văn số 855/PGDĐT-CMMN ngày 23/09/2019 về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục mầm non năm học 2019 – 2020;
Căn cứ vào kế hoạch nhiệm vụ năm học 2019 – 2020 Trường mầm non An Sinh A xây dựng kế hoạch chỉ đạo thực hiện chuyên môn năm học 2019 - 2020 như sau:

I. CÔNG TÁC NUÔI DƯỠNG VÀ CHĂM SÓC SỨC KHỎE
1. Công tác nuôi dưỡng trẻ

1.1. Đảm bảo chất lượng bữa ăn
- Xây dựng chế độ ăn, khẩu phần ăn phù hợp với độ tuổi đảm bảo nhu cầu khuyến nghị năng lượng tại cơ sở giáo dục mầm non (GDMN), số lượng bữa ăn, năng lượng phân phối cho các bữa ăn và tỷ lệ các chất cung cấp năng lượng theo đúng quy định của Chương trình GDMN. Cụ thể:
+ Nhu cầu khuyến nghị năng lượng tại nhà trường phải đạt: Nhà trẻ (60 -70% nhu cầu cả ngày); Mẫu giáo (50 -55% nhu cầu cả ngày).
+ Số lượng bữa ăn cho trẻ tại nhà trường phải đảm bảo: Nhà trẻ (hai bữa chính, một bữa phụ); Mẫu giáo (một bữa chính, một bữa phụ).
+ Năng lượng phân phối cho các bữa ăn phải đảm bảo: Nhà trẻ (bữa trưa đạt từ 30-35% năng lượng cả ngày; bữa chiều đạt từ 25-30% năng lượng cả ngày; bữa phụ đạt từ 5-10 năng lượng cả ngày). Mẫu giáo (bữa trưa đạt từ 30-35% năng lượng cả ngày; bữa phụ đạt từ 15-25% năng lượng cả ngày)

+ Tỷ lệ các chất cung cấp năng lượng theo cơ cấu: Nhà trẻ (P: 13 - 20%, L: 30 - 40%; G: 47 -50%); Mẫu giáo (P: 13 - 20%; L: 25 - 35%; G: 52 - 60%).
- Thực hiện nghiêm túc thời lượng bữa ăn theo đúng chế độ sinh hoạt cho trẻ ở từng độ tuổi. 
- Xây dựng thực đơn hàng ngày theo tuần, theo mùa đối với từng độ tuổi (nhà trẻ, mẫu giáo). Các món ăn trong thực đơn không lặp lại trong 2 - 4 tuần. 
- Đa dạng thực phẩm, phối hợp món ăn hợp lý, đảm bảo yêu cầu: đối với bữa chính phải có từ 5 loại thực phẩm trở lên. Kiên trì tập cho trẻ quen dần với các loại thực phẩm chế biến tại nhà trường, nhất là đối với trẻ chuyển chế độ ăn cháo, ăn cơm. 
- Không lạm dụng sử dụng thực phẩm chế biến sẵn trong bữa ăn của trẻ. Khuyến khích sử dụng thực phẩm sẵn có của địa phương, các thực phẩm giàu dinh dưỡng, giá thành không cao trong bữa ăn của trẻ. 
- Thỏa thuận với phụ huynh tăng cường dinh dưỡng cho trẻ bằng Sữa nhằm cải thiện tình trạng dinh dưỡng, góp phần nâng cao tầm vóc cho trẻ. Quản lý minh bạch tiền sữa, đảm bảo chất lượng, số lượng bữa/tuần; thời gian cho trẻ uống sữa phù hợp. 
- Nước uống cho trẻ phải được đảm bảo về lượng, hợp vệ sinh (chất lượng nước phải được cơ quan Y tế kiểm định) và phù hợp với thời tiết. Sử dụng nước đun sôi để nguội cho trẻ uống.

1.2. Đảm bảo an toàn thực phẩm

- Thường xuyên cập nhật các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của các cấp quản lý về an toàn thực phẩm (ATTP). Chủ động thực hiện tốt các quy định về ATTP trong các bếp ăn tại nhà trường.
- Hiệu trưởng nhà trường chịu trách nhiệm về việc ký kết hợp đồng cung ứng thực phẩm và sử dụng thực phẩm tại trường. Một số lưu ý trong ký hợp đồng cung ứng thực phẩm:
(1) Hợp đồng được ký kết đối với đơn vị trực tiếp sản xuất, chế biến thực phẩm thuộc diện cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP: Yêu cầu đơn vị cung ứng phải xuất trình giấy đăng ký kinh doanh đúng tên đơn vị; Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP.
(2) Hợp đồng được ký kết với cơ sở sản xuất kinh doanh nông lâm thủy sản không thuộc diện cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm (bao gồm các cơ sở sau: sản xuất ban đầu nhỏ lẻ; sản xuất, kinh doanh thực phẩm không có địa điểm cố định; sơ chế nhỏ lẻ; kinh doanh thực phẩm nhỏ lẻ; kinh doanh thực phẩm bao gói sẵn) yêu cầu đơn vị cung ứng phải xuất trình bản cam kết sản xuất, kinh doanh thực phẩm nông lâm thủy sản an toàn theo đúng quy định tại Thông tư số 17/2018/TT-BNNPTNT ngày 30/10/2018 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định phương thức quản lý điều kiện đảm bảo an toàn thực phẩm thuộc phạm vi quản lý.
- Hồ sơ và hợp đồng cung ứng thực phẩm lưu lại nhà trường: Toàn bộ giấy tờ hợp pháp theo qui định tại mục (1), mục (2), mục (3) hoặc mục (4) được photo có chứng thực; hợp đồng cung ứng thực phẩm, trong đó phải đảm bảo nguồn gốc, đơn giá, số lượng, chất lượng và ATTP; danh mục thực phẩm sẽ cung ứng.
- Kiểm soát chặt chẽ nguồn gốc thực phẩm và các khâu: chế biến, bảo quản, vận chuyển thực phẩm trong các cơ sở giáo dục; tuân thủ quy trình giao nhận, kiểm thực ba bước, lưu mẫu thức ăn theo đúng quy định.

- Thực hiện nghiêm việc mở sổ theo dõi, quản lý công tác ăn bán trú theo           quy định. Tuân thủ quy định đảm bảo ATTP trong các khâu từ vận chuyển, bảo quản, chế biến, nấu ăn và tổ chức ăn. 
1.3. Thực hiện nguyên tắc quản lý nuôi dưỡng

- Thực hiện đúng quy định về hồ sơ, quy trình, nguyên tắc quản lý nuôi dưỡng. Nghiêm cấm vi phạm khẩu phần ăn của trẻ dưới mọi hình thức. Thực hiện nghiêm việc công khai thực đơn, thực phẩm, đơn giá hàng ngày (kể cả điểm trường lẻ). Địa điểm công khai phải thuận tiện cho việc quan sát, theo dõi.
- Hoàn thiện chứng từ tiền ăn của trẻ hàng ngày, thanh quyết toán tiền ăn của trẻ theo tuần (hoặc theo tháng), cuối tháng quyết toán tiền ăn trong tháng. Nghiêm cấm việc sử dụng tiền ăn cho trẻ vào mục đích khác.

- Thu và thanh toán: Tất cả các khoản thu đều phải được công khai tới 100% cán bộ, giáo viên, nhân viên trong trường và cha mẹ trẻ. Các khoản thu của trường đều phải vào sổ thu và có biên lai. Thực hiện thu và hạch toán theo đúng quy định tài chính.
- Giao nhận thực phẩm hàng ngày: Việc giao nhận thực phẩm hằng ngày phải đảm bảo có sự chứng kiến của từ 3- 4 người bao gồm: Người giao hàng; đại diện người trực tiếp nấu ăn; đại diện BGH nhà trường hoặc nhân viên y tế, kế toán hoặc giáo viên được BGH phân công luân phiên. Đối với nhà trường có 2 điểm trường cần linh hoạt trong việc giao nhận thực phẩm, tuy nhiên phải đảm bảo công tác VSATTP và công khai, minh bạch. Thực hiện đúng quy trình giao, nhận, ghi chép đầy đủ, trung thực và ký xác nhận tại sổ giao nhận thực phẩm theo quy định. 
- Chế biến thực phẩm và chia ăn: Chế biến đúng thực đơn, đúng kỹ thuật, đảm bảo vệ sinh an toàn vệ sinh thực phẩm, đủ định lượng theo suất ăn hàng ngày của trẻ, tránh tình trạng để tồn hoặc thiếu suất ăn của trẻ/ngày. Định lượng thức ăn chín của từng lớp cần thể hiện rõ tại bảng, trong sổ giao nhận với lớp và có chữ ký của giáo viên. 
- Sử dụng phần mềm tính khẩu phần ăn phải được các cơ quan chuyên môn có thẩm quyền thẩm định: Thực hiện quy trình quản lý nuôi dưỡng theo quy định, sổ tính khẩu phần ăn mỗi ngày in riêng 1 trang, có đủ chữ ký, cuối tháng đóng thành quyển, có đủ dấu giáp lai. Đối với đơn vị không sử dụng phần mềm tính khẩu phần ăn, thực hiện quy trình quản lý nuôi dưỡng và hồ sơ sổ sách theo qui định, mở sổ tính khẩu phần ăn cho trẻ theo hướng dẫn của bài giảng hè năm 2018 do Sở GD&ĐT tổ chức.
- Tổ chức ăn trưa cho cán bộ, giáo viên, nhân viên: Thực đơn của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên  không trùng thực đơn của trẻ, có đủ sổ sách quản lý ăn công khai, minh bạch, thanh quyết toán đầy đủ vào cuối tháng. Thực phẩm lưu kho phải bảo quản riêng. Căn cứ vào điều kiện thực tiễn của nhà trường, Hiệu trưởng bố trí thời gian tổ chức ăn trưa cho cán bộ, giáo viên, nhân viên phù hợp để đảm bảo tốt việc quản lý, chăm sóc trẻ trên nhóm,lớp, tránh tình trạng giáo viên ăn cùng với trẻ.
- Thực hiện nghiêm túc công tác kiểm tra, giám sát việc tổ chức ăn bán trú tại nhà trường; kiểm tra các nguồn cung ứng thực phẩm để đảm bảo an toàn thực phẩm trong nhà trường.
2. Công tác chăm sóc sức khỏe và an toàn
2.1. Công tác chăm sóc sức khỏe cho trẻ
Tiếp tục triển khai thực hiện Thông tư liên tịch số 13/2016/TTLT-BYT-BGDĐT ngày 12/5/2016 của Liên Bộ Y tế và Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về công tác y tế trường học, Điều 26, Điều lệ trường mầm non và Hướng dẫn số 2991/HD-SGDĐT-SYT ngày 08/11/2017 của Sở Giáo dục và Đào tạo và Sở Y Tế về phối hợp chỉ đạo và tổ chức thực hiện công tác y tế trường học. Lưu ý các nội dung sau:
- Thực hiện kiểm tra sức khỏe vào đầu năm học để đánh giá tình trạng dinh dưỡng và sức khỏe: đo chiều cao, cân nặng đối với trẻ dưới 36 tháng tuổi; đo chiều cao, cân nặng, huyết áp, nhịp tim, thị lực đối với học sinh từ 36 tháng tuổi trở lên. Kiểm tra định kỳ sức khỏe cho trẻ 2 lần/ năm học (đầu năm và cuối năm học).
- Đo chiều cao, cân nặng, ghi biểu đồ tăng trưởng, theo dõi sự phát triển thể lực của trẻ mỗi tháng một lần (đối với trẻ dưới 24 tháng tuổi), mỗi quý một lần (đối với trẻ em từ 24 tháng tuổi đến 6 tuổi). Thực hiện theo dõi chỉ số khối cơ thể - BMI (Trẻ từ 61 tháng tuổi). Đối với cân chính xác đến 100g, đối với đo chính xác đến 0,1cm. Kết quả kiểm tra sức khỏe, đánh giá tình trạng dinh dưỡng trẻ em được ghi vào Sổ sức khỏe trẻ em theo quy định tại Thông tư liên tịch số 13. Công khai và thông báo kết quả khám sức khỏe định kì, kết quả theo dõi quá trình phát triển thể lực của trẻ cho gia đình trẻ.
- Khám, điều trị theo các chuyên khoa: Thường xuyên theo dõi sức khỏe học sinh, phát hiện giảm thị lực, cong vẹo cột sống, bệnh răng miệng, rối loạn sức khỏe tâm thần và các bệnh tật khác để xử trí, chuyển đến cơ sở khám bệnh, chữa bệnh theo quy định và áp dụng chế độ học tập, rèn luyện phù hợp với tình trạng sức khỏe; Khi phát hiện trẻ mắc các bệnh về chuyên khoa, thông báo với cha mẹ học sinh và phối hợp với các cơ sở y tế có đủ điều kiện để tổ chức khám, điều trị.
- Nhân viên y tế của nhà trường phối hợp cùng y tế địa phương thực hiện công tác tiêm chủng mở rộng; theo dõi tiêm chủng, công tác phòng chống dịch bệnh tại nhà trường theo qui định. Quản lý hồ sơ sức khỏe của trẻ tại phòng y tế.

- Nhân viên y tế phối hợp chặt chẽ với tổ bếp, giáo viên các nhóm, lớp thực hiện các biện pháp can thiệp với trẻ suy dinh dưỡng thể nhẹ cân, thấp còi, thừa cân, béo phì và trẻ khuyết tật học hòa nhập. Nhà trường có điểm lẻ, nhân viên y tế có trách nhiệm bồi dưỡng giáo viên ở điểm lẻ các kỹ năng sơ cứu ban đầu cho trẻ, đồng thời cần bố trí thời gian hợp lý để thực hiện hoạt động  chăm sóc sức khỏe cho trẻ tại điểm trường.
- Giáo viên các nhóm, 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 nhóm lớp, thiết bị, đồ dùng, đồ chơi hàng ngày, hàng tuần, hàng tháng.

- Tổ chức giấc ngủ cho trẻ: bố trí 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; giáo viên phải theo dõi và đảm bảo an toàn cho trẻ trong giờ ngủ (nếu có).

2.2. Công tác đảm bảo an toàn cho trẻ

- Hiệu trường nhà trường,  chịu trách nhiệm trước cơ quan quản lý nhà nước và cha mẹ trẻ việc đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ về thể chất, tinh thần trong thời gian trẻ ở tại nhà trường. 

- Rà soát, bổ sung đủ trang thiết bị theo quy định của Luật phòng cháy chữa cháy, tổ chức tập huấn cho đội ngũ kỹ năng phòng tránh tai nạn thương tích, kỹ năng sơ cấp cứu ban đầu, phòng tránh bạo hành, xâm hại,...giáo dục cho trẻ em kỹ năng tự bảo vệ trong các tình huống có thể gây nguy hiểm đến tính mạng trẻ.
- Tích cực triển khai các giải pháp đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ trong thời gian ở trường, lớp mầm non. 
- Thực hiện nghiêm túc việc phân công giáo viên quản lý trẻ mọi lúc, mọi nơi; quan tâm đặc biệt các hoạt động đón, trả trẻ; chăm sóc bán trú, hoạt động ngoài lớp học và trẻ mới đi học. Không nhận trẻ không có trong danh sách lớp   vào học. 
- Nếu phát hiện trẻ bị bệnh dịch (sởi, thuỷ đậu, quai bị, ho gà, đau mắt đỏ...) hoặc bị sốt cao, có triệu chứng bất thường cần thông báo kịp thời và trả trẻ về gia đình chăm sóc; động viên gia đình đưa trẻ đến cơ sở y tế khám chữa bệnh.
II. CÔNG TÁC GIÁO DỤC

1. Thực hiện Chư​ơng trình giáo dục mầm non
1.1. Thời gian thực hiện chư​ơng trình: 35 tuần/năm học (mỗi tuần 5 ngày) theo khung thời gian đã được Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt theo Quyết định số 3143/QĐ-UBND ngày 31/7/2019 về Ban hành kế hoạch thời gian năm học 2019-2020 của giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên trên địa bàn tỉnh. Trong quá trình thực hiện kế hoạch thời gian năm học, các Phòng GDĐT chỉ đạo các cơ sở GDMN linh hoạt trong việc xây dựng kế hoạch giáo dục đảm bảo đủ số tuần, số ngày/tuần theo quy định. Đối với những tuần chỉ có 1 hoặc 2 ngày thực học có thể xây dựng kế hoạch giáo dục gộp vào cùng với tuần liền kề trước hoặc ngay sau đó.
1.2. Xây dựng kế hoạch giáo dục và phát triển Chương trình GDMN
1.2.1. Hướng dẫn xây dựng kế hoạch giáo dục
- Triển khai nghiêm túc việc xây dựng kế hoạch giáo dục năm học, kế hoạch giáo dục chủ đề, kế hoạch giáo dục tuần và kế hoạch chăm sóc, giáo dục ngày nhằm thực hiện hiệu quả Chương trình GDMN. Cụ thể như sau:

+ Đối với nhà trường: Xây dựng kế hoạch giáo dục năm học cho từng độ tuổi/khối nhóm lớp.

+ Đối với giáo viên: căn cứ kế hoạch giáo dục năm học cho từng độ tuổi/khối nhóm lớp của nhà trường, chủ động xây dựng kế hoạch giáo dục năm học, kế hoạch giáo dục theo chủ đề, tuần, ngày và các hoạt động của nhóm lớp được phân công phụ trách. 
- Khuyến khích giáo viên có khả năng xây dựng các kế hoạch giáo dục trên máy tính hoặc phần mềm đã được cấp có thẩm quyền thẩm định.
1.2.2. Phát triển Chương trình GDMN: Đẩy mạnh phát triển Chương trình GDMN trong nhà trường trên cơ sở đảm bảo yêu cầu chung của chương trình GDMN, nhà trường xác định mục tiêu; lựa chọn, xây dựng nội dung và xác định cách thức thực hiện chương trình giáo dục phản ánh đặc trưng và phù hợp với thực tiễn nhà trường nhằm đáp ứng yêu cầu phát triển của trẻ em lứa tuổi mầm non, thực hiện có hiệu quả mục tiêu giáo dục. Thực hiện đúng quy trình phát triển Chương trình GDMN, trong đó quan tâm đến bước đánh giá và điều chỉnh chương trình.
1.3. Tổ chức các hoạt động giáo dục

Việc tổ chức các hoạt động giáo dục phải tuân thủ theo đúng chế độ sinh hoạt cho trẻ ở từng lứa tuổi được quy định trong Chương trình GDMN, phù hợp với điều kiện địa phương, trường, lớp, nhu cầu và khả năng của trẻ.

1.3.1. Tổ chức hoạt động chơi - tập cho trẻ nhà trẻ
Hoạt động chơi - tập được tổ chức 2 lần trong ngày, bao gồm: chơi tập có chủ định, chơi với đồ chơi, chơi trò chơi dân gian, chơi trò chơi vận động, chơi với các thiết bị đồ chơi và các hoạt động theo ý thích.

- Hoạt động chơi - tập lần 1:  được tổ chức vào buổi sáng sau hoạt động đón trẻ. Thời gian tổ chức hoạt động khoảng 110 -120 phút, bao gồm: chơi tập có chủ định và chơi với đồ chơi, chơi trò chơi dân gian, chơi trò chơi vận động, chơi với các thiết bị đồ chơi.
+ Chơi - tập có chủ định: là hoạt động kết hợp yếu tố chơi với luyện tập có kế hoạch dưới sự hướng dẫn trực tiếp của giáo viên, được tổ chức 01 hoạt động/ ngày. Hình thức tổ chức theo nhóm. Thời gian thực hiện của mỗi nhóm: khoảng 10 -15 phút (đối với trẻ 24-36 tháng); khoảng 08 -10 phút (đối với trẻ 18- 24 tháng); khoảng 06 - 07 phút (đối với trẻ 12- 18 tháng). 
+ Chơi với các đồ chơi, chơi trò chơi dân gian, chơi trò chơi vận động, chơi với các thiết bị đồ chơi: ở hoạt động này trẻ được thao tác với đồ vật, chơi thao tác vai, chơi trò chơi có yếu tố vật động, trò chơi dân gian theo ý thích của trẻ.
- Hoạt động chơi - tập lần 2: được tổ chức vào buổi chiều sau hoạt động ăn phụ. Thời gian tổ chức hoạt động khoảng 50 - 60 phút, bao gồm: chơi tự do và hoạt động theo ý thích ở các góc/ khu vực hoạt động. Có thể tổ chức ôn luyện, củng cố nội dung hoạt động chơi- tập có chủ định cho những trẻ chậm phát triển, trẻ có khó khăn và lý do khác ở thời điểm này. 
1.3.2. Tổ chức hoạt động học cho trẻ mẫu giáo

- Hoạt động học cho trẻ mẫu giáo được tổ chức có chủ định, theo kế hoạch dưới sự hướng dẫn trực tiếp của giáo viên, chủ yếu dưới hình thức chơi. Nhằm củng cố, điều chỉnh, chính xác hóa kiên thức và  hệ thống kiến thức.

- Thời gian tiến hành một hoạt động học trong chế độ sinh hoạt cho trẻ mẫu giáo từ 30-40 phút bao gồm cả thời gian chuẩn bị và kết thúc. Tùy theo lứa tuổi, khả năng và hứng thú của trẻ có thể linh hoạt đối với từng hoạt động, tuy nhiên đối với trẻ mẫu giáo 3-4 tuổi không nên quá 25 phút, trẻ mẫu giáo 4-5 tuổi không nên quá 30 phút, trẻ mẫu giáo 5- 6 tuổi không nên quá 35 phút. Tổ chức 01 hoạt động học/ngày.
- Việc tổ chức hoạt động học phải đảm bảo có đủ các lĩnh vực giáo dục phát triển/tuần được quy định đối với từng độ tuổi theo Chương trình GDMN. Khuyến khích giáo viên xây dựng kế hoạch và tổ chức độc lập hoạt động học có nội dung thuộc lĩnh vực giáo dục phát triển tình cảm và kĩ năng xã hội.
1.3.3. Tổ chức hoạt động chơi cho trẻ mẫu giáo

Hoạt động chơi là hoạt động chủ đạo của trẻ mẫu giáo, thông qua các hoạt động cụ thể: Chơi trong đón trẻ, trả trẻ; Chơi, hoạt động ở các góc; Chơi ngoài trời; Chơi, hoạt động theo ý thích. Thời điểm và thời gian tổ chức các hoạt động chơi theo đúng quy định chế độ sinh hoạt trong Chương trình GDMN. Nội dung, hình thức và cách tổ chức hoạt động chơi thực hiện theo Hướng dẫn thực hiện chế độ sinh hoạt cho trẻ trong nhà trường.
* Lưu ý:
- Thực hiện nghiêm túc Chỉ thị số 2325/CT-BGDĐT ngày 28 tháng 6 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ GDĐT và các văn bản chỉ đạo của UBND Tỉnh, Sở GDĐT về việc chấn chỉnh tình trạng dạy học trước chương trình lớp 1.

- Lồng ghép linh hoạt nội dung giáo dục văn hoá truyền thống, giáo dục các kỹ năng sống phù hợp với độ tuổi theo quy định tại Chương trình GDMN nhằm hình thành cho trẻ nền nếp, thói quen tốt.
- Tiếp tục thực hiện nghiêm túc công văn số 446/SGDĐT-GDMN ngày 08/3/2018 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn triển khai thực hiện nội dung giáo dục môi trường trong các cơ sở giáo dục mầm non trên địa bàn tỉnh Quảng Ninh từ năm 2018
1.3. Đánh giá sự phát triển của trẻ
Đánh giá sự phát triển của trẻ bao gồm đánh giá trẻ hằng ngày và đánh giá theo giai đoạn (cuối chủ đề và cuối độ tuổi) nhằm theo dõi sự phát triển của trẻ, cụ thể:

1.3.1. Đánh giá trẻ hằng ngày
- Mục đích: Đánh giá nhằm kịp thời điều chỉnh kế hoạch hoạt động chăm sóc, giáo dục trẻ hằng ngày.
- Nội dung đánh giá: (1) tình trạng sức khoẻ của trẻ; (2) trạng thái cảm xúc, thái độ và hành vi của trẻ; (3) kiến thức, kĩ năng của trẻ.
- Phương pháp: Sử dụng một hay kết hợp nhiều phương pháp để đánh giá trẻ (quan sát; trò chuyện, giao tiếp với trẻ; phân tích sản phẩm hoạt động của trẻ; trao đổi với cha, mẹ/người chăm sóc trẻ). Việc lựa chọn các phương pháp đánh giá là tùy thuộc vào sự quyết định của giáo viên sao cho thích hợp nhất với hoàn cảnh, điều kiện thực tiễn. Tuy nhiên khi thực hiện theo dõi, đánh giá trẻ, giáo viên cần thực hiện phối hợp các phương pháp khác nhau một cách  linh hoạt để có kết quả đáng tin cậy. 
- Thu thập thông tin: Hằng ngày, giáo viên theo dõi và ghi chép lại những thay đổi rõ rệt của trẻ trong ngày, ghi ngắn gọn bằng những nhận định chung, những vấn đề nổi bật (có thể là ưu điểm hoặc hạn chế) thu thập được qua quan sát đối với cá nhân hoặc một nhóm trẻ. Căn cứ vào những gì quan sát và ghi chép được, giáo viên có thể trao đổi với cha mẹ/người chăm sóc trẻ để cùng xem xét, xác định nguyên nhân để điều chỉnh kế hoạch chăm sóc giáo dục trẻ hằng ngày và có những biện pháp giáo dục tác động kịp thời khắc phục những tồn tại, phát huy những biểu hiện tích cực của trẻ trong những ngày tiếp theo hoặc lưu ý để tiếp tục theo dõi.
- Kết quả đánh giá: giáo viên lưu giữ trong kế hoạch chăm sóc giáo dục trẻ hằng ngày.
1.3.1. Đánh giá trẻ theo giai đoạn
- Mục đích: Xác định mức độ đạt được của trẻ ở các lĩnh vực phát triển theo từng giai đoạn, trên cơ sở đó điều chỉnh kế hoạch chăm sóc, giáo dục cho giai đoạn tiếp theo.

- Nội dung đánh giá: Đánh giá mức độ phát triển của trẻ theo giai đoạn về thể chất, nhận thức, ngôn ngữ, tình cảm, kĩ năng xã hội và thẩm mĩ. 
- Phương pháp đánh giá: Sử dụng một hay kết hợp nhiều phương pháp sau đây để đánh giá trẻ (quan sát; phân tích sản phẩm hoạt động của trẻ; trao đổi với cha, mẹ/người chăm sóc trẻ;trò chuyện, giao tiếp với trẻ; sử dụng bài tập tình huống. Riêng đối với trẻ mẫu giáo có thể sử dụng thêm bài tập/trắc nghiệm)
- Thời điểm đánh giá:
+ Đối với trẻ nhà trẻ: Đánh giá cuối độ tuổi (6, 12, 18, 24, 36 tháng) 
+ Đối với trẻ mẫu giáo: Đánh giá cuối giai đoạn (cuối chủ đề và cuối độ tuổi).
- Thu thập thông tin:
+ Nhà trẻ: Đánh giá trẻ nhà trẻ không diễn ra cùng một lúc, mỗi tháng, giáo viên lập danh sách các trẻ tròn 6, 12, 18, 24, 36 tháng tuổi nhận xét, đánh giá trẻ đã đạt hay chưa đạt các mục tiêu tương ứng với tháng tuổi và ghi vào Bảng kết quả đánh giá trẻ theo giai đoạn” để theo dõi cũng như trao đổi với cha mẹ trẻ. Có thể sử dụng kết quả đánh giá hàng ngày, không nhất thiết phải tổ chức buổi đánh giá riêng.

 Đối với những trẻ mà thời điểm đánh giá rơi vào những tháng đầu mới đi nhà trẻ (ví dụ: tròn 6, 12, 18 tháng ...), nếu giáo viên không đánh giá được sự phát triển của trẻ, thì có thể hỏi cha mẹ trẻ và ghi lại, cũng như đề ra các biện pháp kích thích sự phát triển của trẻ. Đối với những trẻ chưa được đánh giá lần nào vào cuối năm học, trẻ sinh tháng 6, 7, 8 (thiếu 1-3 tháng), giáo viên sử dụng các mục tiêu giáo dục của trẻ 36 tháng tuổi và coi đó là sự đánh giá cuối độ tuổi nhà trẻ trước khi lên mẫu giáo, cần chú thích về tháng tuổi của trẻ tại thời điểm thực hiện đánh giá.
+ Mẫu giáo: 

(1) Đánh giá theo chủ đề: Giáo viên so sánh, phân tích, đánh giá kết quả của chủ đề so với mục tiêu đề ra. Đối với những mục tiêu có tổng số trẻ đạt (+) dưới 70 % thì giáo viên tiếp tục đưa mục tiêu chưa đạt vào mục tiêu giáo dục của chủ đề tiếp theo. Đối với mục tiêu có tổng số trẻ đạt (+) trên 70% thì giáo viên điểm ra số trẻ chưa đạt để giúp trẻ rèn luyện mọi lúc, mọi nơi trong quá trình giáo dục và phối hợp với phụ huynh để giúp trẻ đạt được. Do đó mục tiêu giáo dục của chủ đề tiếp theo sẽ gồm các mục tiêu mới, các mục tiêu lặp lại (nếu có) cộng thêm các mục tiêu được chuyển từ chủ đề trước sang (những mục tiêu có số trẻ đạt dưới 70%). Giáo viên có thể sử dụng kết quả đánh giá trẻ hằng ngày làm cơ sở đánh giá theo chủ đề.
(2) Đánh giá cuối độ tuổi: Căn cứ vào mục tiêu giáo dục trẻ theo kế hoạch năm học (mục tiêu GD đã được xây dựng dựa trên kết quả mong đợi), các giáo viên cùng cán bộ quản lí của nhà trường, cán bộ quản lí ngành học có liên quan lựa chọn từ 30 – 40 mục tiêu giáo dục làm căn cứ xây dựng thành phiếu đánh giá sự phát triển của trẻ. Các mục tiêu được lựa chọn phải đảm bảo đầy đủ các lĩnh vực phát triển, đáp ứng những định hướng phát triển trẻ của từng địa phương. Giáo viên có thể sử dụng kết quả đánh giá trẻ hằng ngày và đánh giá trẻ theo chủ đề/tháng để làm cơ sở đánh giá sự phát triển của cá nhân trẻ cuối độ tuổi.
- Kết quả đánh giá:

+ Nhà trẻ: Lưu trong sổ theo dõi trẻ.
+ Mẫu giáo: Đối với kết quả đánh giá theo chủ đề lưu trong sổ theo dõi trẻ. Riêng kết quả đánh giá cuối độ tuổi được ghi vào phiếu đánh giá sự phát triển của trẻ, mỗi trẻ có 01 phiếu đánh giá được lưu vào hồ sơ cá nhân và thông báo với cha mẹ trẻ để phối hợp chăm sóc, giáo dục trẻ ở trường và ở gia đình. Đồng thời, giáo viên sử dụng kết quả này trao đổi với đồng nghiệp để điều chỉnh kế hoạch giáo dục, trao đổi với giáo viên khi trẻ chuyển lớp, chuyển trường và cùng phối hợp đề xuất các biện pháp giáo dục phù hợp.
* Lưu ý khi thực hiện đánh giá sự phát triển của trẻ cần quan tâm: 
- Đánh giá sự phát triển của từng trẻ dựa trên mức độ đạt so với mục tiêu, trên cơ sở đó sử dụng kết quả đánh giá để xây dựng kế hoạch giáo dục (KHGD), điều chỉnh KHGD và tổ chức các hoạt động giáo dục tiếp theo cho phù hợp với khả năng, nhu cầu, sở thích, kinh nghiệm sống của trẻ và điều kiện thực tế của trường, lớp. 

- Đánh giá đúng khả năng của mỗi trẻ để có những tác động phù hợp và tôn trọng những gì trẻ có. Đánh giá sự phát triển của trẻ phải dựa trên cơ sở sự thay đổi của từng trẻ, không kỳ vọng giống nhau với tất cả trẻ.

- Tôn trọng sự khác biệt của mỗi đứa trẻ về hứng thú, cách thức và tốc độ học tập. Chú trọng và thúc đẩy tiềm năng của mỗi trẻ.

- Kết quả đánh giá sự phát triển của cá nhân trẻ, của nhóm, lớp không sử dụng để đánh giá thi đua, thành tích của giáo viên, của tập thể nhóm lớp, không xếp loại trẻ, không dùng để so sánh giữa các trẻ hoặc tuyển chọn trẻ vào lớp một.
2. Tổ chức thực hiện chuyên đề
Tiếp tục thực hiện chuyên đề “ Xây dựng trường mầm non lấy trẻ làm trung tâm”.

Đổi mới hoạt động chăm sóc giáo dục trẻ, tăng cường các hoạt động vui chơi, tạo điều kiện cho trẻ được tích cực trải nghiệm khám phá.

3. Tổ chức hoạt động ngoài giờ chính khóa 
- Nhà trường tổ chức các hoạt động ngoài giờ chính khóa khi được cấp có thẩm quyền cho phép đồng thời đảm bảo sự tự nguyện của cha mẹ trẻ.

- Thực hiện nghiêm túc công tác quản lý hoạt động ngoài giờ chính khóa theo qui định. Hiệu trưởng nhà trường chịu trách nhiệm về chất lượng hoạt động ngoài giờ chính khóa, kiểm soát nội dung giáo trình tổ chức hoạt động thể dục thể thao, nghệ thuật, phù hợp với từng độ tuổi, bổ trợ các kỹ năng cho trẻ.
- Tổ chức các hoạt động ngoài giờ chính khóa không được ảnh hưởng đến thời gian thực hiện Chương trình GDMN do Bộ GDĐT quy định. 
4. Tổ chức giáo dục kỹ năng sống cho trẻ và công tác văn hóa học đường
Thực hiện hiệu quả bộ tiêu chí cụ thể cho giáo viên, cho trẻ và phụ huynh. Gắn với việc triển khai thực hiện điểm nhấn của sở GDĐT.
Lồng ghép các hoạt động để giáo dục kỹ năng sống cho trẻ thông qua các chủ đề, chủ điểm qua các hoạt động và các thời điểm trong ngày.

Mỗi CBGVNV đến trường phải đeo thẻ công chức, viên chức theo quy định, hội họp phải có sổ sách ghi chép đầy đủ nội dung. Thực hiện nghiêm túc  nếp sống văn minh nơi công sở.

CBGVNV đến nơi công sở phải đảm bảo đúng thời gian quy định, thực hiện các nội dung quy chế đề ra. Có thái độ cư xử đúng mực giữa cấp trên với cấp dưới, giữa đồng nghiệp với đồng nghiệp, Giữa giáo viên với phụ huynh trẻ.
III. HỒ SƠ SỔ SÁCH QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG VÀ GIÁO VIÊN
Hồ sơ, sổ sách trong các cơ sở GDMN được thực hiện theo qui định tại Hướng dẫn số 1233/HD-SGDĐT ngày 23/5/2019 của Sở Giáo dục và Đào tạo (GDĐT) về việc hướng dẫn thực hiện quản lý, sử dụng hồ sơ, sổ sách trong các cơ sở giáo dục. Hồ sơ nhà trường quy định như sau:
1. Đối với nhà trường
1.1. Hồ sơ quản lý trẻ em 

- Đơn xin gửi trẻ; 

- Sổ theo dõi sức khỏe; 

- Hồ sơ đánh giá trẻ cuối độ tuổi;  

- Sổ theo dõi trẻ em trong độ tuổi chuyển đi, chuyển đến; 

- Hồ sơ quản lý trẻ em học hòa nhập (nếu có).
1.2. Hồ sơ quản lý nhân sự
- Hồ sơ nhân sự;  

- Sổ tổng hợp theo dõi cán bộ, giáo viên, nhân viên.
1.3. Hồ sơ quản lý chuyên môn
- Sổ kế hoạch chuyên môn;
- Sổ kiểm tra, đánh giá giáo viên, nhân viên.
1.4. Hồ sơ quản lý bán trú
- Sổ theo dõi các khoản thu;
- Sổ xuất, nhập thực phẩm;
- Sổ theo dõi khẩu phần ăn;
- Sổ giao nhận thực phẩm hàng ngày;
- Sổ kiểm thực ba bước và lưu mẫu thức ăn;
- Hợp đồng mua thực phẩm;
- Giấy chứng nhận bếp ăn đạt tiêu chuẩn an toàn vệ sinh thực phẩm hoặc bản cam kết đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm.
1.5. Sổ lưu trữ các văn bản, công văn
 - Sổ công văn đến;
- Sổ công văn đi;
- Sổ nghị quyết.
1.6. Hồ sơ quản lý tài sản, cơ sở vật chất, tài chính.
1.7. Sổ phổ cập giáo dục mầm non
2. Đối với giáo viên 

- Sổ theo dõi nhóm, lớp

- Sổ theo dõi đánh giá trẻ
- Sổ chuyên môn: dự giờ, tham quan học tập, ghi chép các nội dung sinh hoạt chuyên môn

- Sổ kế hoạch giáo dục trẻ
- Sổ theo dõi tài sản nhóm trẻ, lớp mẫu giáo.
3 . Đối với tổ chuyên môn, tổ văn phòng
- Sổ kế hoạch chuyên môn

- Sổ ghi nội dung các cuộc họp, sinh hoạt định kỳ.
IV. CÔNG TÁC KIỂM TRA
Đẩy mạnh công tác kiểm tra nội bộ nhà trường: Công tác quản lý nuôi dưỡng, chỉ đạo điều hành của BGH; Kiểm tra chất lượng chăm sóc, nuôi dưỡng giáo dục trẻ, các điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị, đội ngũ; Kiểm tra các hoạt động ngoại khóa, thực hiện và lưu trữ các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản chỉ đạo của các cấp, của ngành, các kế hoạch của trường.
Trên đây là kế hoạch thực hiện quy chế chuyên môn năm học 2019 – 2020 của trường Mầm non An Sinh A, đề nghị các bộ phận chuyên môn, CBGVNV toàn trường nghiêm túc thực hiện.

	Nơi nhận:

- Hiệu trưởng - để chỉ đạo;
- Các tổ chuyên môn;

- CBGVNV để thực hiện;
- L​ưu: VP.                                                                                                      
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