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NỀ NẾP QUI CHẾ CHUYÊN MÔN
TRƯỜNG MẪU GIÁO ĐẠI SƠN

1. Giáo viên đi dạy phải đúng giờ.
Cô ca sáng: 6h30’ đến 14h 30’

Cô ca chiều: 9h đến 17h

2. Khi đi dạy bắt buộc giáo viên phải mặc trang phục gọn gàng, lịch sự.

3. Thiết lập đầy đủ các loại hồ sơ theo qui định, nội dung hồ sơ đảm bảo theo yêu cầu, cập nhật nội dung kịp thời. 
Khi lên lớp phải có giáo án, đồ dùng dạy học đầy đủ, bài soạn có nghiên cứu đầu tư và bám sát theo nội dung Thông tư 28 sữa đổi, riêng giáo viên dạy lớp 5 tuổi phải lồng ghép giáo dục các nội dung Bộ chuẩn trẻ 5 tuổi; cuối ngày phải đánh giá trẻ, không được đối phó, các bài tập thực hành phải thực hiện đúng thời gian và lưu bài tập đến cuối năm. 
Giáo viên dạy ca sáng chịu trách nhiệm đón trẻ soạn bài và thiết kế các hoạt động theo kế hoạch trong ngày, Giáo viên dạy ca chiều chịu trách nhiệm tổ chức các hoạt động chiều và trả trẻ, tu bổ, dán lại các hình ảnh trang trí bị rơi rớt, vệ sinh phòng học, sắp xếp đồ dùng ngăn nắp, tắt tất cả các thiết bị, tắt điện, khóa nước trước khi ra về.
4. Thực hiện đảm bảo giờ giờ nào việc ấy đúng theo chế độ sinh hoạt Bộ Giáo dục qui định, không cắt xén chương, không được làm việc riêng hay soạn bài khi lên lớp, giáo viên khi lên lớp phải dõi theo trẻ 100% không được bỏ lớp đi qua lớp khác. Không được tiếp khách hoặc nói chuyện trong giờ ngủ làm ảnh hưởng giấc ngủ của trẻ.
5. Giờ đón, trả trẻ giáo viên trao đổi với phụ huynh với thái độ đúng mực, ôn hòa, vui vẻ, hỏi thăm trẻ, tạo cho trẻ tâm thế vui vẻ, gần gũi, tình cảm khi tới trường.
6. Không được cho trẻ xem ti vi trong thời gian thực hiện chế độ sinh hoạt trong ngày của bé (chỉ được 15 phút trong mỗi lần đón trẻ, trả trẻ và những hoạt động có ứng dụng công nghệ thông tin).
7. Giáo viên dạy trẻ khuyết tật học hòa nhập, khi soạn giáo án phải chú trọng đến nội dung giáo dục trẻ khuyết tật, quan tâm, thương yêu, giúp đỡ trẻ trong mọi hoạt động.

Đối xử công bằng với mọi trẻ, không thiên vị hoặc kỳ thị, phân biệt đối xử.
8. Không được đánh trẻ, xâm phạm thân thể, tinh thần trẻ hay để trẻ xảy ra tai nạn thương tích tại trường.
9. Tham gia đầy đủ các chuyên đề, thao giảng, hội thi, lễ hội do tổ chuyên môn do nhà trường, Công đoàn tổ chức.

10. Tham gia đầy đủ các hoạt động giao lưu, tham quan, học tập chuyên môn nhằm nâng cao tay nghề.

11. Tất cả hồ sơ thiết lập bằng vi tính, đồng thời văn bản phải theo Thông tư 01 do Bộ Nội vụ qui định.
12. Trong  giờ hành chính, họp hội không được lên Facbook, không được sử dụng điện thoại khi không thật sự cần thiết.
13. Trong các cuộc họp hội đồng, chuyên môn các cuộc họp khác cán bộ viên chức không được trao đổi riêng khi chưa có sự cho phép của chủ tọa thì bị mời ra khỏi cuộc họp.
14. Các bộ phận nộp báo cáo vào ngày 24 hằng tháng cho Văn thư để tổng hợp nộp báo cáo định kỳ cho Phòng Giáo dục; báo cáo cân đo vào ngày 10 đầu quí.
15. Thực hiện công tác thu các nguồn thỏa thuận với cha mẹ trẻ thực hiện đúng thành phần quy định của nhà trường, thu và nộp về trường kịp thời, không sử dụng tiền phục vụ trẻ cho việc cá nhân.

16. Thực hiện tốt các khoản đóng góp theo quy định hằng tháng là ngày 10 (Quỹ tham quan, tương trợ, đoàn phí...)

Nơi nhận:





     HIỆU TRƯỞNG   

- Các thành viên HĐSP;

- Công đoàn, Chi đoàn;
-Lưu VT.

                                                                                        Trần Thị Thiện                                         
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