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NỘI QUI CƠ QUAN

Năm học: 2016-2017

Thực hiện Công văn số:137 / PGDĐT-MN ngày 06 /9/ 2016 của Phòng GD&ĐT Đại Lộc về Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ GDMN năm học 2015-2016; 

Căn cứ kế hoạch số: 08/ KH- MGĐS ngày 21 tháng 09 năm 2016 về việc thực hiện nhiệm vụ năm học 2016-2017. Dựa vào tình hình thực tế của địa phương, Trường Mẫu giáo Đại Sơn xây dựng nội qui cơ quan năm học 2016-2017 nội dung như sau:
- Trách nhiệm của nhà trường. Đội ngũ  giáo viên, nhân viên.

- Trách nhiệm của phụ huynh và những quy định mà phụ huynh cần lưu ý.

  
- Học phí và các khoản thu

  
- Các hoạt động của bé

- Thông tin liên lạc giữa nhà trường và phụ huynh. 

- Địa chỉ, số điện thoại liên lạc cần thiết

I.TRÁCH NHIỆM CỦA NHÀ TRƯỜNG:
Thực hiện tốt công tác phối kết hợp giữa nhà trường và gia đình trong việc chăm sóc và giáo dục trẻ, đảm bảo cho trẻ được học tập và phát triển một cách toàn diện; bảo vệ và giữ vững danh hiệu trường mầm non đạt chuẩn quốc gia mức độ 1. Nhà trường thực hiện một số điều sau đây:
Nhà trường tham mưu các cấp để trang bị thêm về cơ sở vật chất, thiết bị dạy học đảm bảo mọi nhu cầu sinh hoạt, học tập, vui chơi của trẻ tại trường. Thực hiện đầy đủ chế độ chính sách cho chị em CBVC theo đúng pháp luật.
 Đội ngũ giáo viên có chuyên môn sư phạm, yêu trẻ và trách nhiệm, tận tâm trong công việc.
Tổ chức đầy đủ các hoạt động theo chế độ sinh hoạt hàng ngày của trẻ.
Thực hiện chương trình học tập theo chương trình mầm non, tạo một môi trường thân thiện, tích cực theo phương châm:“ Học mà chơi, chơi mà học” lấy trẻ trung tâm.
  
Thực phẩm được cung cấp  theo hợp đồng ký kết với nhà cung cấp thực phẩm, đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm theo quy định.
 
Thực hiện nuôi trẻ theo khoa học, đảm bảo khẩu phần dinh dưỡng hàng ngày, thực hiện phòng chống trẻ suy dinh dưỡng.
Giáo dục trẻ có nề nếp trong sinh hoạt, vệ sinh, biết tự  phục vụ bản thân. 
Giáo dục lễ giáo, biết cư xử, hành vi văn minh, lịch sự.
 
 Trang trí môi trường giáo dục trong và ngoài lớp, đồng thời tổ chức tốt các hoạt động, tạo sân chơi cho trẻ được vui chơi, học tập.
Thường xuyên đưa thông tin lên trang web nhà trường để truyền tải nội dung chương trình giáo dục chăm sóc sức khỏe trẻ cũng như các thông tin về hoạt động trường cho lãnh đạo địa phương, PGD và các bậc phụ huynh nắm.
II. TRÁCH NHIỆM CỦA GIÁO VIÊN

Giáo viên đi dạy, giao ca đúng giờ 

Cụ thể buổi sáng từ: 6h30’ đến 14h 30’( cô ca sáng)

Buổi chiều: 9h0’ đến 17h ( cô ca chiều) 

Giáo viên có con nhỏ dưới 36 tháng khi chia ca phải đảm bảo ngày làm đủ 8h.( trừ 15’ cho con bú)

Giờ đón trả trẻ phải thân thiện, vui vẻ gần gũi trẻ, không làm việc riêng, không tụ tập nói chuyện, không ăn sáng trong giờ hành chính.

Tất cả giáo viên có nhiệm vụ chăm sóc giáo dục trẻ theo chế độ sinh hoạt mà Bộ giáo dục qui định.

Giờ ăn giáo viên đặc biệt quan tâm đến trẻ ăn chậm, ăn ít, trẻ SDD, chú ý vệ sinh khu vực ăn sạch sẽ và dọn vệ sinh kịp thời sau khi trẻ nôn, ói, đi tiểu tiện. Giwof ngủ phải quan sát trẻ và tạo điều kiện cho trẻ có một giấc ngủ sâu, đúng thời gian.

Tham gia học nâng chuẩn đáp ứng yêu cầu đào tạo hiện nay

Tham gia đầy đủ các họp, tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn, thao giảng chuyên đề do các cấp tổ chức.

Tận tụy trong công việc, phối hợp với các bậc cha mẹ trong việc chăm sóc giáo dục, nuôi dưỡng trẻ.

Có đạo đức, lối sống tốt, giao tiếp phù hợp với qui định đạo đức người nhà giáo, cụ thể: Đi dạy đúng giờ, trả trẻ tận tay phụ huynh; không mặc quần thun bó, áo thun không cổ ( nếu mặc áo thun không cổ phải kèm áo vét), không mang dép lê, mặc quần đùi khi đến trường, chỉ mặc quần Jin lưng cao hoặc quần tây. Giao tiếp phụ huynh lịch sự, đúng mực. Đối xử công bằng với mọi trẻ, không đánh trẻ, không xâm phạm thân thể trẻ, chú trọng đến những cháu có hoàn cảnh khó khăn, khuyết tật, mồ côi.

Không đem con hoặc cháu đã học cấp Tiểu học hoặc cấp cao hơn đến trường ở lại nội trú.

Giáo viên không đăng ký cơm, tuyệt đối không được ăn tại trường. 

Giáo viên hạn chế sử dụng điện thoại trong giờ hành chính, tuyệt đối không được lên facebook và xem mạng Internet, gv chỉ cho trẻ xem ti vi trong giờ đón trả trẻ khoảng 15 phút và các giờ học giờ có lồng ghép công nghệ thông tin.

-Hàng tháng giáo viên phải phát sổ liên lạc cho phụ huynh

-Không nhận thuốc của phụ huynh gởi, không nhận trẻ bị đau, bị sốt hoặc có biểu hiện khác thường trên cơ thể. Nếu phụ huynh tha thiết có nhu cầu thì đề nghị phụ huynh viết vào sổ cam kết. ( Phụ huynh tự viết)

-Bảo quản tốt các tài sản được nhà trường cấp phát

III. TRÁCH NHIỆM CỦA NHÂN VIÊN:

Không được đến lớp học ( ngoài những ngày, giờ đến để thực hiện nhiệm vụ hoặc có sự phân công dạy thay của BGH )

Nhân viên hạn chế sử dụng điện thoại, tuyệt đối không được lên facebook và xem mạng Internet trong giờ hành chính.

Trang phục phù hợp, lịch sự. Tránh mặc áo thun không cổ, quần ôm

Đi làm đúng giờ: 7h đến 11 h ( Buổi sáng)

Buổi chiều: 13h30’ đến 17h30’.(buổi chiều)

Riêng cấp dưỡng từ: 6h30’ đến 12h’; buổi chiều : 13h 30’ đến 16h30’

Tất cả nhân viên ngoài công việc chính được phân công phải còn thực hiện những nhiệm vụ mà nhà trường phân công theo Điều lệ trường MN.

Nhân viên phải bảo quản tốt các tài sản nhà trường cấp phát
III.TRÁCH NHIỆM CỦA PHỤ HUYNH:
Để giáo dục trẻ ngay từ những năm đầu đời, Trường Mẫu giáo Đại Sơn mong muốn và yêu cầu phụ huynh phối hợp chặt chẽ với nhà trường trong việc giáo dục trẻ trong suốt quá trình các trẻ học tại trường. Để thực hiện được điều này, trước khi vào trường, các bậc phụ huynh cần tìm hiểu rõ các quy định của trường. Phối hợp với giáo viên trong công tác chăm sóc trẻ  để công tác chăm sóc và giáo dục trẻ của nhà trường ngày một tốt hơn.
1. Các quy định phụ huynh cần lưu ý khi cho trẻ đăng ký học tại trường:
-Tham quan nhóm lớp và môi trường hoạt động của  trẻ tại trường. 
-Tìm hiểu về nội dung chương trình hoạt động của trẻ ở trường.
 
-Hoàn thành hồ sơ nhập học cho trẻ đầy đủ và nộp cho văn phòng trường khi trẻ bắt đầu học. 

*Hồ sơ nhập học bao gồm:
  Đơn xin nhập học
 Bản sao giấy khai sinh 3 cái.
  Bản sao hộ khẩu 2 bộ
 Đơn xác nhận hộ nghèo 2 tờ ( nếu có )

Trước khi  cho trẻ đến lớp học phụ huynh cần trao đổi  với giáo viên chủ nhiệm những vấn đề sau:
-Trao đổi kỹ với giáo viên về tình hình sức khỏe, thói quen của trẻ.
Nhà trường sẽ không chịu bất cứ trách nhiệm nào nếu như gia đình không thông báo với GV và nhà trường những vấn đề liên quan đến sức khỏe của trẻ trước khi cho trẻ đến lớp.
Thông báo với GV  về những người trong gia đình đón bé.
Cung cấp số điện thoại liên lạc của ba và mẹ hoặc người thân trong gia đình của trẻ cho GV . Đồng thời lưu số điện thoại của nhà trường và tất cả các giáo viên chủ nhiệm của trẻ.

-Phụ huynh có trách nhiệm hoàn thành các khoản nộp theo qui định ( Thu theo từng học kỳ)

-Nộp tiền ăn, gạo từ ngày 01 đến ngày 10 hằng tháng. Trong trường hợp nếu giáo viên nhắc nhở nhiều lần mà phụ huynh vẫn không nộp thì nhà trường cho cháu về trưa. ( Trong thời gian cháu đi về nếu có sự cố gì nhà trường không chịu trách nhiệm).
2. Các quy định khi phụ huynh đưa trẻ đến trường:
a.Thời gian đón và trả trẻ:
 Phụ huynh cho trẻ đi học và đón trẻ về đúng giờ.
+Đón trẻ: từ 6h kém 30’ sáng, đến lúc trả trẻ là 16 h45’ ( mùa hè)
+Đón trẻ: từ 7h kém 15’ sáng, đến lúc trả trẻ 16h0’ ( mùa đông)  
 
-Nhà trường nhận trẻ trực tiếp từ tay phụ huynh hoặc người thân trong gia đình. Nhà trường sẽ không giao trả trẻ cho người lạ. Nếu có người lạ đón trẻ, phụ huynh phải gọi  điện báo trước cho GV chủ nhiệm và nói tên người đi đón trẻ.
        b.Đồ dùng cá nhân bé:
Các đồ dùng cá nhân trẻ mang theo hàng ngày.
Gia _ình chu©n bË cho trẻ ít nhất 1 bộ quần áo.   
   Mọi đồ dùng cá nhân của trẻ đều có tên đầy đủ ( cặp, quần áo,sữa)
  Tuyệt đối không cho trẻ mang theo tiền, điện thoại di động, trang sức quý vào trường. Mọi mất mát nhà trường sẽ không chịu trách nhiệm.
*Đảm bảo an toàn cho trẻ: 
 Phụ huynh không cho trẻ ăn những thức ăn vặt, nước mía bên ngoài trường trước khi đến lớp hoặc mang vào lớp. 

( Phòng trường hợp trẻ bị ngộ độc thực phẩm).
Nếu phụ huynh gởi sữa tươi, phụ huynh xem kỹ hạn sử dụng và ghi tên trẻ vào hộp sữa.
 
 Không cho trẻ mang theo đồ chơi, bánh kẹo, vật nhọn, các loại hột hạt nhỏ… khi đến trường. 
Cơ địa bé dị ứng với thức ăn hoặc vật gì phải trao đổi kỹ với GV chủ nhiệm để biết phòng tránh cho bé.

*Trẻ nghỉ học: 
Trẻ nghỉ học từ 2- 3 ngày trở lên, phụ huynh phải xin phép cô giáo. Cháu nghỉ thì nhà trường sẽ cắt khẩu phần ăn, số tiền ăn, gạo dôi ra được chuyển lại tháng sau.
  Khi bé bị sốt, tiêu chảy, đặc biệt là những bệnh truyền nhiễm, lây lan như đỏ mắt, tay chân miệng, sởi hoặc có biểu hiện về bên ngoài khác thường…Phụ huynh vui lòng để trẻ ở nhà chăm sóc và theo dõi, phụ huynh không được gởi thuốc cho giáo viên.
       *Về phía phụ huynh: 
 Nghiêm túc tuân thủ các quy định nhập học.
Phå huynh phải mặc trang phục lịch sự khi đến trường đón trẻ ( không mặc quần đùi, áo cánh đi đón trẻ).
-Có thái độ tôn trọng CBVC trong nhà trường.
 Xem, giữ sổ liên lạc của trẻ cẩn thận và gởi lại cho giáo viên chủ nhiệm sau khi gia đình xem xong và góp ý kiến; tham gia đầy đủ các buổi họp tại trường.
 Dành thời gian tham dự các chương trình lễ hội do nhà trường tổ chức. Tìm hiểu nội dung chương trình học của trẻ hàng tháng trên bảng thông tin của lớp.
 Phối hợp với nhà trường giáo dục trẻ tính tự lập, tự phục vụ bản thân. Hạn chế làm thay cho trẻ. Đồng thời giáo dục lễ giáo, hành vi văn minh cho trẻ trong giao tiếp với mọi người xung quanh. Cùng GV chủ nhiệm cố gắng sửa đổi những thói quen không tốt ở nhà của trẻ giúp trẻ hòa đồng cùng tập thể và mạnh dạn hơn.

-Lưu giữ cẩn thận các phiếu nộp tiền ăn, gạo, và các khoản đóng góp tại nhà trường.
Mọi ý kiến thắc mắc xin liên hệ trực tiếp giáo viên chủ nhiệm lớp hoặc văn phòng nhà trường thông qua số điện thoại trường hoặc phòng tiếp dân để trao đổi và có hướng giải quyết sớm nhất.
Nhậ​n được thông báo nộp học phí, tiền ăn hàng tháng  và hoàn thành việc đóng học phí, tiền ăn đúng thời gian qui định.
III. HỌC PHÍ VÀ CÁC KHOẢN THU


*Các khoản thu ngoài ngân sách

+Trẻ bán trú:

-Tiền học phí bắt buộc: 20.000đ/ tháng ( hộ nghèo miễn 100%, hộ cận nghèo miễn 50%) thu theo Nghị quyết số 13/ 2016/ NQ-HĐND tỉnh Quảng Nam ngày 19 tháng 07 năm 2016 của Hội đồng nhân dân tỉnh Quảng Nam.

-Tiền ăn: 10.000đ/ trẻ/ ngày; gạo: 1,3 lạng/ xuất/ cháu

-Tiền gas, điện,nước, rác: 30.000đ/ tháng 

-Tiền phục vụ bán trú: 21.000đ/ tháng / cháu

-Tiền trả lương cấp dưỡng: 29.000đ/ tháng/ cháu

-Tiền mua sắm đồ chơi, học liệu 115.000đ/ cháu/ năm ( đồ dùng Thông tư 02 và vở thực hành)

Ngoài ra phụ huynh tự mua các đồ dùng cá nhân cho trẻ như: khăn, ca, bàn chải, kem, bút chì, màu tô, đất nặn, giấy A4: 50 tờ, kéo.

IV . ĐỊA CHỈ LIÊN LẠC CẦN THIẾT
Trường Mẫu giáo Đại Sơn
       Địa chỉ: Thôn Hội Khách Đông- xã Đại Sơn- huyện Đại Lộc 
       Điện thoại: 05103784526
       Hiệu trưởng: 0935644908 ( Cô Nguyễn Thị Hát)
Trên đây, là nội qui cơ quan năm học: 2016-2017 của Trường Mẫu giáo Đại Sơn, kính mong các bậc phụ huynh phối hợp thực hiện./.

    Nơi nhận:





HIỆU TRƯỞNG 


-Hội trưởng HPHHS;


-Các thành viên trong Hội đồng;


-Lưu VT.

Nguyễn Thị Hát 

