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QUY CHẾ CHUYÊN MÔN 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 06 /QĐ- MNTK 

ngày 06 tháng 9 năm 2025 của Trường Mầm non Tiên Kiều) 

 

CHƯƠNG I.  NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 
 

Điều 1. Phạm vi, đối tượng thực hiện: 

Quy chế này quy định nội dung thực hiện nhiệm vụ giảng dạy của cán bộ giáo 

viên, các tổ chuyên môn, bộ phận được giao nhiệm vụ chuyên môn trong nhà trường; 

Quy định cơ cấu tổ chức tổ chuyên môn trong Nhà trường. 

Điều 2. Mục đích yêu cầu: 

Quy chế chuyên môn là cơ sở để các Phó hiệu trưởng, tổ trưởng CM được giao 

giúp Hiệu trưởng tổ chức thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và đánh giá mức độ thực hiện 

nhiệm vụ chuyên môn của cán bộ, giáo viên trong mỗi đợt, kì và năm học; là căn cứ để 

Ban thi đua khen thưởng nhà trường đánh giá, xếp loại cán bộ giáo viên theo hướng 

dẫn của Bộ GD & ĐT. 

Mọi cán bộ giáo viên, nhân viên có trách nhiệm thực hiện những nội dung quy 

định trong quy chế này. 

Điều 3. Căn cứ để xây dựng quy chế chuyên môn: 

Căn cứ Thông tư số 52/2020/TT-BGDĐT ngày 31/12/2020 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường mầm non; 

Căn cứ Quyết định số 466/QĐ-UBND ngày 15/8/2025 của UBND tỉnh Tuyên 

Quang về ban hành Kế hoạch thời gian năm học 2025-2026 đối với giáo dục mầm non, 

giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên;  

Căn cứ Công văn số 206/SGDĐT-GDMN ngày 31/7/2025 của Sở Giáo dục và 

Đào tạo về việc Hướng dẫn thực hiện nền nếp chuyên môn cấp học mầm non từ năm 

học 2025-2026.  

Căn cứ Quyết định số 126/QĐ-SGDĐT ngày 12/8/2025 của Sở GDĐT Tuyên 

Quang về việc ban hành Quy chế hoạt động của Tổ Tư vấn chuyên môn Giáo dục mầm 

non, Giáo dục phổ thông; 

Căn cứ Kế hoạch phát triển nhà trường và Kế hoạch Chăm sóc nuôi dưỡng giáo 

dục của trường mầm non Tiên Kiều năm học 2025-2026. 

CHƯƠNG II. NỘI DUNG QUY CHẾ 
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Điều 4. Tư tưởng chính trị. 

- Chấp hành tốt mọi chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước. 

- Chấp hành tốt các nội quy, quy chế, không gây mất đoàn kết nội bộ. 

- Thực hiện đúng quy tắc ứng xử của giáo viên mầm non; 

- Không có đơn thư vượt cấp. 

- Không vi phạm đạo đức nhà giáo. 

- Không xúc phạm thân thể của trẻ và đồng nghiệp. 

Điều 5. Công tác phổ cập giáo dục và thưc hiện Nghị quyết 73-NQ/TU: 

- Phối kết hợp với các tổ chức chính trị xã hội xã, cán bộ thôn vận động trẻ ra lớp 

theo Nghị quyết 73-NQ/TU đảm bảo theo kế hoạch đề ra. 

- Điều tra vào phiếu, thống kê số liệu chính xác trẻ từ 0 - 6 tuổi (năm sinh, hộ khẩu, 

chuyển đi, chuyển đến…) nếu sai thông tin cứ mỗi 1 trẻ thì trừ 1 điểm vào tháng  đó. 

- Nếu số liệu không đảm bảo theo quy định bị trừ điểm thì tất cả giáo viên được 

phân công phụ trách công tác phổ cập giáo dục và Nghị quyết 73-NQ/TU của tổ mình phụ 

trách phải chịu trách nhiệm và đều bị trừ điểm không xếp thi đua tháng đó. 

Điều 6. Công tác Bồi dưỡng thường xuyên: 

- Thực hiện nghiêm túc công tác bồi dưỡng thường xuyên, bám sát kế hoạch của nhà 

trường đăng ký các nội dung bồi dưỡng thường xuyên và xây dựng kế hoạch chi tiết phù 

hợp với đặc điểm của bản thân, tham gia  đầy đủ các buổi học tập trung. 

- Thường xuyên học tập nghiên cứu tài liệu nâng cao trình độ chuyên môn. 

Điều 7. Thực hiện ngày giờ công: 

- 100% cán bộ giáo viên thực hiện đầy đủ số giờ công/ngày, số ngày công/tháng. 

- Giáo viên nghỉ việc riêng khi có việc thật cần thiết và nghỉ ốm phải báo cáo 

BGH. Giáo viên nghỉ ốm từ 03 ngày trở lên phải có đầy đủ giấy tờ theo quy định do 

bác sĩ trực tiếp khám và điều trị cho nghỉ để tính hưởng lương bảo hiểm. 

- Giáo viên nghỉ không có lý do (nửa ngày trở lên), trong tháng đó không xếp 

loại và lấy kết quả xét danh hiệu cho thi đua năm học đó. 

- Trong năm giáo viên được nghỉ các ngày lễ theo quy định của nhà nước, ngoài ra 

đối với công việc của cá nhân gia đình nhà trường như đã quy định 

- Nghỉ quá số ngày quy định, sẽ không xét vào thi đua tháng đó 

Điều 8. Tổ chuyên môn, tổ văn phòng:  

 1. Cơ cấu tổ chức bộ máy 
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- Tổ chuyên môn được thành lập theo quy định tại Điều 13, Tổ văn phòng được 

thành lập theo quy định tại điều 14 - Thông tư số 52/2020/TT-BGDĐT ngày 31/12/2020 

của Bộ Giáo dục và Đào tạo (GDĐT) về việc ban hành Điều lệ trường mầm non. 

- Toàn trường được bố trí thành 03 tổ gồm: 02 tổ chuyên môn (Tổ mẫu giáo và 

Tổ nhà trẻ).và 01 tổ văn phòng.  

2. Hình thức sinh hoạt chuyên môn: 

- Tổ chuyên môn: Tổ chức định kỳ 02 tuần/ 01 lần theo Điều lệ trường Mầm 

non. Sinh hoạt chuyên môn theo chuyên đề và theo nghiên cứu bài học.   

3. Nhiệm vụ tổ Chuyên môn: 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ; giúp tổ viên xây dựng và thực hiện 

kế hoạch chăm sóc giáo dục trẻ; kiểm tra đôn đốc mỗi tổ viên thực hiện nghiêm túc việc 

dạy đúng dạy đủ theo chương trình, đánh gía chất lượng và hiệu quả công tác của tổ viên. 

- Xây dựng và đăng kí các tiêu chí, chỉ tiêu của từng kỳ học và cả năm học cho 

từng nhóm/lớp, được nhận xét đánh giá hàng tháng, từng kỳ và cả năm học. Sau đánh 

giá có biện pháp khắc phục những hạn chế cho tháng sau, kỳ sau. 

Thực hiện sinh hoạt tổ chuyên môn theo chuyên đề và theo hướng nghiên cứu bài 

học, tập trung vào những nội dung mới, nội dung khó thực hiện trong chương trình; công 

tác đổi mới phương pháp, kĩ thuật chăm sóc, nuôi dưỡng, GD trẻ theo định hướng phát 

triển năng lực của trẻ; tự làm đồ dùng, thiết bị dạy học; xây dựng môi trường giáo dục 

trong và ngoài nhóm, lớp; công tác đảm bảo an toàn cho trẻ; công tác giáo dục tích hợp;.. 

Việc dự giờ của tổ chuyên môn phải gắn chặt với sinh hoạt chuyên môn, chuyên đề 

theo hướng nghiên cứu bài học để nâng cao năng lực chuyên môn, nghiệp vụ của giáo 

viên. Lãnh đạo nhà trường và tổ chuyên môn cần tăng cường kiểm tra việc thực hiện nền 

nếp chuyên môn của giáo viên để tư vấn, hỗ trợ về phương pháp, nội dung tổ chức các 

hoạt động giáo dục trẻ cho những giáo viên còn hạn chế về nghiệp vụ sư phạm và năng 

lực chuyên môn ( khuyến khích dự giờ không đánh giá, xếp loại người dạy). 

Việc đánh giá, xếp loại giờ dạy thực hiện theo 4 tiêu chuẩn: Chuẩn bị, nội dung, 

phương pháp; và kết quả trên trẻ (có phiếu đánh giá kèm theo), tập trung chủ yếu vào 

việc đánh giá hiệu quả của hoạt động thông qua kết quả trên trẻ. 

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

Vào đầu năm học, căn cứ các văn bản chỉ đạo của cấp trên và kế hoạch thực hiện 

nhiệm vụ năm học của nhà trường, các tổ chuyên môn, tổ văn phòng xây dựng kế 

hoạch hoạt động 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; kế hoạch 

hoạt động của tổ chuyên môn phải phù hợp với điều kiện thực tế của trường và địa 

phương, có nội dung và phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng thành viên. 
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Kế hoạch hoạt động của tổ chuyên môn tập trung vào các nội dung chỉ đạo 

chuyên môn của ngành, phát triển kế hoạch giáo dục nhà trường, xây dựng chuyên đề 

giáo dục trẻ, sinh hoạt chuyên môn theo nghiên cứu bài học, ... 

Điều 9. Thực hiện theo dõi, đánh giá trẻ: 

1. Đối với nhà trẻ, mẫu giáo bé, mẫu giáo nhỡ: 

- Thực hiện theo văn bản hướng dẫn của Bộ giáo dục và đào tạo và có sự điều 

chỉnh phần xếp loại chung đối với từng trẻ. 

- Thực hiện đánh giá theo mục tiêu (theo kế hoạch nhà trường xây dựng).Trẻ đạt 

70% tiêu chí là đạt yêu cầu.  

 2. Đối với trẻ mẫu giáo 5-6 tuổi: 

- Thực hiện đánh giá sự phát triển trẻ theo các mục tiêu. 

- Giáo viên dạy lớp 5 tuổi xây dựng các mục tiêu đánh giá trẻ em 5 tuổi  theo bộ 

chuẩn phát triển trẻ em 5 tuổi (Ban hành kèm theo Quyết định số 4222/QĐ-BGDĐT 

ngày 27 tháng 12 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo) gồm 22 chuẩn, 

70 chỉ số thuộc 6 lĩnh vực: thể chất, tình cảm - xã hội, ngôn ngữ và giao tiếp, nhận 

thức, thẩm mĩ, tiếp cận với việc học và bộ công cụ ELM, các kĩ năng cần đạt của trẻ 5 

tuổi. Đặc biệt là trẻ nhận biết được 29 chữ cái và 10 chữ số. 

=> Lưu ý: Từ kết quả theo dõi đánh giá sự phát triển của trẻ, giáo viên điều 

chỉnh kế hoạch giáo dục bao gồm: Điều chỉnh việc xác định mục tiêu, lựa chọn nội 

dung, chuẩn bị môi trường, đồ dùng đồ chơi, hình thức và phương pháp tổ chức hoạt 

động giáo dục phù hợp với khả năng của trẻ nhằm thúc đẩy sự phát triển của trẻ. Công 

khai kết quả để các bậc cha mẹ trẻ biết, cùng phối hợp với lớp, nhà trường làm tốt công 

tác chăm sóc nuôi dưỡng giáo dục trẻ. 

Điều 10. Đối với giáo viên: 

1. Nhiệm vụ chung  của giáo viên: 

-  Bảo vệ an toàn về thể chất, tinh thần và tính mạng của trẻ em trong thời gian 

trẻ em ở nhà trường. 

- Có trách nhiệm chấp hành sự phân công nhiệm vụ của BGH và các cán bộ phụ 

trách tổ chuyên môn, GV phụ trách lớp.  

- Thực hiện chuyên môn theo chương trình và kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, 

giáo dục trẻ theo lứa tuổi; Đoàn kết và phối kết hợp với đồng nghiệp cùng phụ trách 

nhóm/lớp để thực hiện tốt công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ tại nhóm lớp phụ 

trách;  



5 

  

- Tích cực tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn và nhà trường; Tích cực 

dự giờ đồng nghiệp để nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ sư phạm, tích cực 

tham gia phong trào làm đồ dùng dạy học và viết sáng kiến kinh nghiệm; Đảm bảo có 

đủ hồ sơ giáo viên, giáo án theo yêu cầu. 

- Gương mẫu, thương yêu, tôn trọng đối sử công bằng với trẻ; Nghiêm cấm giáo viên 

có hành vi: Xâm phạm thân thể, xúc phạm danh dự, nhân phẩm, đối xử không công bằng 

với trẻ. 

- Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; đối xử công bằng và tôn 

trọng nhân cách của trẻ em; bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của trẻ em; đoàn 

kết, giúp đỡ đồng nghiệp; thực hiện quy tắc ứng xử của giáo viên, các quy định về đạo 

đức nhà giáo theo quy định. 

- Tuyên truyền phổ biến kiến thức khoa học nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ của trẻ 

em; chủ động phối hợp với gia đình của trẻ em để thực hiện mục tiêu giáo dục trẻ em. 

- Tự học, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực nghề nghiệp nuôi dưỡng, chăm sóc, 

giáo dục trẻ em. 

- Thực hiện nghiêm túc chế độ vệ sinh an toàn lao động, vệ sinh, chăm sóc cây 

cảnh, lao động vệ sinh khuôn viên, lớp, trường, khu vực đã được phân công. 

-  Có ý thức cao trong việc phấn đấu đăng ký các danh hiệu thi đua. 

- Tham mưu đề xuất với lãnh đạo những vấn đề liên quan đến cá nhân, tập thể. 

- Có trách nhiệm báo cáo số liệu liên quan đến phần việc mình phụ trách một 

cách chính xác và đúng thời gian cho BGH, tổ trưởng chuyên môn. 

- Có tinh thần trách nhiệm cao trong việc thực hiện Quy chế luân chuyển CBGV 

hàng năm 

- Khi nghỉ làm phải xin phép trực tiếp với Hiệu trưởng trước một buổi (Trừ việc 

đột xuất) và báo với Hiệu phó phụ trách tổ để sắp xếp bố trí giáo viên dạy thay 

- Sử dụng điện nước tiết kiệm, tắt hệ thống điện, nước trước khi ra về. 

- Chấp quy định, nội quy của nhà trường và tuân thủ nghiêm túc các quy định 

khác của pháp luật. 

- Thực hiện quy tắc ứng xử của giáo viên theo Thông tư số 06/TT-BGD ĐT 

ngày 12/4/2019 và  quy tắc làm việc cán bộ công chức viên chức. 

2. Công tác chủ nhiệm: 

- Trong giờ làm việc giáo viên tuân thủ theo đúng quy định “giờ nào việc đấy”, 

không làm việc riêng, không sử dụng điện thoại ảnh hưởng đến công việc. 
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- Đảm bảo thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách, kế hoạch chăm sóc giáo dục 

cập nhật đúng thời gian và nội dung theo quy định hiện hành. 

- Đón trả trẻ đúng thời gian quy định, đảm bảo an toàn về thể chất và tinh thần 

cho trẻ trong mọi hoạt động thời gian trẻ ở lớp, ở trường. Quan tâm đầy đủ về chế độ 

sinh hoạt, ăn, ngủ và trang phục cho trẻ ấm áp về mùa đông, thoáng mát về mùa hè. đảm 

bảo có nước ấm cho trẻ uống và sinh hoạt vào mùa đông. 

- Quan tâm đến tình trạng sức khỏe của trẻ khi đón trẻ vào lớp, trẻ đi học phải 

khoẻ mạnh, không đón trẻ đang ốm đến trường. Phát hiện trẻ ốm hoặc bị tai nạn phải 

báo cho BGH, gia đình và đưa đi cấp cứu kịp thời,  

- Có mối quan hệ đúng mực với đồng nghiệp, phụ huynh, thường xuyên trao đổi  

về tình hình trẻ ở lớp, không phân biệt đối xử giữa các trẻ trong lớp trong trường. 

- Trang trí lớp, sắp xếp đồ dùng đồ chơi và làm đồ dùng đồ chơi theo chủ đề 

đảm bảo khoa học, thuận tiện, an toàn đối với trẻ. 

-  Quản lý và sử dụng tài sản trong nhóm lớp đúng quy định, không để thất 

thoát, lãng phí điện, nước trong lớp. (Tắt điện, tắt quạt khi không có người trong 

phòng, chỉ được phép mở tivi phục vụ các hoạt động chăm sóc giáo dục trẻ; khóa tổng 

đường nước khi không sử dụng). 

 -  Đảm bảo vệ sinh cá nhân trẻ, vệ sinh phòng nhóm lớp học  ngăn nắp, sạch sẽ . 

Tham gia tổng vệ sinh lớp vào thứ 6 hàng tuần, chăm sóc vườn hoa cây cảnh trong 

trường vào buổi sáng sớm và buổi chiều muộn hàng ngày, tham gia tổng vệ sinh trong 

và ngoài trường 1tuần/lần vào ngày cuối tuần. 

 - Xin nghỉ phải có lý do chính đáng, được sự đồng ý của Hiệu trưởng (hoặc phó 

hiệu trưởng) mới được nghỉ. Khi nghỉ phải thông tin với giáo viên cùng lớp và tổ 

trưởng chuyên môn nắm bắt. 

 - Tham gia đầy đủ các cuộc họp của trường và tổ chuyên môn, các tổ chức đoàn 

thể trong trường, có sổ sách ghi chép đầy đủ. Một tháng dự giờ đồng nghiệp từ 1 đến 2 

hoạt động, có sổ dự giờ cá nhân. 

- Không đi muộn về sớm, đến lớp đúng thời gian quy định, đón, trả trẻ đúng 

người nhà (Nếu phụ huynh đón hộ phải là người quen của giáo viên và có sự đồng ý 

của gia đình trẻ). 

- Tổ chức họp phụ huynh một năm/2lần, phải lên kế hoạch báo cáo với BGH 

duyệt ngày họp và có sổ ghi Nghị quyết cụ thể. 

 - Tác phong lời nói, trang phục đảm bảo tính sư phạm, đúng quy định nơi công 

sở. Lời nói phát ngôn chuẩn mực, không gây ảnh hưởng đến uy tín danh dự của nhà 

trường và tập thể CBGV, bạn bè đồng nghiệp cũng như phụ huynh học sinh. Xây dựng 

mối đoàn kết trong tập thể nhà trường. 
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- Không tự ý giải quyết công việc gì thuộc về phạm vi của nhà trường. Khi có ý 

kiến tham gia các vấn đề trong nhà trường, cần gặp trực tiếp BGH để phản ánh.  

-  Không được tự ý bỏ lớp đi trong giờ học mà chưa có sự đồng ý của BGH cho 

phép. Trong trường hợp phát hiện GV bỏ trực lớp,  BGH, tổ chuyên môn lập biên bản, 

hạ thi đua cuối năm và không được tính công trực trưa của cả tháng đó. 

- Thường xuyên đóng góp ý kiến với BGH nhà trường xây dựng nhà trường 

đoàn kết, vững mạnh. 

- Giáo viên dạy trên lớp không được vào bếp và khu vực chế biến thức ăn cho 

trẻ, không làm cản trở nhà bếp làm việc, không đi lại gây mất vệ sinh khu vực nấu ăn.  

- Giáo viên không được ăn sáng và cho con, cháu ăn sáng, ăn quà trong giờ làm 

việc; không tụ tập trong giờ làm việc. 

 - Giáo viên vi phạm việc chăm sóc nuôi dưỡng trẻ, giáo dục trẻ tùy theo mức 

độ để xếp loại thi đua tháng đó. 

+ Giờ ăn: Vệ sinh cho trẻ trước và sau khi ăn, kê bàn cho trẻ ăn, ngồi bàn vuông 4 

cháu một bàn, chuẩn bị khăn lau tay, đĩa đựng cơm rơi cho trẻ. Trong quá trình trẻ ăn, 

động viên trẻ ăn hết xuất, không bị rơi vãi cơm ra bàn… Không quát nạt trẻ ăn dưới mọi 

hình thức, Không chuẩn bị khăn, đĩa đựng cơm rơi, không giặt khăn mặt trừ điểm thi đua. 

+ Giờ ngủ: Có đủ các loại bảng biểu theo quy định của bậc học mầm non trang trí 

sáng đẹp, thoáng mát, phù hợp với từng độ tuổi, chủ đề. Có đủ các góc chơi theo quy 

định. Ổn định cho trẻ ngủ đảm bảo mát mùa hè, ấm về mùa đông 

+ Làm tốt công tác vệ sinh môi trường, trường lớp sạch sẽ. Khu vực các lớp 

được phân công vệ sinh mà để có rác sẽ bị trừ  điểm thi đua.  

3. Những quy định về hồ sơ: 

Căn cứ Hướng dẫn số 206 /SGDĐT-GDMN ngày 31 /07/2025 của Sở Giáo dục 

đào tạo Tuyên Quang V/v hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục Mầm Non năm học 

năm học 2025 - 2026. 

Căn cứ Quyết định số 126/QĐ-SGDĐT ngày 12/8/2025 của Sở GDĐT Tuyên 

Quang về việc ban hành Quy chế hoạt động của Tổ Tư vấn chuyên môn Giáo dục mầm 

non, Giáo dục phổ thông; 

Căn cứ Quyết định số 181/QĐ-SGDĐT ngày 17/8/2025 của Sở GDĐT về việc 

thành lập cụm trường mầm non từ năm học 2025-2026. 

Căn cứ Kế hoạch phát triển nhà trường và kế hoạch chăm sóc giáo dục trẻ năm 

học 2025 - 2026 của trường mầm non Tiên Kiều.  

Mỗi giáo viên có đủ hồ sơ theo hướng dẫn thực hiện hồ sơ trường mầm non  

theo hướng dẫn Gồm: 
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(1). Kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc trẻ của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo (theo tháng) 

(Thực hiện đánh máy) 

(2). Kế hoạch giáo dục của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo (giáo án); 

(3). Sổ theo dõi trẻ em (bao gồm: Điểm danh trẻ; theo dõi chất lượng nhóm, lớp; 

theo dõi sức khỏe trẻ em); 

(4). Sổ theo dõi tài sản, thiết bị, đồ chơi của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo. 

(5). Các tài liệu chuyên môn. 

- Hồ sơ sổ sách  trình bày khoa học, sạch sẽ, ghi chép đầy đủ thông tin đúng quy 

định, nội dung đảm bảo tính chính xác, không tẩy xóa. Giữ gìn bảo quản tài liệu 

chuyên môn. 

- Duyệt hồ sơ sổ sách vào cuối chủ đề, duyệt theo quy định của chuyên môn. 

* Yêu cầu thực hiện hồ sơ:  

(1).Kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc trẻ của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo (theo 

tháng): 

- Thực hiện bằng sổ hoặc đánh máy theo mẫu quy định. 

- XD kế hoạch năm học, kế hoạch tháng đầy đủ. Nộp duyệt kế hoạch đúng thời 

gian quy định. 

- Có kết quả thực hiện cụ thể. Có kế hoạch bổ sung khi phù hợp.  

(2). Kế hoạch giáo dục:  Mỗi nhóm lớp sử dụng 1 bộ. 

- Soạn bài đầy đủ theo phân phối chương trình, nâng cao chất lượng bài soạn. 

Trình bày khoa học, rõ ràng, sạch đẹp, đúng quy của nhà trường (Font Times New 

Roman cỡ chữ 14  khoảng cách 1.0, căn  lề chuẩn theo Thông tư 01 Thể thức trình bày 

văn bản). Không ngừng cải tiến phương pháp giảng dạy, thiết kế bài giảng theo hướng 

phát huy tính tích cực, sáng tạo và năng lực tự học của trẻ. Kế hoạch giáo dục phải 

soạn trước 1 tuần giảng dạy. 

- Giáo án phải được soạn và gửi trên phần mềm. 

- Quy định về xây dựng kế hoạch tháng, kế hoạch thực hiện chương trình. 

+ Mỗi chủ đề 1 quyển (tệp), Kế hoạch giáo dục đóng riêng 1 quyển (tệp). Thực 

hiện nghiêm túc theo quy định về cơ chữ, phông chữ, căn chỉnh lề,  các cột, mục, in 

đậm, in nghiêng, gạch chân như đã thống nhất. 

+ Trình bày giáo án khoa học sạch sẽ, xác định rõ mục đích yêu cầu của từng 

bài, thể hiện rõ tăng cường tiếng việt cho trẻ. 

 + Đánh giá trẻ hàng ngày nêu rõ biểu hiện và biện pháp, nộp biểu đánh giá trẻ 

theo các  chỉ số sau mỗi chủ đề (mẫu giáo). Cuối giai đoạn ( Nhà trẻ) 
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+ Số lần kiểm tra giáo án: Tổ chuyên môn 1 lần/ tuần. PHT phụ trách chuyên 

môn 1 tháng /1lần vào cuối  mỗi chủ đề. Có chữ ký của người kiểm tra. Ngoài ra, Ban 

giám hiệu sẽ kiểm tra đột xuất giáo án của bất kỳ giáo viên nào chưa có chữ kí của 

người kiểm tra đã thực hiện dạy.  

+ Nộp duyệt kế hoạch đúng quy định, nộp muộn trừ điểm; Sai 2 lần trở lên ( Trừ 

điểm thi đua ) 

- Các nhóm, lớp công khai kế hoạch giáo dục tháng tại bảng tuyên truyền đồng 

thời cho phụ huynh nhóm lớp. ( Sử dụng mã QR) 

(3). Sổ theo dõi trẻ em:  

- Ghi chép đầy đủ lý lịch của học sinh. Theo dõi đầy đủ việc đến lớp của trẻ 

đánh dấu chuyên cần của trẻ theo quy định. 

- Ghi chép tổng hợp đầy đủ kết quả chuyên cần của từng tháng. 

- Số lần kiểm tra tối thiểu: 1 lần/1 tháng. Có nhận xét, kiểm tra của PHT. 

(4). Sổ theo dõi tài sản 

- Ghi chép theo dõi đúng, đủ số tài sản của nhóm lớp, có kiểm kê tài sản hàng năm. 

(5). Sổ chăm sóc sức khỏe của trẻ: 

Phối hợp với trạmh y tế triển khai các biện pháp chăm sóc sức khỏe, tiêm chủng, 

phòng chống dịch bệnh, phòng chống suy dinh dưỡng và kiểm tra sức khỏe cho trẻ. 

Kiểm tra sức khỏe trẻ em ít nhất 01 lần trong một năm học (có thể tổ chức kiểm tra sức 

khỏe cùng với khám chuyên khoa). 

Đánh giá tình trạng dinh dưỡng của trẻ em trên các biểu đồ tăng trưởng theo quy 

định: Mỗi tháng 01 lần đối với trẻ em dưới 24 tháng; 03 tháng 01 lần đối với trẻ em từ 

24 tháng tuổi trở lên; cập nhật đầy đủ, kịp thời thông tin vào hồ sơ theo dõi sức khỏe 

và biểu đồ theo quy định. Riêng đối với trẻ suy dinh dưỡng (các thể) thì tổ chức theo 

dõi, cân mỗi tháng 1 lần và đo 3 tháng 1 lần để kịp thời điều chỉnh chế độ nuôi dưỡng, 

chăm sóc cho phù hợp.  

Đảm bảo chế độ sinh hoạt trong ngày theo độ tuổi của trẻ theo quy định của 

Chương trình GDMN. Đồ dùng cá nhân hằng ngày của trẻ (ca uống nước, khăn mặt, 

bàn chải đánh răng, …) phải có ký hiệu riêng để trẻ dễ phân biệt. 

(6). Các tài liệu chuyên môn: 

Được bọc bằng băng dính trắng, giữ gìn và bảo quản nơi trang trọng. Thường 

xuyên sử dụng trong quá trình thực hiện nhiệm vụ chăm sóc, nuôi dưỡng trẻ.  

4. Giảng dạy-  Lên lớp: 

- Chuẩn bị chu đáo trước khi lên lớp Có bài soạn trước khi đến lớp, có đủ đồ 

dùng trực quan phục vụ việc dạy và học, không tự ý cắt xén chương trình, bài dạy. 
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- Tiết học phải có đồ dùng trực quan sinh động, đồ dùng đồ chơi tự tạo. 

- Nếu không có bài soạn trước khi lên lớp không xếp loại thi đua tháng đó. 

- Nếu không có đồ dùng, đồ dùng không đúng với giáo án đã soạn trừ  điểm. 

- Thực hiện nghiêm túc chế độ sinh hoạt của từng độ tuổi 

- Các lớp trưng bày tranh, ảnh tuyên truyền theo đúng chủ đề 

- Trong giờ lên lớp giáo viên không được làm việc riêng, không nghe điện thoại 

khi đang giảng bài, không quát nạt trẻ, không áp đặt câu hỏi, khi giảng bài.  

- Ra vào lớp đúng giờ. Giờ nào việc đó 

- Trước mỗi buổi học giáo viên cần lưu ý khâu vệ sinh, sĩ số học sinh và các quy 

định khác của nhà trường. 

- Tư thế, trang phục chỉnh tề, gọn gàng, lịch sự; xưng hô sư phạm, không sử 

dụng điện thoại di động, không làm việc riêng trong giờ học. 

- Không xâm phạm thân thể, xúc phạm danh dự, nhân phẩm của trẻ. 

- Chịu trách nhiệm quản lý trẻ, điểm danh, ghi tên trẻ vắng vào sổ theo dõi. 

Nhận xét đánh giá xếp loại trẻ theo đúng quy định. 

5. Dự giờ 

- Lịch dự giờ theo kế hoạch của nhà trường, của tổ. Hoạt động thăm lớp dự giờ 

có thể thực hiện theo định kì hoặc đột xuất. 

- Mỗi giáo viên phải được Ban giám hiệu hoặc Tổ chuyên môn dự ít nhất 6 

tiết/năm học. 

- Sau khi dự giờ phải trao đổi, rút kinh nghiệm giờ dạy. 

- Mỗi giáo viên phải dự giờ đồng nghiệp ít nhất 01 tiết/kì ( tổ chuyên môn, BGH sắp 

xếp thời gian để cá nhân tham gia dự giờ đồng nghiệp cùng BGH, tổ chuyên môn) 

6. Công tác thi đua: 

* Đối với danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở”: 

- Tất cả các giờ dạy trong năm đều đạt từ khá trở lên. Trong đó giờ giỏi phải đạt 

2/3 trên tổng số giờ dạy. 

*Sáng kiến: 

- Mỗi người đều phải luôn luôn đúc rút kinh nghiệm để không ngừng nâng cao 

hiệu quả giảng dạy và công tác. 

- Trong một năm học mỗi giáo viên có một sáng kiến kinh nghiệm, đề tài SK 

được đăng ký với tổ, BGH vào đầu năm học. 

- Đánh giá SK phải theo đúng hướng dẫn của nhà trường và nộp đúng thời gian 

quy định. 
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* Đối với danh hiệu “Lao động tiên tiến”: 

- Tất cả các giờ dạy từ khá trở lên. Trong đó giờ khá giỏi đạt 2/3 trên tổng số tất 

cả giờ dạy 

- Căn cứ vào điểm trung bình của giờ dạy để tính điểm thi đua. 

- Trong năm có 1 giờ yếu thì xếp xuống 1 bậc thi đua. 1 năm có 2 giờ yếu thì 

không xếp loại. 

7. Công tác y tế trường học, giáo viên trực trưa:  

*Công tác y tế trường học:  

- Thực hiện nghiêm túc theo quy định của Thông tư 13/2016/TTLT-BYT-

BGDĐT ngày 12/5/2016 Thông tư quy định về công tác y tế trường học. 

- Cán bộ phụ trách y tế  trường học phối hợp cùng y tế địa phương thực hiện 

công tác tiêm chủng mở rộng và theo dõi tiêm chủng, công tác phòng chống dịch bệnh 

tại cơ sở giáo dục mầm non, liên kết chặt chẽ với y tế địa phương về phòng chống dịch 

bệnh tại cơ sở giáo dục mầm non và thông báo kịp thời với các cấp quản lý khi có dịch 

bệnh xảy ra. Giám sát và phối hợp với giáo viên, nhân viên, thực hiện tốt công tác vệ 

sinh cá nhân, vệ sinh nhóm lớp, bếp ăn, vệ sinh môi trường. Quản lý hồ sơ sức khỏe trẻ 

tại phòng y tế. 

- Cán bộ phụ trách y tế  trường học phối hợp chặt chẽ với tổ bếp, giáo viên trên 

lớp thực hiện các biện pháp can thiệp với trẻ suy dinh dưỡng thể nhẹ cân, thấp còi, béo 

phì và trẻ khuyết tật học hòa nhập. 

- Tổ chức kiểm tra sức khỏe định kì cho đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên, nhân 

viên ít nhất 1lần/1năm học. 

- Bồi dưỡng nhận thức, kỹ năng thực hành cho cán bộ, giáo viên về công tác 

phòng ngừa, ứng phó với biến đổi khí hậu và giảm nhẹ thiên tai. 

- 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 tháng... 

- 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. 

*Công tác trực trưa:  

- 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. 

- Giờ ngủ của trẻ giáo viên không được ngủ mà phải trực, theo dõi giấc ngủ của trẻ.  

- Được hưởng chế độ trực trưa theo đúng quy định.  

Điều 11. Công tác nuôi dưỡng: 

1. Thực hiện chế độ ăn cho trẻ:  
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- Tiếp tục thực hiện nghiêm túc việc ký kết hợp đồng với đơn vị cung ứng thực 

phẩm sạch, có nguồn gốc rõ ràng; người có giấy phép kinh doanh theo quy định để 

đảm bảo nguồn thực phẩm sạch. 

- Thường xuyên kiểm tra, rà soát chất lượng, nguồn gốc, giá cả thực phẩm của 

các nhà cung ứng nhằm đảm bảo chất lượng và VSATTP. 

- Thường xuyên kiểm tra giám sát định kỳ bếp ăn, đủ điều kiện theo Điều lệ trường 

mầm non và được cấp giấy chứng nhận bếp ăn đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm. 

- Xây dựng môi trường xanh, sạch, đẹp, an toàn. Tích cực tạo nguồn thực phẩm 

sạch tại chỗ. 

+ Quản lý, sử dụng hiệu quả mô hình (Quản lý bữa ăn của trẻ, phòng chống suy 

dinh dưỡng, béo phì cho trẻ). 

+ Đưa nội dung giáo dục dinh dưỡng, sức khỏe vào chương trình chăm sóc giáo 

dục phù hợp với độ tuổi của trẻ. 

+ Thực hiện công tác tuyên truyền về mô hình phòng chống suy dinh dưỡng 

trong nhà trường. 

- Đảm bảo chất lượng bữa ăn. 

- Đảm bảo mức ăn 15.000đ/trẻ/ngày. 

- Thực đơn: Nghiêm túc thực hiện theo thực đơn trường xây dựng. Chú trọng cải 

tiến các món ăn và phối hợp các món ăn trong ngày hợp lý, tăng cường rau xanh cho 

trẻ trong các bữa ăn; cần tăng cường sử dụng các thực phẩm giàu dinh dưỡng, sẵn có ở 

địa phương, giá thành không cao để đảm bảo chất lượng bữa ăn cho trẻ. 

- Đảm bảo đủ nước uống cho trẻ, vệ sinh và phù hợp với thời tiết. 

2. Thực hiện nguyên tắc quản lý nuôi dưỡng: 

- Thực hiện đúng các nguyên tắc quản lý nuôi dưỡng. Đảm bảo quản lý chặt chẽ 

khẩu phần ăn của trẻ, Nghiêm cấm vi phạm khẩu phần ăn của trẻ dưới mọi hình thức. 

Thực hiện nghiêm túc việc công khai thực đơn, thực phẩm, đơn giá hàng ngày. 

- Nhân viên dinh dưỡng quản lý nuôi dưỡng cần có đủ các loại sổ sách nuôi 

dưỡng theo quy định, mỗi ngày in riêng 1 trang, có chữ ký các thành phần đầy đủ và 

cuối tháng đóng thành quyển, có đủ dấu giáp lai. 

- Phải hoàn thiện chứng từ tiền ăn của trẻ hàng ngày, thanh quyết toán tiền ăn của 

trẻ có thể theo tuần hoặc theo tháng. Cuối tháng phải quyết toán tiền ăn trong tháng. 

- Tổ chức ăn trưa cho cán bộ, giáo viên, nhân viên: Duy trì thực đơn riêng không 

trùng thực đơn của trẻ. 

- Tiền ăn của trẻ 15.000/ngày. Không sử dụng tiền ăn của trẻ vào bất kỳ mục 

đích nào khác.  
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- Chế biến đúng thực đơn, đủ định lượng theo xuất ăn hàng ngày của trẻ. Không 

để thừa, thiếu quá 3 xuất ăn/ ngày.Thực phẩm thừa trong ngày phải trả lại nơi cung 

ứng, không để lưu lại trường. 

3. Đối với cô nuôi ( nhân viên dinh dưỡng) : 

- Có mặt tại trường thực hiện nhiệm vụ đúng giờ quy định.  

- Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm và chất lượng các bữa ăn. 

- Thực hiện nghiêm túc về trang phục, đồ dùng dụng cụ khi tiến hành chế biến. 

- Nhận và chế biến hết số thực phẩm trong ngày. Chia khẩu phần ăn đúng quy 

định. Lưu mẫu, hủy mẫu thức ăn theo đúng quy định.  

- Vệ sinh sạch sẽ đồ dụng, dụng cụ và khu vực chế biến thức ăn và khu vực bếp. 

Bảo quản tốt các loại đồ dùng, tài sản của nhà trường.   

Điều 12. Chế độ hội họp báo cáo: 

1. Hội họp:  

- 100% thành viên dự họp có mặt trước 5 phút, trong khi họp không được nói 

chuyện và làm việc riêng bị nhắc nhở trừ  điểm (họp tại cơ quan).  

- Trong giờ họp điện thoại để chế độ rung. 

- Ghi chép đầy đủ nội dung họp, không có sổ ghi chép trừ  điểm (trừ họp đột xuất) 

- Đến chậm 10 phút lí do không chính đáng coi như vắng mặt 

- TTCM - GVCN báo cáo định kì, đột xuất, yêu cầu phải đúng, đủ, kịp thời mọi 

sự sai sót phải hoàn toàn chịu trách nhiệm .... 

2. Thống kê, báo cáo:  

- Các loại báo cáo phải nộp đúng thời gian quy định. Số liệu báo cáo cần chính 

xác, trung thực. Nếu nộp muộn so với quy định  trừ  điểm. Số liệu không chính xác, 

tẩy xóa cứ mỗi số liệu sai trừ điểm thi đua cuối năm. 

- Nộp các báo cáo của cá nhân đúng quy định theo mẫu, chính xác về nội dung, 

không sao chép, coppy của nhau, nếu phát hiện coppy sao chép của nhau 

Điều 13. Các hoạt động khác: 

- Chuẩn bị cho các cuộc họp, hội nghị, ngày lễ, ngày hội theo sự phân của BGH 

nhà trường. 

- Nghiêm chỉnh chấp hành sự phân công điều động đi làm các nhiệm vụ của nhà 

trường ( Phổ cập, dạy thay đồng nghiệp nghỉ với lý do chính đáng……) 

- Tham gia nhiệt tình có hiệu quả các hoạt động khác do nhà trường phát động. 

- Thu, nộp các khoản xã hội hóa đầy đủ, đúng quy định.  
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Điều 14. Kỷ luật lao động: 

-  Thực hiện nghiêm túc các quy định về quản lý lao động, không bỏ giờ, bỏ 

buổi dạy, cắt xén, dồn ép chương trình. 

- 100% CBGV phải thực hiện đầy đủ số giờ công/ ngày; số ngày công/ tháng. 

CB,GV nghỉ phải xin phép nêu rõ lý do xin nghỉ với BGH. Người nghỉ phải đề xuất 

trước ít nhất 01 ngày trước khi nghỉ trừ trường hợp đột xuất.  

Sau khi nghỉ ốm từ 3 ngày trở lên phải có đầy đủ giấy tờ nghỉ ốm do bác sỹ trực 

tiếp khám và điều trị cho nghỉ để tính lương bảo hiểm. 

 Giáo viên nghỉ không có lý do từ nửa ngày công trở lên trong tháng tháng đó 

không xếp loại và lấy kết quả xét danh hiệu thi đua cho năm học đó.  

Các lớp bố trí sắp xếp hợp lý trực sáng, trưa, chiều theo tuần/tháng, người trực có 

trách nhiệm đảm bảo giờ giấc theo qui định.  Có sổ sách giao ca rõ ràng trách nhiệm số 

trẻ và tình hình sức khỏe trẻ khi bàn giao. Nếu có việc đột xuất cần thay đổi phải báo lại 

với người phụ trách để kịp thời giải quyết. Trong năm học nghỉ bao nhiêu công lý do 

nghỉ việc riêng thì tính số công nghỉ đó vào thời gian làm việc bù thời gian nghỉ hè. 

- Trong giờ làm việc giáo viên dạy trên lớp không được vào bếp và khu vực chế 

biến thức ăn cho trẻ, không làm cản trở nhà bếp phục vụ, không đi lại gây mất vệ sinh 

khu vực nấu ăn.Giáo viên không ăn sáng và cho con ăn sáng, không ăn quà trong giờ 

làm việc. 

- Tuyệt đối không ngồi tụ tập trong giờ làm việc. Đón trả trẻ đúng thời gian quy 

định, nếu phụ huynh có nhu cầu gửi đón ngoài giờ giáo viên phải có sự thỏa thuận rõ 

ràng để chịu trách nhiệm trước nhà trường. 

- Giáo viên không nộp giáo án, hồ sơ; không đảm bảo những quy định tại quy chế 

này lần thứ nhất: Nhắc nhở. Lần thứ 2 lập biên bản, cắt thi đua khen thưởng hạ bậc xếp 

loại theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên. Đánh giá viên chức cuối năm. Lưu hồ sơ cá nhân. 

Điều 15.  Quy định về quản lý , kiểm tra và lưu trữ hồ sơ sổ sách.  

Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cơ quan cấp trên về việc thực hiện nền nếp 

chuyên môn nhà trường; quy định số lần và thời điểm kiểm tra định kỳ đối với các loại 

hồ sơ, sổ sách đảm bảo phù hợp với điều kiện thực tế và kế hoạch giáo dục của nhà 

trường; tổ chức kiểm tra, giám sát và đôn đốc việc thực hiện nền nếp, quy chế chuyên 

môn của các tổ chuyên môn, cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên theo kế hoạch hoặc 

đột xuất.  

Hiệu trưởng thực hiện phân công, phân cấp cho phó hiệu trưởng, tổ trưởng, tổ 

phó chuyên môn, kiểm tra một số loại hồ sơ, sổ sách và các hoạt động nuôi dưỡng, 

chăm sóc, giáo dục trẻ. Sau kiểm tra, thông báo kết quả kiểm tra cho đối tượng kiểm 
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tra để kịp thời khắc phục và công khai kết quả kiểm tra trong các cuộc họp cơ quan 

hoặc tổ chuyên môn. 

Quy định số lần kiểm tra như sau: 

(1). Danh sách trích ngang trẻ toàn trường (cập nhật theo dõi trẻ chuyển đi,  

chuyển đến) Kiểm tra vào Đầu năm học; cuối năm học và khi có trẻ chuyền đi/đến. 

(2).  Kế hoạch nhóm, lớp: 01 lần/tháng 

(3).  Kế hoạch thực hiện chương trình GDMN các độ tuổi: 1 lần/năm 

(4).  Sổ theo dõi công văn đi, đến:  01 lần/Quý 

(5).  Sổ theo dõi ăn bán trú và giao nhận thực phẩm:  1 lần/tuần 

(6).  Sổ tính mua lương thực, thực phẩm và tính khẩu phần ăn của trẻ:  1 lần/tuần 

(7).  Sổ kiểm thực ba bước và lưu mẫu thức ăn:  1 lần/tuần 

(8).  Sổ ghi biên bản Nghị quyết của Hội đồng trường và họp cơ quan: 2 lần/năm 

(9).  Kế hoạch hoạt động tổ chuyên môn:  1 lần/tháng 

(10).  Biên bản sinh hoạt tổ chuyên môn:  1 lần/tháng 

(11).  Hồ sơ điểm danh và theo dõi chất lượng nhóm, lớp:  1 lần/tháng 

(12).  Hồ sơ theo dõi sức khỏe trẻ em 1 lần/tháng (NT); 1 lần/quý (MG) 

(13).  Sổ theo dõi tài sản của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo:  1 lần/ tháng 

(14).Bảng phân công giáo viên thực hiện thời gian biểu trong ngày (đối với 

nhóm, lớp có trên 01 giáo viên): 1 lần/ 2 tuần 

(15). Kế hoạch giáo dục của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo (giáo án): 1 lần/tuần 

Thực hiện lưu trữ hồ sơ, sổ sách theo đúng quy định của Bộ GDĐT. 

Điều 16. Tổ chức đánh giá, xếp loại cán bộ giáo viên 

- Thực hiện các văn bản quy định của Bộ GD&ĐT, Sở GD&ĐT, UBND xã 

Hùng An 

- Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp 

loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức; NĐ 45/NĐ-CP 

- Thực hiện đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên và đánh giá chuẩn Hiệu 

trưởng, P.Hiệu trưởng theo quy định tại Thông tư số 26/2018/TT- BGDĐT ngày 

08/10/2018 của Bộ GD&ĐT ban hành quy định về chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm 

non; Thông tư số 25/2018/TT- BGDĐT ngày 08/10/2018 của Bộ GD & ĐT ban hành 

quy định về chuẩn Hiệu trưởng trường mầm non; 

Cán bộ giáo viên, nhân viên căn cứ vào mẫu phiếu tự đánh giá và xếp loại nhiệm 

vụ của mình theo quy định. 
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Tổ chuyên môn căn cứ vào việc tự đánh giá xếp loại giáo viên. Trên cơ sở kết quả 

đánh giá hàng tháng quá trình thực hiện nhiệm vụ của mỗi đồng chí để nâng lên, giữ 

nguyên, việc tự xếp loại của cán bộ giáo viên. Tổ thống nhất và báo cáo kết quả đánh giá 

xếp loại. Sau khi thống nhất với Phó hiệu trưởng và tổ chuyên môn, quyết định cuối cùng 

về đánh giá xếp loại giáo viên thuộc về Hiệu trưởng. 

Việc xét thi đua tập thể, cá nhân phải được đăng ký vào đầu năm học hàng năm 

theo hướng dẫn của Hiệu trưởng và Ban thi đua nhà trường. Quyết định đề nghị các danh 

hiệu thi đua hàng năm do các tập thể cá nhân thuộc Hội đồng thi đua khen thưởng của nhà 

trường xem xét, đề nghị cấp trên khen thưởng các thành tích cá nhân và tập thể. 

- Xếp loại: Dựa vào kết quả dự giờ, ngày công, ý thức trách nhiệm, ý thức tổ 

chức kỷ luật, điểm đồ dùng hàng tháng, các cột mục khác trừ theo quy định , kết quả 

công việc dựa vào quy định biểu điểm chi tiết xếp loại giáo viên từ tổ, nhà trường theo 

tháng, quý, giai đoạn, năm học. 

                   CHƯƠNG III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 18. Trách nhiệm của Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng 

Triển khai đến toàn thể cán bộ, giáo viên nội dung quy định trong quy chế này, 

tổ chức thực hiện, thường xuyên kiểm tra việc thực hiện quy chế của cán bộ, giáo viên, 

thường xuyên, định kì khi có văn bản hướng dẫn của Phòng GD&ĐT, của Sở điều 

chỉnh kịp thời để quy chế phù hợp với quy định của cấp trên và thực tiễn tại trường. 

Điều 19. Trách nhiệm của Tổ trưởng chuyên môn 

Hướng dẫn để cán bộ, giáo viên tổ mình phụ trách nghiêm túc thực hiện nội 

dung đã được quy định trong quy chế này. Trong quá trình thực có nội dung nào chưa 

phù hợp kịp thời góp ý để BGH xem xét, quyết định điểu chỉnh, bổ sung. Nghiên cứu 

các văn bản có liên quan để làm căn cứ tổ chức điều hành nhiệm vụ giảng dạy của tổ 

chuyên môn, cán bộ, giáo viên. 

Điều 20. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên 

Cán bộ giáo viên, nhân viên căn cứ nhiệm vụ được phân công nghiêm túc thực 

hiện nội dung quy định tại Quy chế này. 

Trên đây là một số quy định về thực hiên nhiệm vụ và quy chế chuyên môn năm 

học 2025 - 2026. Yêu cầu 100% cán bộ giáo viên trường thực hiện nghiêm túc những 

nội quy, quy chế đã đề ra./.  

  

Nơi nhận: 

- Hiệu trưởng (b/c); 

- Các PHT, GV, NV (t/h); 

- Lưu: HSCM, VT. 

HIỆU TRƯỞNG 

  

 

Trương Thị Tuyến 



17 

  

 

 

 


		2026-01-15T09:32:35+0700
	Việt Nam
	Trương Thị Tuyến<tttuyen.c0kimngoc.bq@hagiang.edu.vn> đã ký lên văn bản này!


		2026-01-15T09:34:44+0700
	Việt Nam
	TRƯỜNG MẦM NON TIÊN KIỀU<c0tienkieu.bacquang@hagiang.edu.vn> đã ký lên văn bản này!




