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 KẾ HOẠCH
                             Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2024 - 2025
Thực hiện Công văn số 2635/SGDĐT-GDMN ngày 30/8/2024 của Sở Giáo dục và Đào tạo (GD&ĐT) Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục mầm non (GDMN) năm học 2024-2025.  
Căn cứ hướng dẫn số 334/ PGDĐT ngày 06/09/2024, của  phòng giáo dục đào tạo về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học 2024- 2025, trường Mầm non Trường Thọ xây dụng kế hoạch thực hiện nhiệm GDMN năm học 2024-2025 như sau.

I. Đặc điểm tình hình năm học mới 

1. Thuận lợi

- Trường được sự quan tâm của các cấp lãnh đạo huyện, phòng GD-ĐT; lãnh đạo Đảng ủy - HĐND - UBND xã Trường Thọ, các ban ngành đoàn thể đặc biệt là sự quan tâm của các bậc phụ huynh;

- Đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên đủ về số lượng, đảm bảo chất lượng; 100% CBGV-NV nhiệt tình, yêu nghề, có tinh thần trách nhiệm cao; chấp hành nghiêm nề nếp, kỷ cương của trường, của ngành, địa phương.

2. Khó khăn

- Trường còn 2 điểm học lẻ khó khăn trong công tác quản lý cũng như công tác chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ; 

- Do kinh phí hạn hẹp vì vậy nhà trường còn thiếu  một số đồ dùng trang thiết bị hiện đại để phục vụ công tác CSND và giáo dục trẻ
 I. NHIỆM VỤ CHUNG
1. Tổ chức chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ đảm bảo tuyệt đối an toàn; nâng cao chất lượng thực hiện Chương trình nhà trường phù hợp với thực tiễn; chuẩn bị các điều kiện triển khai thí điểm thực hiện Chương trình GDMN mới.
   2. Nâng cao chất lượng, chuẩn hóa đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên mầm non đáp ứng yêu cầu đổi mới. Xây dựng môi trường giáo dục lành mạnh, tạo động lực cho đội ngũ tích cực đổi mới.
  3. Phát triển mạng lưới trường, lớp mầm non gắn với công tác rà soát sắp xếp, quy hoạch; tiếp tục bổ sung cơ sở vật chất phù hợp với điều kiện kinh tế xã hội của địa phương theo hướng chuẩn hóa, hiện đại hóa, xã hội hóa và hội nhập quốc tế; nâng cao chất lượng kiểm định chất lượng giáo dục và xây dựng trường mầm non đạt chuẩn Quốc gia. 

4. Triển khai ứng dụng phương pháp STEAM trong nhà trường; trẻ làm quen với Tiếng Anh; đẩy mạnh ứng dụng CNTT và chuyển đổi số trong GDMN, thực hiện hiệu quả quản lý hồ sơ điện tử; khai thác hiệu quả hạ tầng công nghệ thông tin đã được trang bị; hoàn thiện, bổ sung, khai thác sử dụng tài nguyên học liệu số phù hợp, đúng mục đích; Tổng kết chuyên đề “Xây dựng trường mầm non lấy trẻ làm trung tâm giai đoạn 2021-2025” tiếp tục lồng ghép thực hiện chủ đề năm học của GDMN “Xây dựng trường mầm non hạnh phúc, tôn trọng quyền trẻ em”, nhân rộng các mô hình điển hình, cách làm sáng tạo, thực hiện hiệu quả Chuyên đề.

5. Tiếp tục nâng cao hiệu lực, hiệu quả công tác quản lý nhà nước về giáo dục mầm non; đổi mới cơ chế quản lý (tài chính, chuyên môn, hồ sơ chuyên môn); tăng cường nề nếp kỷ cương, kiểm tra chấn chỉnh kịp thời sai phạm trong nhà trường.

6. Tích cực triển khai đồng bộ các giải pháp nâng cao tỉ lệ huy động trẻ nhà trẻ ra lớp đạt mức huy động bình quân của toàn huyện. Duy trì và nâng cao chất lượng phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ em 5 tuổi, chuẩn bị các điều kiện triển khai phổ cập GDMN cho trẻ em mẫu giáo. Quan tâm đến trẻ em có điều kiện khó khăn, trẻ em khuyết tật học hòa nhập trong nhà trường ( nếu có), đảm bảo công bằng trong tiếp cận giáo dục. Tích cực truyền thông về GDMN.
 II. NHIỆM VỤ CỤ THỂ 
1. Nâng cao chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ

          1.1. Đảm bảo an toàn tuyệt đối về thể chất và tinh thần cho trẻ.

a. Chỉ tiêu phấn đấu

- 100% các cháu đến trường đạt tiêu chuẩn an toàn, phòng, tránh tai nạn thương tích.
- Không để xảy ra tình trạng dịch bệnh, ngộ độc thực phẩm, cháy nổ, ô nhiễm môi trường trường học, bạo hành hoặc mất an toàn gây tai nạn thương tích cho trẻ trong nhà trường. 

b. Giải pháp thực hiện

- Tiếp tục thực hiện hiệu quả các văn bản chỉ đạo về công tác đảm bảo an toàn cho trẻ trong các cơ sở GDMN: Nghị định 80/NĐ-CP ngày 17/7/2017 của Chính phủ Quy định về môi trường giáo dục an toàn, lành mạnh, thân thiện, phòng chống bạo lực học đường; Thực hành áp dụng các quy định cụ thể về Bộ Quy tắc ứng xử theo Thông tư số 06/2019/TT-BGDĐT ngày 12/4/2019 của Bộ GD&ĐT; Thông tư số 45/2021/TT-BGDĐT ngày 31/12 /2021 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT Quy định về xây dựng trường học an toàn, phòng, tránh tai nạn thương tích trong cơ sở GDMN và các văn bản hướng dẫn của Sở GD&ĐT về công tác an toàn.
- Phối hợp với công an phòng cháy chữa cháy của huyện tập huấn cho đội ngũ ứng phó các tình huống khi xảy ra cháy nổ. Nhà trường có biện pháp đảm bảo an toàn phòng cháy, chữa cháy khi sử dụng thiết bị điện; thiết kế, lắp đặt hệ thống chống sét theo quy định; có lối thoát nạn, khi có tình huống cháy nổ.

- Kiểm soát tốt việc cung ứng thực phẩm an toàn trong bếp ăn bán trú. Duy trì nề nếp quy trình giao nhận thực phẩm tay ba; thực hiện chế độ kiểm thực ba bước và lưu mẫu thức ăn theo hướng dẫn của Bộ Y tế.
- Thực hiện nghiêm túc việc ký xác nhận hàng ngày giữa giáo viên và phụ huynh khi đón - trả trẻ. Tăng cường kiểm tra, rà soát cơ sở vật chất, trang thiết bị, sắp xếp nội vụ phòng lớp để kịp thời phát hiện các yếu tố, nguy cơ gây mất an toàn cho trẻ và có biện pháp khắc phục.

1.2. Chất lượng chăm sóc, nuôi dưỡng

a. Chỉ tiêu phấn đấu

- Chế độ ăn đúng theo quy định: Số bữa ăn, nhu cầu khuyến nghị, cân đối dưỡng chất đa dạng, hợp lý, đảm bảo định lượng suất ăn theo từng độ tuổi.
- Bếp ăn đảm bảo các điều kiện về An toàn thực phẩm.

- 100% trẻ được kiểm tra, theo dõi sức khỏe ít nhất 1 lần/năm và đánh giá tình trạng dinh dưỡng bằng biểu đồ tăng trưởng của Tổ chức Y tế Thế giới.

- Giảm 1,5% tỷ lệ trẻ suy dinh dưỡng thể nhẹ cân và thấp còi so với đầu năm học và khống chế tỷ lệ trẻ thừa cân béo phì.
- Trên 95% trẻ có kỹ năng tự phục vụ phù hợp với độ tuổi.

b. Giải pháp thực hiện

- Hợp đồng cung cấp thực phẩm đảm bảo an toàn, đủ tính pháp lý; quản lý chặt chẽ khẩu phần ăn của trẻ; công khai thực đơn - tài chính bữa ăn hàng ngày; nghiêm túc thực hiện các yêu cầu về vệ sinh an toàn thực phẩm trong các bếp ăn bán trú; tăng cường hoạt động giám sát của Ban chi hội phụ huynh và Ban thanh tra nhân dân.
- Triển khai nhân rộng mô hình “Bữa ăn hợp lý, đảm bảo dinh dưỡng kết hợp với tăng cường vận động thể lực trong các cơ sở giáo dục mầm non” đối với những đơn vị có đủ điều kiện. Huy động phụ huynh nâng cao chất lượng bữa ăn học đường cho trẻ. Phối hợp chặt chẽ với cơ quan y tế tại các địa phương tập huấn kiến thức về vệ sinh an toàn thực phẩm cho đội ngũ; tổ chức kiểm tra sức khỏe và thực hiện tốt các biện pháp theo dõi, chăm sóc sức khoẻ, phòng chống dịch bệnh, phòng chống suy dinh dưỡng, thừa cân, béo phì cho trẻ em trong các cơ sở GDMN. Thực hiện đầy đủ các quy định về công tác y tế trường học theo Thông tư liên tịch số 13/2016/TTLT-BYT-BGDĐT.Nhà trường hoàn thiện các điều kiện và hồ sơ trình cơ quan có thẩm quyền trích lại 5 % kinh phí phục vụ công tác chăm sóc sức khỏe ban đầu cho trẻ em.
 - Tăng cường công tác thanh tra, kiểm tra bảo đảm chất lượng bữa ăn và an toàn thực phẩm, kịp thời chấn chỉnh, xử lí những sai phạm trong công tác nuôi dưỡng cho trẻ .
·  Quan tâm giáo dục trẻ kĩ năng vệ sinh cá nhân, tự bảo vệ chăm sóc sức khoẻ; lồng ghép nội dung giáo dục dinh dưỡng, sức khoẻ, phòng, chống tai nạn thương tích trong thực hiện chế độ sinh hoạt hằng ngày phù hợp với điều kiện thực tế; phối hợp chế độ dinh dưỡng và vận động phù hợp đối với trẻ suy dinh dưỡng, thừa cân - béo phì.

1.3.Chất lượng giáo dục trẻ; thực hiện chuyên đề “Xây dựng trường mầm non lấy trẻ làm trung tâm” giai đoạn II
a. Chỉ tiêu phấn đấu

- 100% các lớp thực hiện có chất lượng Chương trình GDMN và tổ chức học 2 buổi/ngày. 
- Nhân rộng theo lộ trình mô hình áp dụng phương pháp giáo dục tiên tiến; mô hình “Xây dựng trường mầm non hạnh phúc, tôn trọng quyền trẻ em”.


-  40,0% trẻ mẫu giáo được làm quen với Tiếng Anh trong nhà trường.

b. Giải pháp thực hiện

- Xây dựng và phát triển chương trình giáo dục nhà trường phù hợp với văn hóa, điều kiện địa phương, khả năng và nhu cầu của trẻ. Đổi mới phương pháp, hình thức tổ chức các hoạt động giáo dục phát triển toàn diện cho trẻ em theo Chương trình GDMN. Tiếp tục mời chuyên gia bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng ứng dụng Steam trong thực hiện chương trình GDMN cho CBGV dự kiến tháng 10/2024. Chú trọng tổ chức thực hiện các hoạt động thực hành, trải nghiệm, học thông qua hoạt động chơi là chủ đạo; bảo đảm điều kiện môi trường giáo dục, thời gian tổ chức các hoạt động cho trẻ ở ngoài trời và trong lớp theo chế độ sinh hoạt hằng ngày.
- Tăng cường lồng ghép, tích hợp bảo đảm chất lượng các nội dung giáo dục quyền con người, giáo dục giới, an toàn giao thông, kĩ năng sống xanh, bảo vệ môi trường, ứng phó biến đổi khí hậu,…vào trong thực hiện Chương trình GDMN.
 - Giáo dục an toàn giao thông trong nhà trường hướng dẫn, tổ chức thực hiện nâng cao chất lượng công tác phối hợp giữa nhà trường – gia đình – xã hội, bảo đảm an toàn giao thông cho trẻ em mầm non. 
- Giáo dục kĩ năng sống xanh, bảo vệ môi trường, ứng phó biến đổi khí hậu,
- Tổng kết,đánh giá triển khai Chuyên đề ‘Xây dựng trường mầm non lấy trẻ làm trung tâm,giai đoạn 2021-2025’’ tại trường MN Trường Thọ (dự kiến tháng 4/2025).Tiếp tục triển khai các tiêu chí của chuyên đề, xây dựng môi trường giáo dục, tổ chức hoạt động chăm sóc giáo dục trẻ theo phương châm “học thông qua vui chơi, trải nghiệm” tiếp tục gắn với chủ đề năm học “Xây dựng trường mầm non hạnh phúc, tôn trọng quyền trẻ em”. Đẩy mạnh các hoạt động truyền thông về kết quả thực hiện chuyên đề, nhân rộng các mô hình điển hình, cách làm sáng tạo, thực hiện hiệu quả  Chuyên đề. 
- Nâng cao chất lượng hoạt động của đội ngũ trong trường. Chủ động triển khai các hoạt động chuyên môn với tính chất là giải pháp sáng tạo nâng cao chất lượng thực hiện Chương trình GDMN, nhà trường lựa chọn triển khai và thực hiện giải pháp tăng cường đầu tư trang thiết bị hiện đại nâng cao chất lượng chăm sóc giáo dục trẻ trong trường mầm non làm giải pháp sáng tạo trong năm học 2024-2025,.

- Tiếp tục thực hiện Quyết định số 1076/QĐ-TTg ngày 17/6/2016 của Thủ tướng Chính phủ về “Phát triển giáo dục thể chất và thể thao trường học giai đoạn 2016-2020, định hướng đến 2025” trong các cơ sở GDMN.

- Thực hiện hiệu quả các hoạt động chuẩn bị cho trẻ sẵn sàng vào học lớp một. Chú trọng việc tuyên truyền phối hợp gia đình, cộng đồng đảm bảo trẻ được nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục theo Chương trình GDMN. 

- Quản lí, đảm bảo chất lượng triển khai cho trẻ mẫu giáo làm quen với tiếng Anh trong nhà trường có điều kiện theo quy định tại Thông tư số 50/2020/TT-Bộ GD&ĐT. Đẩy mạnh tạo môi trường giao tiếp ngôn ngữ tiếng Anh thông qua bài hát, nghe kể truyện, đọc thơ, hoạt động trải nghiệm.
      2.  Nâng cao chất lượng, chuẩn hóa đội ngũ cán bộ, giáo viên mầm non đáp ứng yêu cầu đổi mới


a. Chỉ tiêu phấn đấu

- Đảm bảo tỷ lệ 2,5 giáo viên nhà trẻ/lớp và 2,2 giáo viên mẫu giáo/lớp.

-  100% giáo viên mầm non đạt trình độ cao đẳng sư phạm mầm non trở lên.. 
- Ổn định đội ngũ giáo viên và nhân viên.

b. Giải pháp thực hiện

- Tiếp tục thực hiện Kế hoạch số 104/KH-UBND ngày 03/4/2019 của Ủy ban nhân dân thành phố về triển khai thực hiện Quyết định số 33/QĐ-TTg ngày 08/01/2019 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Đề án đào tạo, bồi dưỡng nhà giáo và cán bộ quản lý giáo dục mầm non giai đoạn 2018-2025 trên địa bàn thành phố Hải Phòng; Nhà trường xây dựng kế hoạch bồi dưỡng cho đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên, khuyến khích giáo viên tự học và khai thác nguồn tài liệu, học liệu thông qua nhiều hình thức khác nhau.
- Phát huy vai trò tư vấn thúc đẩy chuyên môn, triển khai công tác bồi dưỡng, tập huấn đội ngũ ngay tại địa phương, đảm bảo nâng cao năng lực chuyên môn và kỹ năng tay nghề cho đội ngũ bằng nhiều hình thức; đổi mới nội dung và phương thức bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho đội ngũ CBQL, giáo viên đáp ứng yêu cầu thực hiện Chương trình GDMN.

- Xây dựng môi trường sư phạm lạnh mạnh, thân thiện, ham học hỏi, yêu thích đổi mới sáng tạo.

- Tiếp tục thực hiện Chỉ thị số 1737/CT-BGDĐT ngày 07/5/2018 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT về việc tăng cường công tác quản lý và nâng cao đạo đức nhà giáo.Tăng cường các biện pháp bảo đảm nền nếp, kỷ cương, giáo dục kỷ luật tích cực, nâng cao đạo đức, trách nhiệm nghề nghiệp, tình yêu thương và trách nhiệm bảo vệ trẻ em cho đội ngũ.Quán triệt tới CBGVNV tuyệt đối không vi phạm chính sách,pháp luật,đạo đức nhà giáo,quy chế - quy định chuyên môn.
- Tổ chức có hiệu quả Hội thi “Giáo viên dạy giỏi” cấp trường( dự kiến vào tháng 11/2024 để lựa chọn GV giỏi đi thi cấp huyện vào tháng 12/2024 của huyện.

   3. Rà soát, sắp xếp hệ thống mạng lưới trường, lớp; tăng cường cơ sở vật chất; nâng cao chất lượng kiểm định chất lượng giáo dục và xây dựng trường mầm non đạt chuẩn quốc gia

3.1. Công tác phát triển số l​ượng 

a. Chỉ tiêu phấn đấu.

      - Số lớp: 18 lớp; 

      - Số trẻ: 508 cháu trong đó:

+ NT: 2  Lớp: 50/200 cháu đạt 25 %; ( Cả học sinh NT khu lẻ)


+ 3T:  4 lớp:  125/ 137  cháu đạt 91,2%;


+ 4T: 6 lớp: 156/  156  cháu đạt 100 %; 

+ 5T: 6 lớp:  177/  177  cháu đạt 100%.

           -  100% phòng học kiên cố, không còn phòng học xuống cấp.
- 18 nhóm lớp có đủ ĐDĐCTB tối thiểu theo Thông tư 02, 34 và Quyết định số 31/2020/QĐ-UBND ngày 18/11/2020 của UBND thành phố; Bếp ăn được xây dựng và sử dụng đúng quy chuẩn bếp 1 chiều; 100% các lớp mầm non kết nối internet và sử dụng phần mềm hỗ trợ công tác quản lý. 
b. Giải pháp thực hiện.

- Tiếp tục thực hiện Kế hoạch số 3380 của UBND huyện kế hoạch hành động thực hiện Nghị quyết 94 của BTV huyện ủy, các lớp rà soát cơ sở vật chất đảm bảo theo quy định Thông tư số 13/2020/TT-BGDĐT ngày 26/5/2020 của Bộ GD&ĐT về Quy định tiêu chuẩn cơ sở vật chất các trường mầm non, tiểu học, trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học..
         - Thực hiện thông tư số 47/2020/TT-BGDĐT ngày 31/12/2020 về lựa chọn đồ chơi, học liệu được sử dụng trong các cơ sở giáo dục mầm non, đầu tư trang thiết bị dạy học hiện đại, đáp ứng yêu cầu đổi mới giáo dục; bổ sung các tài liệu, học liệu, thiết bị chăm sóc giáo dục trẻ; các phần mềm hỗ trợ công tác quản lý và tổ chức hoạt động chăm sóc giáo dục trẻ. 
          - Nâng cao chất lượng CS-ND-GD trẻ;

- Tích cực tuyên truyền với phụ huynh và cộng đồng bằng nhiều hình thức kết hợp với các ban ngành đoàn thể, trao đổi trực tiếp, viết bài tuyên truyền trên thông tin đại chúng;

- Giao khoán việc huy động trẻ cho từng giáo viên.

	TT
	Tên giáo viên 
	Số cháu giao
	Thực hiện chương trình
	Ghi chú

	1
	Lớp cô Trịnh Thị Hà
	33
	5TA1
	

	2
	Lớp cô Phạm Thị Hải Yến
	33
	5TA2
	

	3
	Lớp cô Bùi Thị Thảo
	33
	5TA3
	

	4
	Lớp cô Nguyễn Thị Huyền
	26
	5TA4
	

	5
	Lớp cô Phạm Thị Duyên
	26
	5TA5
	

	6
	Lớp cô Nguyễn Thị Hiên
	26
	5TA6
	

	7
	Lớp cô Nguyễn T Hằng 
	31
	4TB1
	

	8
	Lớp cô Vũ Thị Hương
	31
	4TB2
	

	9
	Lớp cô Phạm Thị Huế
	31
	4TB3
	

	10
	Lớp cô Bùi Thị Bích
	21
	4TB4
	

	11
	Lớp cô Phạm Thị Huyền
	21
	4TB5
	

	12
	Lớp cô Nguyễn Thị Cúc
	21
	4TB6
	

	13
	Lớp cô Nguyễn Thị Yến
	36
	3TC1
	

	14
	Lớp cô Đặng Thị Chanh
	36
	3TC2
	

	15
	Lớp cô Bùi Thị Thoi
	27
	3TC3
	

	16
	Lớp cô Nguyễn Thị Thắm
	26
	3TC4
	

	17
	Lớp cô Nguyễn Thị Thủy
	25
	NT1
	

	18
	Lớp cô Phạm Thị Hằng
	25
	NT2
	


- 98,0% nhóm lớp có đủ ĐDĐCTB tối thiểu theo Thông tư 02, 34 và Quyết định số 31/2020/QĐ-UBND ngày 18/11/2020 của UBND thành phố; 85% nhà vệ sinh đạt chuẩn; 100% các lớp kết nối internet và sử dụng phần mềm hỗ trợ công tác quản lý;
  3.2.Công tác cải tiến chất lượng giáo dục trong trường chuẩn quốc gia.

  a. Chỉ tiêu phấn đấu

      - Giữ vững trường đạt chuẩn quốc gia mức độ 1và chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục mức độ 2.

      - Phấn đấu cải tiến cảnh quan khuôn viên tạo môi trường: Xanh – Sạch – Đẹp;

      - Mua mới và sửa chữa hệ thống quạt, bóng điện, tủ đồ dùng, chăn, chiếu...

      - Nhà trường hoàn thành việc tự đánh giá theo đúng kế hoạch.
b. Giải pháp thực hiện     

      - Đẩy mạnh công tác XHHGD huy động kinh phí từ nhiều nguồn, tiết kiệm để tập trung đầu tư mua sắm trang thiết bị CSVC cho trường;

      - Tích cực tham mưu cấp ủy chính quyền địa phương đề đầu tư CSVC, trang thiết bị cho nhà trường;

      - Hợp đồng tài sản với nhân viên bảo vệ, giao khoán tài sản cho giáo viên.

 4. Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số

a. Chỉ tiêu phấn đấu

         - 98% cán bộ quản lý, giáo viên, giáo viên, nhân viên trong trường mầm non thực  hiện chữ ký số.

- Tiếp tục thực hiện  tốt tuyển sinh đầu cấp trực tuyến.


- 100% thanh toán không dùng tiền mặt.

- Trường  có trang website thường xuyên cập nhật thông tin.

- Bổ sung kho học liệu giáo dục dùng chung cho GDMN huyện và thành phố.
b. Giải pháp thực hiện

· Tiếp tục huy động các nguồn lực, đầu tư, xây dựng hạ tầng số (nâng cấp đường truyền, phòng học kết nối, …), hỗ trợ giáo viên tham gia các khoá tập huấn, bồi dưỡng trên nền tảng số, thiết kế giáo án điện tử, số hoá tài liệu, học liệu và các nội dung giáo dục, hướng dẫn, hỗ trợ CBQL, GV, cha mẹ nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em.
- Khai thác hiệu quả hạ tầng công nghệ thông tin đã được trang bị: trang website của trường,trang Fanpage, facebook, nhóm zalo.

- Sử dụng phần mềm quản lý hồ sơ mầm non, chuyển hồ sơ giấy sang hồ sơ điện tử. Tiếp tục thực hiện các phần mềm hỗ trợ trong công tác quản lý và tổ chức các hoạt động giáo dục của các đơn vị có uy tín, được cơ quan có thẩm quyền thẩm định chất lượng.

- Ứng dụng công nghệ thông tin trong tổ chức dạy học, chăm sóc, nuôi dưỡng và quản lý tiếp tục được duy trì (họp trực tuyến, tuyển sinh, camera giám sát, email, giáo viên tích cực sử dụng các phần mềm dạy học như: Quizizz, Camtas, Kezibo, …..
- Tiếp tục bổ sung kho tài liệu, học liệu hướng dẫn các bậc cha mẹ thông qua video hỗ trợ việc chăm sóc giáo dục trẻ tại gia đình. 
- Cập nhật, cung cấp, trao đổi thông tin thường xuyên, kịp thời. Có giải pháp định hướng dư luận xã hội, xử lý triệt để, hiệu quả khi xảy ra các tình huống trong nhà trường.



5. Nâng cao hiệu lực, hiệu quả công tác quản lý nhà nước về GDM, đổi mới cơ chế quản lý tài chính 

a. Chỉ tiêu phấn đấu

- Ban hành các văn bản triển khai thực hiện nhiệm vụ năm học kịp thời.
- Đảm bảo thực hiện đầy đủ chế độ chính sách về GDMN
- Kịp thời nắm bắt thông tin, tình huống và xử lý trong thực hiện nhiệm vụ.

- Không có đơn thư khiếu kiện vượt cấp.
b. Giải pháp thực hiện

- Triển khai có hiệu quả các văn bản chỉ đạo của Chính phủ, Bộ GD&ĐT, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân thành phố về phát triển GDMN trên địa bàn thành phố Hải Phòng. 
- Nâng cao trách nhiệm của người đứng đầu gắn với trách nhiệm giải trình trong quản lí các hoạt động giáo dục trong nhà trường. 

- Thực hiện quy chế dân chủ trong quản lí các hoạt động giáo dục, phát; bảo đảm đầy đủ, kịp thời quy định về công khai mục tiêu chất lượng giáo dục, điều kiện bảo đảm chất lượng giáo dục, kết quả thực hiện theo quy định của Bộ GD&ĐT.

.


- Tích cực xây dựng môi trường sư phạm thân thiện, tạo sự gắn kết các thành viên trong nhà trường, tạo động lực cho đội ngũ gắn bó, cống hiến, nâng cao hiệu quả chăm sóc giáo dục trẻ. 
- Nhà trường thực hiện quản lí nguồn thu không dung tiền mặt. Công tác quản lí, mua sắm, bảo quản và sử dụng thiết bị, đồ dung, đồ chơi khoa học, hiệu quả: sổ quản lý tài sản, kiểm kê, bàn giao theo đúng quy định.

6. Củng cố, nâng cao chất lượng phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ em 5 tuổi (PCGDMNTNT); chuẩn bị các điều kiện triển khai phổ cập GDMN cho trẻ em mẫu giáo

 a. Chỉ tiêu phấn đấu

- 100% trẻ 5 tuổi học 2 buổi/ngày và hoàn thành chương trình GDMN.
- Duy trì đạt chuẩn PCGDMN cho trẻ 5 tuổi. 

- Triển khai phổ cập GDMN cho trẻ em mẫu giáo khi có văn bản hướng dẫn của Bộ GD&ĐT
. - Hoàn thiện HSSS và phiếu điều tra đúng kế hoạch, đủ số lượng chính xác về số liệu, cập nhật thông tin trên phần mềm PC-XMC đúng qui định;      
b. Giải pháp thực hiện

- Tiếp tục chỉ đạo thực hiện Nghị định số 20/2014/NĐ-CP ngày 24/3/2014 của Chính phủ; Thông tư số 07/2016/TT-BGDĐT ngày 22/3/2016 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT; Kế hoạch thực hiện Kết luận số 51-KL/TƯ theo quyết định số 1696/QĐ-BGDĐT ngày 26/6/2020.
- Nhà trường tiếp tục rà soát, bổ sung các điều kiện đội ngũ và CSVC bảo đảm để thực hiện duy trì và nâng cao chất lượng PCGDMNTNT. Xây dựng kế hoạch và tăng cường nguồn lực, để hoàn thành mục tiêu về phổ cập GDMN cho trẻ em mẫu giáo từ 3 -5 tuổi vào năm 2030 theo Nghị quyết số 42-NQ/TW và Nghị quyết số 68/NQ-CP. 

        - Thực hiện đầy đủ, kịp thời chính sách hỗ trợ trẻ em và giáo viên theo quy định. Cập nhật số liệu, thực hiện báo cáo, hồ sơ, khai thác dữ liệu PCGDMNTNT trên hệ thống thông tin điện tử quản lý phổ cập giáo dục, xóa mù chữ theo phân cấp quản lý một cách hiệu quả. Thực hiện nghiêm túc việc kiểm tra, công nhận duy trì kết quả PCGDMNTNT.      
        
- Điều tra phổ cập để nắm chắc số lượng trẻ trong độ tuổi mầm non;
7. Thực hiện tốt công tác xã hội hóa và hội nhập quốc tế

a. Chỉ tiêu phấn đấu

- 100% các lớp có sự tham gia của các bậc cha mẹ và cộng đồng vào quá trình chăm sóc, giáo dục trẻ.
- Làm tốt công tác XHHGD để tu sửa CSVC và trang thiết bị cho nhà trường.
b. Giải pháp thực hiện

 * Công tác xã hội hóa




- Tiếp tục triển khai thực hiện có hiệu quả Nghị quyết số 35/NQ-CP ngày 04/6/2019 của Chính phủ về tăng cường huy động các nguồn lực của xã hội đầu tư phát triển giáo dục và đào tạo giai đoạn 2019-2025; Nghị quyết 07/2013/NQ-HĐND của HĐND thành phố, 
- Truyền thông hiệu quả tới các bậc phụ huynh, thu hút phụ huynh tham gia vào các hoạt động giáo dục trong nhà trường. Thực hiện công tác vận động, tiếp nhận, quản lý và sử dụng các nguồn tài trợ đúng quy trình, đúng đối tượng, đảm bảo công khai minh bạch, tạo lòng tin đối với phụ huynh và cộng đồng xã hội. .
*Hội nhập quốc tế
- Thực hiện hiệu quả Chương trình GDMN tích hợp đã được Bộ GD&ĐT phê duyệt.

- Khuyến khích hợp tác, giao lưu chia sẻ, học tập kinh nghiệm về quản lý, tổ chức hoạt động chăm sóc giáo dục mầm non giữa các trường trong huyện.              Tích cực học hỏi, áp dụng mô hình phương pháp giáo dục tiên tiến để phát triển chương trình GDMN, nâng cao chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ. 
8. Đẩy mạnh công tác truyền thông về GDMN

a. Chỉ tiêu phấn đấu

   - Nhà trường vận hành trang website của trường và khai thác trang Fanpage, facebook, zalo thực hiện công tác truyền thông về GDMN.
-  Có ít nhất 04 tin bài/tháng/được tuyên truyền trên phương tiện thông tin của đơn vị.

- 100% phụ huynh tham gia phối hợp thực hiện công tác chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ.
 b. Giải pháp thực hiện

- Tích cực tuyên truyền, quán triệt các chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước, Chính phủ, Bộ GD&ĐT và của thành phố về đổi mới và phát triển GDMN; các chuyên đề về GDMN, hoạt động nâng cao chất lượng chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ mầm non; gương người tốt việc tốt trong thực hiện chương trình GDMN… 
- Cán bộ, giáo viên mầm non có kỹ năng giao tiếp, trao đổi với phụ huynh hàng ngày, trong các cuộc họp, các buổi hội thảo.., kịp thời cung cấp thông tin, định hướng và xử lý thông tin đảm bảo phụ huynh thông suốt, tích cực phối hợp với nhà thực hiện hiệu quả công tác chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ.

   - Phối hợp với Đài phát thanh, xã  tuyên truyền về các văn bản liên quan đến cơ chế chính sách, nội dung GDMN. Đặc biệt đã triển khai tuyên truyền, phổ biến và quán triệt các nội dung về môi trường giáo dục an toàn, lành mạnh, thân thiện, phòng chống bạo lực học đường, về tăng cường các giải pháp đảm bảo an toàn trong các cơ sở giáo dục.
 9. Công tác thi đua năm học 2024 - 2025
       a. Danh hiệu tập thể:

      - Tập thể đạt lao động xuất sắc; Được UBND Thành Phố tặng bằng khen.
      - Chi bộ hoàn thành xuất sắc; 

      - Đoàn thanh niên phấn đấu chi đoàn xếp loại xuất sắc;

      - Công đoàn trường phấn đấu đạt công đoàn vững mạnh xuất sắc.

     b. Danh hiệu cá nhân

      - 6-7  đ/c CB - GV - NV đạt chiến sĩ thi đua cấp cơ sở;

      - 85% CB - GV - NV đạt lao động tiên tiến;

      - 100% CB - GV - NV không có hành vi, vi phạm đạo đức nhà giáo.  

    10. Đề xuất, kiến nghị: 

    a.. Phòng Giáo dục & Đào tạo huyện An Lão:
      -Tiếp tục tham mưu với cấp trên để hỗ trợ kinh phí cho giáo dục Mầm non nói chung và trường mầm non Trường Thọ nói riêng  để mua sắm bổ sung đồ dùng đồ chơi cho các lớp. 

   b. Đảng ủy, HĐND, UBND  xã Trường Thọ;
       -Tiếp tục quan tâm đầu tư kinh phí để sửa chữa nâng cấp cơ sở vật chất cho nhà trường ngày càng khang trang sach đep. 
Trên đây là toàn bộ kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2024-2025 tập thể CBGV, NV trường mầm non Trường Thọ quyết tâm hoàn thành tốt nhiệm vụ năm học với những chỉ tiêu đã đề ra.
                                                                     HIỆU TRƯỞNG

                                                                       Đào Thị Thu Hương 
KẾ HOẠCH TRỌNG TÂM THÁNG
NĂM HỌC 2024- 2025

	Tháng

năm
	Nội dung công việc


	Tháng 9/2024
	- Ban hành văn bản triển khai nhiệm vụ năm học 2024-2025;

- Kế hoạch chuyên đề '' Xây dựng trường MN lấy trẻ làm trung tâm'' năm học 2024-2025.

- Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học;

-Tổ chức tốt: “Ngày hội đến trường của bé 5/9/2024”; 

- Ký hợp đồng thực phẩm sạch với công ty;
- Tổ chức: “Bé vui tết trung thu”;

- Xây dựng và triển khai nhiệm vụ năm học 2024-2025;

- Họp phụ huynh học sinh đầu năm học;

- Kiểm tra nề nếp đầu năm;

- Tổ chức cân đo và khám sức khỏe đợt I (Nộp kết quả về PGD 20/9/2024);

- Tổ chức hội nghị CBCCVC;

- Xây tiêu chí đánh giá “Trường MN hạnh phúc,tôn trọng quyền trẻ em.
- Xây dựng tiêu chí thi đua năm học 2024-2025;

- Tuyên truyền phổ biến kiến thức nuôi dạy trẻ tới phụ huynh và cộng đồng… 
- Xây dựng các phương án ứng phó,đảm bảo an toàn cho trẻ trong trường học
- Khắc phục thiệt hại sau bão

Tư vấn,góp ý kế hoạch tổ chức hoạt động chuyên môn với tính chất là giải pháp sáng tạo nâng cao chất lượng thực hiện chương trình GDMN( gửi kế hoạch về PGD trước 30/9)

	Tháng 10/2024
	- Chỉ đạo các lớp hoàn thiện hồ sơ sổ sách theo quy định;
- Trường kiểm tra nội bộ khối 5 tuổi
- Thống kê số liệu định kỳ gửi về PGD trước ngày 2/10
- Đón đoàn KT rà soát công tác hoàn thiện hồ sơ đề nghị cơ quan bảo hiểm xã hội chuyển kinh phí chăm sóc sức khỏe ban đầu đối với những cơ sở GDMN đủ quy định tại Nghị định số 146/2018/NĐ-CP và công văn số 59/BHXH-TCKT ngày 07/01/2019 của BHXHViệt Nam hướng dẫn trích chuyển,quyết toán kinh phí CSSKBĐ theo Nghị định 146/2018
- Kiểm tra đột xuất,chuyên đề theo kế hoạch;
- Chuẩn bị tốt các điều kiện để đón đoàn KT của PGD và Sở giáo dục.

	Tháng 11/2024
	- Tổ chức thi giáo viên dạy giỏi tại trường để chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam 20/11;
- Trường kiểm tra nội bộ  khối 4 tuổi;

- Tổ chức đánh giá đồ dùng thiết bị, vệ sinh chăm sóc sức khỏe cho trẻ;
- Đón đoàn KT việc triển khai thực hiện chuyên đề ''Xây dựng trường MN lấy trẻ làm trung tâm'' giai đoạn 2021-2025 
- Dự cuộc thi vẽ tranh về chủ đề “ Trường học hạnh phúc- Tôn trọng quyền trẻ em” dành cho trẻ mẫu giáo.
- Dự giao ban CBQL tại MN Trường Thành.

	Tháng 12/2024
	- Kiểm tra các trang thiết bị phòng chống rét tại các nhóm lớp và dịch bệnh mùa đông;

- Kiểm tra bếp ăn;

- Tổ chức sân chơi tập thể với các hoạt động, trò chơi phát triển vận động cho trẻ thực hiện Đề án” Phát triển giáo dục thể chất và thể thao trường học giai đoạn 2016-2020, định hướng đến 2025);

- Tổng hợp báo cáo kết quả và thống kê số liệu thực hiện nhiệm vụ học kỳ I ( nộp về Phòng GD&ĐT trước ngày 10/12);
- Đón đoàn KT phổ cập GDMN cho trẻ 5 tuổi.
- Cân đo đợt II cho trẻ, đánh giá sự phát triển của trẻ nộp kết quả về PGD trước ngày 15/12;
- Đón đoàn kiểm tra của PGD, của Sở;
- Trường kiểm nội bộ khối 3 tuổi
- Tham gia thi Giáo viên dạy giỏi cấp huyện vào tháng 12/2024.
- Chuẩn bị tốt các loại HSSS về CM để Sở giáo dục kiểm tra trực tuyến Hồ sơ chuyên môn các trường MN.

	Tháng 1/2025

	- Sơ kết học kỳ I;

- Tổ chức tuyên truyền công tác chuẩn bị cho trẻ 5 tuổi vào lớp 1;

- Tiếp tục phòng chống rét và an toàn tại các trường MN;

- Đón đoàn kiểm tra của PGD;

- Tổ chức chuyên đề PTTC;
- Hướng ứng “Tết trồng cây” phủ xanh bóng mát, cải tạo cảnh quan môi trường giáo dục xanh, sạch, đẹp trong nhà trường.

	Tháng 2/2025
	- Đón đoàn kiểm tra của PGD;về việc ổn định nề nếp sau Tết Nguyên đán.
- Trường kiểm tra nội bộ khối 2 tuổi;

- Kiểm tra bếp ăn;
- Kiểm tra một số lớp không báo trước.

	Tháng 3/2025
	- Tổ chức ngày hội của mẹ và cô 8/3/2025;

- Cân đo đợt III nộp kết quả về PGD ngày 20/3/2025;

- Đón đoàn kiểm tra của PGD và Sở GD 

- Tham gia hội thi “ Nhân viên nuôi dưỡng giỏi”do Sở GD$ ĐT tổ chức ;

- Tổ chức chuyên đề TTTCXH..
- Kiểm tra bếp ăn.

- Dự tổng kết và nhân rộng mô hình Đề án Chăm sóc vì sự phát triển toàn diện trẻ trong những năm đầu đời tại gia đình và cộng đồng giai đoạn 2018-2025 tại trường MN Trường Sơn ( dự kiến tháng 03/2025)
- Dự giao CBQL tại MN An Thắng.

	Tháng 4/2024
	- Kiểm tra công tác vệ sinh phòng chống dịch bệnh mùa hè;
- Kiểm tra bếp ăn.
- Đón đoàn kiểm tra của PGD;

- Tổng kết,đánh giá triển khai Chuyên đề “ Xây dựng trường mầm non lấy trẻ làm trung tâm,giai đoạn 2021-2025” tại trường MN Trường Thọ ( dự kiến tháng 04/2025).
- Dự sinh hoạt CM cấp huyện tại MN Mỹ Đức

	Tháng 5/2025
	- Thống kê số liệu cuối năm viết báo cáo tổng kết ;

- Đánh giá sự phát triển của trẻ cuối năm nộp về phòng giáo;

- Cân đo,theo dõi biểu đồ tăng trưởng của trẻ lần 3( hoàn thành trước 5/5)
- Tổ chức liên hoan: “Bé khỏe ngoan”, “Lễ ra trường cho trẻ  tuổi”, “Tết thiếu nhi 1/6/2025”;

- Hoàn thiện hồ sơ trẻ 5 tuổi chuẩn bị vào lớp 1;

- Bình xét thi đua cho tập thể, cá nhân, hoàn thiện hồ sơ thi đua nộp về PGD; tổng kết năm học;

-  Đánh giá chuẩn nghề nghiệp đối với hiệu trưởng,phó hiệu trưởng và giáo viên;

- Tổng hợp nhu cầu bồi dưỡng chuyên môn năm học 2025-2026;

- Làm tờ trình các điều kiện công nhận trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích;

- Tổng hợp báo cáo kết quả và thống kê số liệu cuối năm học (Nộp về PGD trước ngày 10/5.

	Tháng 6,7,8 /2025
	- Tổ chức cho CBGV,NV nghỉ hè

- Kiểm tra rà soát CSVC

- Xây dựng kế hoạch cải tạo, tu bổ CSVC, kế hoạch đón nhận trẻ trong năm học mới

- Chuẩn bị công tác tuyển sinh

- Phân công lao động

- Tổ chức CBGV,NV lao động, VSMT trong ngoài lớp chuẩn bị đón trẻ năm học mới

- Tổ chức BDCM cấp trường

- Tiếp tục cải tạo bổ sung CSVC, trang trí lớp học;

- Chuẩn bị các điều kiện cho năm học mới;

- Đón đoàn kiểm tra các điều kiện chuẩn bị cho khai giảng năm học mới.


Trên đây là kế hoạch trọng tâm tháng của trường MN Trường Thọ năm học 2023-2024.Nhà trường đề nghị các đ/c CBGVNV căn cứ kế hoạch chỉ đạo,tổ chức thực hiện đạt kết quả tốt.Trong quá trình thực hiện,kế hoạch có thể được điều chỉnh,bổ sung phù hợp với tình hình thực tế.

                                                                                             HIỆU TRƯỞNG

                                                                                   Đào Thị Thu Hương
PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ
Cán bộ, giáo viên, nhân viên trường Mầm non Trường Thọ
Năm học 2024 – 2025
(Kèm theo Quyết định số:   /QĐ-MNTT ngày 01 tháng     năm 2024 của
Hiệu trưởng Trường Mầm non Trường Thọ)


          1. Đ/c Đào Thị Thu Hương – Hiệu trưởng
          * Chịu trách nhiệm trước UBND Huyện An Lão, Phòng GD&ĐT Huyện An Lão về toàn bộ hoạt động của nhà trường. Chỉ đạo, quản lý và giải quyết một số công việc chính như sau:
          - Xây dựng, quy hoạch mạng lưới phát triển nhà trường: Lập kế hoạch nhà trường từng từng năm học. Báo cáo, đánh giá kết quả trước hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền;
          - Phụ trách công tác tổ chức cán bộ. Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó;
          - Phân công, quản lí, đánh giá, xếp loại; tham gia quá trình tuyển dụng, thuyên chuyển;
        - khen thưởng, nâng lương thi hành kỉ luật đối với giáo viên, nhân viên theo
quy định.
          - Quản lí hành chính; quản lí và sử dụng có hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường;
         - Quản lí học sinh và tổ chức các hoạt động giáo dục của nhà trường; tiếp nhận, giới thiệu học sinh chuyển trường;
        - Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lí; tham gia giảng dạy (dự giờ) bình quân 2 hoạt động trong một tuần;
        - Phối hợp với các tổ chức, đoàn thể trong nhà trường, phát huy tính tích cực trong các hoạt động. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra hoạt động của cấp dưới trong việc thực hiện quy chế làm việc và giải quyết kịp thời những tồn tại, kiến nghị của cấp  dưới theo thẩm quyền được giao;
         - Thực hiện quy chế dân chủ cơ sở và tạo điều kiện cho các tổ chức chính trị - xã hội trong nhà trường hoạt động nhằm nâng cao chất lượng giáo dục;
         - Chủ tịch hội đồng thi đua khen thưởng…
          2. Đ/c Phan Thị Tố - Phó Hiệu trưởng
      * Phụ trách nuôi dưỡng 
       - Chịu trách nhiệm quản lý công tác nuôi dưỡng, xây dựng kế hoạch hoạt động chăm sóc nuôi dưỡng, quản lý sổ sách nuôi dưỡng, chỉ đạo bộ phận nuôi thay đổi thực đơn theo mùa phù hợp với đặc điểm của trường. Chỉ đạo giáo viên nhân viên về các hoạt động lao động, vệ sinh chăm sóc trẻ trong toàn trường.
        - Kiểm tra giao nhận thực phẩm hàng ngày, tham gia giảng dạy (dự giờ) 4 hoạt động/tuần.
       - Kiểm tra giáo viên nhân viên thực hiện quy chế CSND trẻ, bồi dưỡng cho nhân viên nuôi dưỡng thi nhân viên giỏi.
        + Chỉ đạo và chịu trách nhiệm toàn bộ công tác CSND trẻ
        + Kiểm tra sổ tính khẩu phần ăn, hóa đơn chứng từ mảng nuôi,
        + Xây dựng các loại bảng biểu bếp ăn, bảng phân công BGH, bảng chấm công hàng ngày của CBGVNV.
        - Làm phụ trách kiểm tra cơ sở vật chất
        - Chỉ đạo vệ sinh môi trường, vệ sinh đồ dùng dụng cụ cá nhân liên quan đến CSND. Phối hợp trạm y tế đề xuất việc chăm sóc sức khỏe cho CBGVNV, học sinh.
Cập nhật các thông tin theo dõi trẻ, theo dõi biểu đồ, làm các loại bảng biểu liên quan đến chăm sóc sức khỏe trẻ. Kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn của giáo viên, nhân viên.
         - Phụ trách công tác Phòng cháy chữa cháy; Phổ cập GD trẻ;Công tác tuyển sinh;
         - Lên kế hoạch mua sắm đồ dùng bán trú, bếp ăn.
         * Ngoài ra có các công việc đột xuất các đồng chí hiệu phó thực hiện theo sự chỉ đạo của đồng chí hiệu trưởng;
         3. Đ/c Nguyễn Thị Lan Hương- Phó hiệu trưởng
        * Phụ trách chuyên môn
         - Xây dựng kế hoạch chuyên môn
         - Hướng dẫn giáo viên các khối sinh hoạt chuyên môn 1 lần/tháng, soạn bài hướng dẫn giáo viên xây dựng bài giảng điện tử, xây dựng mục tiêu, kế hoạch khối mẫu giáo, khối nhà trẻ, bồi dưỡng giáo viên giỏi.
         - Kết hợp với BGH dự giờ, dự các hoạt động đôn đốc giáo viên thực hiện QCDC, QCCM.
         - Phụ trách công tác công nghệ thông tin đăng bài tuyên truyền lên cổng thông tin ciuar nhà trường, ngày hội, ngày lễ.
          - Tham gia giảng dạy ( dự giờ) 4 hoạt động/tuần.
          - Bồi dưỡng giáo viên giỏi; Kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn của giáo viên, nhân viên.
          - Xây dựng chương trình các ngày Lễ Hội trong nhà trường.
           - Phụ trách phần mềm CSDL ngành, phần mền đánh giá chuẩn nghề nghiệp…

           * Ngoài nhiệm vụ trên đ/c phụ trách việc:
          - Lên kế hoạch mua sắm đồ dùng của giáo viên.
          - Nhận cấp phát đồ dùng liên quan đến giáo dục, theo dõi kiểm tra sổ nhận và cấp phát đồ dùng.
         * Ngoài ra có các công việc đột xuất các đồng chí hiệu phó thực hiện theo sự chỉ đạo của đồng chí hiệu trưởng;
         4. Các tổ trưởng chuyên môn:
         1. Đ/c Phạm Thị Hằng
         2. Đ/c Vũ Thị Thanh
          3. Đ/c Đặng Thị Chanh
          4. Đ/c Phạm Thị Hải Yến
    - Thực hiện sự chỉ đạo của Đ/c Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn về việc
hướng dẫn GV các khối sinh hoạt chuyên môn, soạn bài và các hoạt động khác trong trường;
          - Chịu trách nhiệm kiểm tra sổ soạn bài của giáo viên trong khối theo đúng quy định
          - Kết hợp với BGH thăm lớp, dự giờ, dự hoạt động, quy chế chuyên môn, quy chế chăm sóc trẻ của GVNV toàn trường.
          - Kết hợp với đồng chí Phó hiệu trưởng xây dựng kế hoạch tiếp cận, bồi dưỡng và xây dựng giáo viên giỏi. Xây dựng mục tiêu, kế hoạch của lứa tuổi trẻ phù hợp với từng lứa tuổi'
         - Sinh hoạt tổ chuyên môn 01 lần/tháng
          - Kết hợp đôn đốc CB, GV, NV trong nhà trường thực hiện QCDC.
         5. Giáo viên:
         - Chấp hành nội quy, quy chế của nhà trường, của ngành. Thực hiện đúng bảng phân công. Chấp hành mọi sự phân công của BGH.
 - Thực hiện nghiêm túc quy chế chuyên môn và Thông tư 13/2010/TT-BGD&ĐT.
         - Đảm bảo an toàn tuyệt đối về thể chất và tinh cho trẻ.
         - Khi làm nhiệm vụ phải mặc trang phục gọn gàng, phù hợp với môi trường sư phạm.
         - Soạn bài và nộp cho Hiệu phó chuyên môn duyệt trước một tuần. Thực hiện đúng thời gian biểu, thời khóa biểu nhà trường đề ra.
         - Ghi chép đầy đủ các loại sổ sách theo quy định, lưu giữ hồ sơ học sinh theo đúng quy định.
         - Trang trí lớp, làm đồ dùng, đồ chơi theo đúng chủ đề.
         - Thực hiện đầy đủ chế độ vệ sinh chăm sóc phòng bệnh cho trẻ hàng ngày vệ sinh trong lớp và ngoài hiên, nhà vệ sinh. Hàng tuần vệ sinh quạt, cửa, ĐDĐC của trẻ.
         - Các cuộc họp phải có sổ sách ghi chép đầy đủ, có sổ dự giờ cá nhân.
         - Thực hiện đúng nhiệm vụ tại lớp được phân công, khi có sự điều chỉnh thay đổi BGH sẽ thông báo.
        - Có trách nhiệm điều tra phổ cập tại xóm dân cư mình sinh sống

         Đ/c Trịnh Thị Hà GV kiêm thủ quỹ:
        - Giữ tiền quỹ nhà trường phải đảm bảo tính trung thực, không xuất tiền khi chưa có sự đồng ý của Hiệu trưởng.
        - Hàng tháng thu tiền ăn của trẻ đúng thời gian quy định. Sổ sách không tẩy
xóa, lý do thu tiền phải cụ thể rõ ràng trên sổ sách đầy đủ chứng từ.
        - Thực hiện đúng nhiệm vụ theo bảng phân công nhân viên.
        - Cuối tháng báo cáo số tiền thu được theo từng khoản;
        6. Nhân viên:
        6.1. Kế toán kiêm văn thư
        - Đ/c: Trịnh Thị Ánh Tuyết:
        - Thực hiện đúng nguyên tắc tài chính thu – chi theo đúng văn bản hướng dẫn, không tự ý thu khoản nào khác ngoài các khoản nhà trường quy định.
        - Ghi chép đầy đủ các loại sổ sách chứng từ theo quy định.
         - Thực hiện đầy đủ chế độ báo cáo, chế độ chính sách cho giáo viên và học sinh theo quy định. Chịu sự kiểm tra, giám sát của nhà trường.
         - Ghi chép sổ công văn đến đi, hàng ngày vào sổ công văn đến, đi. Chuyển công văn cho Hiệu trưởng theo quy định;

         - Phụ bếp buổi sáng cùng với nhân viên nhà bếp.
        6.2. Nhân viên Nuôi dưỡng:
        Bếp trưởng: Đ/c: Nguyễn Thị Ngọc Tuyết.
       - Chịu trách nhiệm tính khẩu phần ăn ….và các loại HSSS nhà bếp;
        - Chịu trách nhiệm phân công các thành viên trong tổ nuôi theo dây truyền phù hợp.
         - Các thành viên thực hiện đúng theo lịch phân công hàng tuần.
         - Thực hiện nghiêm túc Nội quy đối với nhân viên nhà bếp, có đầy đủ trang phục làm việc.
         - Thực hiện nghiêm túc các khâu trong quá trình giao nhận và chế biến thực phẩm, đảm bảo VSAT thực phẩm, không bớt xén khẩu phần ăn của trẻ.
         - Ghi chép đầy đủ các loại sổ sách theo quy định.
         - Thực hiện các quy định về phòng chống cháy nổ.
         - Cùng với đồng chí Hiệu phó phụ trách nuôi dưỡng xây dựng thực đơn phù hợp theo mùa; Không tự ý thay đổi thực đơn khi chưa có sự đồng ý của BGH.
         - Vệ sinh đồ dùng nhà bếp sạch sẽ.
         - Thực hiện các công việc khác khi được phân công.
        6.3. Nhân viên bảo vệ:
- Nhân viên làm công tác bảo vệ phải thực hiện chức trách, nhiệm vụ, quyền hạn theo đúng quy định tại Nghị định số 73/2001/NĐ-CP, ngày 05/10/2001 của Thủ tướng Chính phủ về hoạt động và tổ chức lực lượng bảo vệ cơ quan, doanh nghiệp và một số quy định cụ thể sau:
         * Nhiệm vụ cụ thể:
         a. Công tác bảo vệ vòng ngoài:
          - Kiểm soát mọi đối tượng ra vào trường
          - Hướng dẫn khách đến liên hệ công tác với nhà trường cụ thể:
          + Tìm hiểu một số thông tin và nhu cầu của khách. (Khách thuộc cơ quan, tổ chức nào cần gặp ai? Liên hệ việc gì? ......).
           + Nếu nhận được sự đồng ý tiếp khách của lãnh đạo, đề nghị khách xuất trình giấy tờ và chứng minh thư nhân dân hoặc giấy tờ tùy thân khác để vào sổ theo dõi và giữ lại đồng thời cho khách vào trường. Trả lại giấy tờ cho khách khi đã liên hệ xong công việc và ra khỏi trường
  
- Giám sát việc thực hiện nội quy, nề nếp cơ quan của cán bộ, giáo viên, nhân viên, phụ huynh HS trong trường.
          - Kịp thời báo cáo với các cấp quản lý và cơ quan an ninh trên địa bàn khi gặp phải tình huống bất thường, khó khăn và phức tạp để có biện pháp giải quyết.
           b. Công tác bảo vệ vòng trong:
           - Thường xuyên tuần tra, canh gác khu vực trong khuôn viên nhà trường để kịp thời phát hiện những sự cố về điện, nước và bảo vệ trật tự trị an, an toàn tài sản.
          - Đóng tắt hệ thống tắt đèn điện bảo vệ, đèn chiếu sáng trong phạm vi nhà trường đúng giờ quy định;
          - Thực hiện những nhiệm vụ khác do lãnh đạo nhà trường giao.
          - Chấp hành nghiêm túc quy định về bảo quản sử dụng tài sản công trong nhà trường.
          - Thực hiện đầy đủ các nội dung trong hợp đồng lao động.
          - Thực hiện nhiệm vụ theo đúng lịch trực hàng tuần.
          - Kết hợp với nhà trường trong các ngày tổ chức Lễ hội, sửa chữa nhỏ.
          - Bảo vệ cơ sở vật chất, trang thiết bị của Nhà trường.
          - Trên đây là bản phân công nhiệm vụ các thành viên trong nhà trường, đề nghị các đồng chí CB, GV, NV nghiêm túc thực hiện


	  Nơi nhận:
- PGD&ĐT: Để báo cáo
- CB,GV,NV: Để thực hiện
- Lưu: VT


	Trường Thọ, ngày 01 tháng 9 năm 2024
HIỆU TRƯỞNG
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