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KẾ HOẠCH 

Thực hiện nhiệm vụ năm học 2023 - 2024

Căn cứ Quyết định số 4050/QĐ-UBND ngày 11/8/2023 của UBND thành phố Hà Nội về việc ban hành khung kế hoạch thời gian năm học 2023 - 2024 đối với giáo dục mầm non (GDMN), giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên trên địa bàn thành phố Hà Nội;Quyết định 4354/QĐ-UBND ngày 31/8/2023 của UBND thành phố Hà Nội về việc sửa đổi Quyết định số 4050 về việc ban hành khung kế hoạch thời gian năm học 2023 - 2024 đối với giáo dục mầm non (GDMN), giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên trên địa bàn thành phố Hà Nội;
Căn cứ công văn số 3192/SGDĐT-GDMN ngày 31/8/2023 của Sở GDĐT Hà Nội về hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ GDMN năm học 2023 - 2024;

Căn cứ công văn số 3193/SGDĐT-GDMN ngày 31/8/2023 của Sở GDĐT Hà Nội về việc hướng dẫn thực hiện quy chế chuyên môn Giaos dục mầm non  năm học 2023- 2024; 

Căn cứ Kế hoạch số 195/KH-UBND ngày 28/8/2023 của UBND quận Thanh Xuân về kế hoạch nhiệm vụ năm học 2023-2024; 

Căn cứ Kế hoạch số 387KH-PGDĐT ngày 06/9/2023 của Phòng GDĐT quận Thanh Xuân kế hoạch thực hiện nhiệm vụ giáo dục mầm non năm học 2023-2024;

Căn cứ vào tình hình thực tế của nhà trường, trường Mầm non Sơn Ca xây dựng kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2023-2024 với chủ đề năm học: “Xây dựng trường mầm non xanh - an toàn - hạnh phúc” cụ thể như sau: 
A. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:
I. Những kết quả đạt được trong năm học 2022 - 2023.

1. Danh hiệu tập thể

- Bằng khen của UBND Thành phố Hà Nội.

- Công đoàn cơ sở vững mạnh xuất sắc.

- Chất lượng CSND-GD đạt kết quả Tốt. 

- Chi bộ Đảng: Chi bộ hoàn thành tốt nhiệm vụ. 

- Công tác Y tế HĐ + Chữ thập đỏ + GDTC và TDTT: Xuất sắc.

- Nhà trường được công nhận trường học an toàn phòng chống TNTT. 

-  Nhà trường được công nhận là “Đơn vị học tập”.

2. Danh hiệu cá nhân:  
- Lao động tiên tiến:

             52/56      - Tỷ lệ đạt 92,8 %

- Quản lý giỏi cấp Quận:
              03/03     - Tỷ lệ đạt 100 %  

- Chiến sỹ thi đua cơ sở:

    08/52     - Tỷ lệ đạt 15,3 %

- Sáng kiến kinh nghiệm cấp quận:     8/56      - Tỷ lệ đạt 17,8 %
- 03 đảng viên hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ.
- 01 cá nhân đạt thành tích xuất sắc trong công tác Chữ thập đỏ trường học.
- 01 đoàn viên đạt thành tích xuất sắc trong phong trào thi đua và hoạt động Công đoàn.
II. Đặc điểm tình hình năm học 2023 - 2024.
1. Số lớp, số học sinh.
	Độ tuổi 
	Số lớp hiện có
	Số trẻ hiện có 
	Trẻ nữ

	Nhà trẻ (2021)
	2
	76
	34

	Mẫu giáo bé (2020)
	5
	159
	69

	Mẫu giáo nhỡ (2019)
	6
	248
	119

	Mẫu giáo lớn (2018)
	6
	280
	145

	Tổng số
	19
	763
	367


2. Đội ngũ cán bộ giáo viên, nhân viên. 

2.1 Số lượng.

	Chức danh
	Tổng

số
	Biên chế
	HĐ quận 
	HĐ

Trường
	TC
	CĐ
	ĐH
	Đang học ĐH
	Đoàn viên
	Đảng viên

	BGH
	3
	3
	 
	 
	 
	 
	3
	 
	
	3

	GV Nhà trẻ
	6
	6
	 
	 
	2
	2
	2
	 2
	3
	2

	GV M.Giáo
	40
	36
	 
	4
	4
	5
	31
	4
	11
	20

	NVVP
	2
	2
	 
	 
	1
	 
	1
	 
	 
	1

	NVbếp
	10
	0
	7
	3
	6
	4
	 
	 
	
	1

	BV + LC
	CN
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tổng 
	61
	47
	7
	7
	13
	11
	37
	6
	14
	27


2.2 Trình độ.

- Số giáo viên đạt chuẩn: 8/46 = 17,3 %; trên chuẩn: 32/46 = 69,5% ; 

chưa đạt chuẩn: 06 = 13,2 % (hiện tại 06 giáo viên đang học nâng chuẩn) 

        - Số nhân viên đạt chuẩn: 7/12 = 58,3 %; trên chuẩn: 5/12 = 41,7 %  

3. Những thuận lợi, khó khăn, hạn chế.
3.1 Thuận lợi.

- Nhà trường luôn được sự quan tâm lãnh đạo chỉ đạo toàn diện của Quận Uỷ, HĐND, UBND Quận Thanh Xuân, phòng Giáo dục Đào tạo, UBND Phường Kim Giang. Năm học 2023-2024 trường được UBND quận phê duyệt sửa chữa, đầu tư, mua sắm một số trang thiết bị phục vụ công tác giảng dạy trong nhà trường. 
- Trường có khuôn viên rộng rãi, được đầu tư đồng bộ trang thiết bị hiện đại theo hướng chất lượng cao đáp ứng số trẻ và nhu cầu sử dụng hiện nay.

- Tập thể trường luôn đoàn kết, giáo viên có khả năng chuyên môn, yêu nghề, tận tụy trong công việc chăm sóc giáo dục trẻ, luôn có ý thức hoàn thành tốt công việc nhận được sự yêu mến tin tưởng của các phụ huynh học sinh.

- Được sự ủng hộ, phối hợp nhiệt tình của các bậc cha mẹ học sinh về tinh thần cũng như vật chất để nâng cao chất lượng chăm sóc giáo dục trẻ về mọi mặt.
3.2 Khó khăn.

- Một số giáo viên lớn tuổi còn hạn chế về ứng dụng CNTT trong tổ chức các hoạt động cho trẻ. 

- 06 Giáo viên trình độ chuyên môn Trung cấp.

- 03 Nhân viên hợp đồng trường chưa được ký hợp đồng 68.

- Thiếu số nhân viên so với định biên giao (03 NV nuôi dưỡng) 
B. NỘI DUNG KẾ HOẠCH.
I. Các chỉ tiêu cơ bản.
- Giữ vững kiểm định chất lượng giáo dục cấp độ 3, trường chuẩn quốc gia mức độ 2.

- Tiếp nhận học sinh, đủ chỉ tiêu được giao, phấn đấu đạt tỷ lệ chuyên cần toàn trường: 90 -95%. Cụ thể như sau: Độ tuổi Nhà trẻ: 85% ; Mẫu giáo bé: 90%; Mẫu giáo nhỡ: 90 %;  Mẫu giáo lớn > 950%, huy động 100% trẻ mẫu giáo 5 tuổi ra lớp. Làm tốt công tác phổ cập Giáo dục trẻ 5 tuổi.

- Trường và 100% các lớp xây dựng trường, lớp mầm non xanh- an toàn- hạnh phúc. 

- 100% trẻ được đánh giá đúng độ tuổi.

- Phấn đấu giảm tỷ lệ SDD cuối năm so với đầu năm 1%, giảm 2% trẻ béo phì so với đầu năm.

- 100% các lớp được thực hiện tốt chuyên đề “Xây dựng trường mầm non lấy trẻ làm trung tâm” giai đoạn 2021-2025 và chuyên đề điểm “Phát triển nhận thức - Khám phá khoa học” cho quận. 

- Năm học 2023-2024 kết nạp 2 đến 3 đảng viên. 

* Danh hiệu tập thể.
- Năm học 2023-2024, nhà trường phấn đấu đạt Cờ thi đua của UBND Thành phố.

- Chất lượng CSND-GD:  Đạt Tốt. 

- Chi bộ Đảng: Chi bộ hoàn thành tốt nhiệm vụ. 

- Công đoàn cơ sở: Đạt loại Xuất sắc 

- Thể dục thể thao: Xuất sắc cấp Thành Phố

- Công tác Y tế học đường - chữ thập đỏ:  Xuất sắc cấp quận  

    - Đạt trường học an toàn phòng chống TNTT.

    * Danh hiệu cá nhân:  

    - Lao động tiên tiến:

              54/61         - Tỷ lệ đạt 88,5 %
    - Quản lý giỏi cấp Quận:
              03/03         - Tỷ lệ đạt 100 %  

    - Chiến sỹ thi đua cơ sở:

    08/54         - Tỷ lệ đạt 14,8 %

    - Sáng kiến kinh nghiệm cấp quận:  11/54         - Tỷ lệ đạt 20,3 %

- SKKN cấp Thành phố: 01

- Giáo viên dạy giỏi cấp trường: 40.

- Nhân viên nghiệp vụ giỏi cấp trường: 10.

    * Mô hình mới:  

Năm học 2023-2024 nhà trường triển khai mô hình mới: “Trường học điện tử” đi sâu đầu tư CSVC ứng dụng CNTT với mục đích nâng cao chất lượng chăm sóc nuôi dưỡng, chăm sóc giáo dục trẻ, tuyên truyền kết nối với CMHS với nội dung cụ thể như:  

- Sử dụng phần mềm trong mô hình trường học điện tử: 
+ Sử dụng phần mềm Gokids: phần mềm quản lý giáo dục mầm non phân hệ kế hoạch giáo dục.

+ Phần mềm thu thanh toán: không dùng tiền mặt.

+ Phần mềm quản lý tài sản...

+ Phần mềm ký chữ ký số chi trả lương.

- Sử dụng CNTT trong việc tuyên truyền, tổ chức các hoạt động kết nối với CMHS: 
+ Xây dựng nội dung kế hoạch tổ chức chương trình - sự kiện tháng. 

+ Sử dụng CNTT tạo sự tương tác kết nối giữa CB-GV-NV trong toàn trường; Kết nối giữa BGH-GV-CMHS; Kết nối GV-HS bằng nhiều hình thức….
+ Trang Website trường luôn đầu tư, đổi mới chuyên mục “All bum ảnh đẹp” đăng tải các video, hình ảnh của lớp, trường do giáo viên và cha mẹ thực hiện: Vườn rau xanh, lớp học đẹp, khoảnh khắc hạnh phúc, những hành vi đẹp, người tốt việc tốt….

+ Tổ chức các cuộc thi nhằm tạo sự kết nối tương tác tới CMHS và học sinh trong nhà trường cùng tham gia như Hội thi “Trao gửi yêu thương”; “Ngày hội thể thao”; hội thi “Sơn Ca Siêu Đẳng”; Ga la lễ tri ân và trưởng thành; Lễ hội nước mùa hè.

- Sử dụng hệ thống trực tuyến: 
+ Nhà trường lắp đặt màn hình tivi lớn ở sảnh hành lang tầng 1 cùng hệ thống camera trực tuyến từ bếp để phụ huynh nắm được quy trình giao nhận chợ mà không cần vào bếp trực tiếp quan sát.
II. NHIỆM VỤ CHUNG.
1. Chủ động xây dựng kế hoạch và triển khai kế hoạch năm học linh hoạt, hoàn thành xuất sắc các chỉ tiêu về công tác giáo dục và đào tạo theo kế hoạch phát triển GDMN giai đoạn 2021-2025 của UBND thành phố, nhiệm vụ năm học của Sở GDĐT Hà Nội và Nghị quyết Đại hội Đảng bộ quận Thanh Xuân lần thứ IV nhiệm kỳ 2020 -2025 và nhiệm vụ năm học của PGDĐT quận Thanh Xuân. 

2. Tiếp tục thực hiện Kế hoạch số 3357/KH-SGDĐT ngày 22/9/2021 của Sở GDĐT về việc thực hiện chuyên đề “Xây dựng trường Mầm non lấy trẻ làm trung tâm giai đoạn 2021-2025”. Phát triển chương trình giáo dục nhà trường, đổi mới tổ chức hoạt động chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục đảm bảo trẻ phát triển toàn diện cả về thể chất và tinh thần.
3. Tiếp tục tập trung ứng dụng CNTT trong quản lý, dạy học và nuôi 
dưỡng trẻ với chủ đề“Chuyển đổi số trong ngành GDĐT Thanh Xuân giai đoạn 2021-2025, định hướng đến năm 2030”.

4. Xây dựng Chi bộ trường trong sạch, vững mạnh, thực hiện tốt quy chế dân chủ góp phần xây dựng kỷ cương, nền nếp, đoàn kết nội bộ trường học.
Thực hiện Chủ đề năm học 2023 - 2024 cấp học mầm non quận Thanh Xuân: “Xây dựng trường mầm non xanh - an toàn - hạnh phúc”.
III. NHIỆM VỤ CỤ THỂ VÀ CÁC GIẢI PHÁP CHỦ YẾU

1. Nâng cao hiệu lực, hiệu quả công tác quản lý giáo dục theo hướng phân cấp, phân quyền, tự chủ gắn với cơ chế giám sát và trách nhiệm giải trình.

1.1  Phổ biến, quán triệt đến 100% CB,GV,NV tiếp tục thực hiện Chỉ thị số 05-CT/TW ngày 15/5/2016 của Bộ Chính trị về đẩy mạnh việc học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh.; Bộ quy tắc ứng xử; các văn bản quy phạm Pháp luật về GDMN, văn bản quản lý chỉ đạo của ngành, lưu đầy đủ, khoa học.

1.2. Chủ động, sáng tạo, chỉ đạo xây dựng kế hoạch chiến lược phát triển nhà trường giai đoạn 05 năm, chú trọng khẳng định thương hiệu chất lượng riêng khi tự giới thiệu, quảng bá truyền thông về chất lượng CSND-GD của nhà trường, bằng việc đầu tư các mô hình cung ứng dịch vụ nhằm đáp ứng được nhu cầu CSGD trẻ của phụ huynh học sinh trong như: các câu lạc bộ hoạt động ngoại khóa, thu thanh toán không dùng tiền mặt...Tất cả góp phần thu hút sự quan tâm của nhân dân gần xa giúp cho công tác tuyển sinh của trường ngày càng có nhiều thuận lợi.
Thực hiện công tác quản trị trường học, nhà trường tiếp tục thực hiện có hiệu quả việc ký kết hợp đồng với các công ty làm công tác bảo trì hệ thống cơ sở vật chất của trường. Giao trách nhiệm quản lý tài sản tới từng thành viên, nâng cao hiệu quả bảo vệ và sử dụng tài sản trong hoạt động giáo dục của trường; tuyên truyền giáo dục ý thức giữ gìn vệ sinh, bảo quản tài sản công. 

Thực hiện nghiêm công tác thu- chi theo các văn bản quy định của các cấp trong năm học đúng quy định.

Nhà trường xây dựng QCDC, QCCTNB sửa đổi, phù hợp với thực tế của trường. 

1.3. Triển khai thực hiện Đề án “Tăng cường ứng dụng CNTT và chuyển đổi số trong GDĐT quận Thanh Xuân giai đoạn 2022-2025, định hướng đến năm 2030”; đẩy mạnh ứng dụng CNTT trong công tác quản lý chăm sóc nuôi dưỡng giáo dục, lựa chọn, sử dụng các phần mềm hỗ trợ công tác quản lý của các đơn vị có uy tín, được cơ quan có thẩm quyền thẩm định để nâng cao chất lượng quản lý, điều hành hoạt động của nhà trường; đổi mới hình thức, nội dung sinh hoạt chuyên môn, dự giờ, bồi dưỡng cho đội ngũ GV, NV. Năm học 2023-2024 nhà trường thực hiện mô hình “Trường học điện tử” đi sâu đầu tư có chất lượng về đổi mới sáng tạo hình thức nội dung tuyên truyền. 

- Năm học 2023-2024 nhà trường lựa chọn đơn vị cung cấp phần mềm Misa và phần mềm Goldkid trong soạn giảng, tính khẩu phần ăn, theo dõi sức khỏe, điểm danh, báo ăn…uy tín, được cơ quan có thẩm quyền thẩm định để sử dụng thay thế cho phần mềm cũ hiệu quả sử dụng chưa tốt, nâng cao chất lượng quản lý.

- Tổ chức họp sinh hoạt chuyên môn dành cho tổ trưởng chuyên môn. Đổi mới linh hoạt hình thức, nội dung sinh hoạt chuyên môn trực tuyến, trực tiếp, khuyến khích đưa ra ý tưởng mới cùng bàn bạc thống nhất nâng cao chất lượng cuộc họp. Tăng cường dự giờ đột xuất, bồi dưỡng, tập huấn cho đội ngũ CBQL, giáo viên, nhân viên trong nhà trường.

1.4. Nâng cao hiệu quả công tác kiểm tra, giám sát việc thực hiện các quy định của pháp luật đối với các bộ phận, cá nhân trong nhà trường bảo đảm dân chủ, công khai, minh bạch, thực chất, hiệu quả nhằm mục đích thực hiện nghiêm túc các quy định và nâng cao chất lượng thực hiện công tác nuôi dưỡng, chăm sóc giáo dục trẻ. Đổi mới công tác kiểm tra, nâng cao vai trò, trách nhiệm công tác kiểm tra nội bộ trong nhà trường. Thực hiện nghiêm túc công tác kiểm tra nội bộ theo đúng kế hoạch. 
Tiếp tục thực hiện mô hình kỷ cương quản lý các nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục do trường được phân công phụ trách, tổ chức giao ban định kỳ 01 lần/quý. Phối hợp với UBND phường, hướng dẫn, kiểm tra hoạt động, việc thực hiện nhiệm vụ năm học đối với các nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục trường được phân công phụ trách. Lựa chọn và lên kế hoạch điểm tại nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục Hà An 2. 
1.5. Tiếp tục thực hiện chuyên đề “Xây dựng trường mầm non lấy trẻ làm trung tâm giai đoạn 2021-2025”. Tuyên truyền 100 % các lớp thực hiện chuyên đề, có đánh giá kết quả cụ thể các lớp qua cuộc thi xây dựng thiết kế video kết quả hình ảnh “Lớp mầm non lấy trẻ làm trung tâm”. 
1.6. Thực hiện tốt mô hình của PGD ĐT đề ra “Mỗi cơ sở GDMN là một không gian sáng tạo” theo đó thực hiện tốt Quy tắc ứng xử trong nhà trường, thực hiện nội dung quy tắc ứng xử thanh lịch văn minh trong cơ sở GDMN; Đồng thời giáo dục nếp sống thanh lịch, văn minh cho trẻ, tạo thói quen, hành vi biết chào hỏi, xưng hô lễ phép, biết lắng nghe và xin phép khi có ý kiến; có kỹ năng tự phục vụ, kỹ năng sống phù hợp độ tuổi. Xây dựng Chương trình giáo dục nhà trường theo hướng tiếp cận đa văn hóa phù hợp với trẻ mầm non, chú trọng đưa nội dung Văn hóa dân gian trong tổ chức các hoạt động giáo dục theo Kế hoạch giáo dục năm học, tổ chức ngày hội lễ tại trường. 

2. Đầu tư nguồn lực chuẩn hóa, hiện đại hóa trường, lớp; củng cố, duy trì và nâng cao, phấn đấu chất lượng phổ cập GDMN cho trẻ em mẫu giáo. 

2.1. Tham mưu các cấp lãnh đạo sửa chữa, đầu tư xây dựng trường, lớp đồng bộ, hiện đại, trường học điện tử, hội nhập quốc tế. Rà soát, kiểm tra giữ vững tiêu chuẩn tự đánh giá kiểm định chất lượng giáo dục cấp độ 3, trường chuẩn quốc gia mức độ 2 đã được công nhận. Đồng thời xây dựng đề án phát triển phù hợp với nhà trường theo hướng hội nhập quốc tế.

2.2 Nhà trường có kế hoạch khai thác có hiệu quả, đầu tư, cải tạo, hệ thống cơ sở vật chất và trang thiết bị đảm bảo hệ thống luôn được vận hành an toàn và hiệu quả. Tiếp tục tham mưu, đề xuất với lãnh đạo về việc cải tạo nâng cấp hệ thống PCCC,  mua sắm trưng thiết bị phòng tin học, máy in, máy tính,  bảng tương tác thông minh cho trẻ mẫu giáo lớn, bản giao nhận  chợ trực tuyến….
Đầu tư có trọng điểm cơ sở vật chất: các đồ dùng, đồ chơi, hiện đại phục vụ 
chuyên đề nhận thức, khám phá khoa học trường làm điểm kiến tập cho quận 

vào tháng 10/2023.

2.3 Tiếp tục thực hiện Nghị định số 20/2014/NĐ-CP ngày 24/3/2014 của Chính phủ về phổ cập giáo dục, xóa mù chữ và Thông tư số 07/2016/TT-BGDĐT ngày 22/3/2016 của Bộ trưởng Bộ GDĐT qui định điều kiện bảo đảm về nội dung, qui trình, thủ tục kiểm tra công nhận đạt chuẩn phổ cập giáo dục, xóa mù chữ. Thực hiện công tác phổ cập GDMN cho trẻ 5 tuổi trên phần mềm phổ cập, đảm bảo tính chính xác của số liệu, thời gian kiểm tra công nhận theo quy định. Tăng cường đổi mới hình thức tổ chức, chất lượng hoạt động giáo dục chuẩn bị tốt kiến thức, kỹ năng, tâm thế cho trẻ em 5 tuổi vào lớp Một. 

3. Nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên mầm non.
3.1. Xây dựng kế hoạch nâng trình độ giáo viên, nhân viên, tạo điều kiện, khuyến khích GV NV tham gia các lớp học nâng cao trình độ đào tạo, phấn đấu đến cuối năm 2024 hoàn thành chỉ tiêu 100% giáo viên đạt trình độ chuyên môn.
3.2. Công tác bồi dưỡng đội ngũ.
Tổ chức các buổi hội thảo trao đổi hoạt động chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục trẻ. Hướng dẫn giáo viên các khối phát triển chương trình giáo dục của nhà trường. Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng đội ngũ CBGV, NV đáp ứng nhu cầu nhiệm vụ phát triển GDMN trong giai đoạn 2021-2025.

Xây dựng và triển khai kế hoạch bồi dưỡng chuyên đề: Chương trình giáo dục lấy trẻ làm trung tâm, tham dự các chuyên đề do quận tổ chức:“Vận động sáng tạo”;“ Kể chuyện sáng tạo”; “Tạo hình sáng tạo”; “Tổ chức hoạt động cho trẻ làm quen với toán thông qua hoạt động trải nghiệm”; “Chuẩn bị tâm thế giúp trẻ 5 tuổi sẵn sàng vào lớp 1” nhằm nâng cao năng lực về chỉ đạo và thực hiện các hoạt động chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục trẻ, xây dựng chiến lược phát triển nhà trường.... Đổi mới trong công tác bồi dưỡng, liên kết mời chuyên gia tập huấn cho 100% đội ngũ giáo viên, nhân viên kiến thức ATTP và tập huấn công tác PCCC; Bồi dưỡng chuyên môn cho CB-GV chuyên đề “Tổ chức các hoạt động cho trẻ làm quen với Toán theo hướng trải nghiệm” và tổ chức hoạt động KPKH đáp ứng nhu cầu nhiệm vụ phát triển GDMN trong giai đoạn 2021-2025 nhằm nâng cao chất lượng đại trà, xây dựng đội ngũ CBQL, GV giỏi, GV cốt cán, có khả năng lan tỏa chuyên môn nghiệp vụ tốt…
Khuyến khích các giáo viên tự học và khai thác nguồn tài liệu học liệu trên mạng internet. 

Đi sâu nâng cao công tác bồi dưỡng đội ngũ cho nhân viên mới kỹ năng nghiệp vụ chế biến các món ăn; công tác phối hợp thực hiện quy trình kiểm thực 3 bước theo dây chuyền tổ bếp; kỹ năng phối hợp giữa nhân viên trong tổ với các bộ phận khác trong nhà trường; kỹ năng đón đoàn kiểm tra. Khuyến khích nhân viên Nuôi dưỡng tự bồi dưỡng, tự học nâng cao trình độ trên chuẩn.
Tổ chức cho đội ngũ CBGV, NV có liên quan tham gia học tập huấn phần mềm Misa: thu thanh toán, theo dõi tài sản, quản lý hành chính..., phần mềm Goldkid: tính khẩu phần ăn, giáo dục, theo dõi sức khỏe...

3.3. Tuyên truyền, quán triệt tới 100 % các CBGV, NV nghiêm túc thực hiện Quy tắc ứng xử đã xây dựng tại nhà trường, tạo môi trường sư phạm văn hóa thanh lịch văn minh, quán triệt thực hiện một số yêu cầu chung đối với đội ngũ: về trang phục, biển tên, phong cách giao tiếp ứng xử văn hóa; hành vi của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên thân thiện, mẫu mực, là tấm gương để trẻ noi theo. Biểu dương, tuyên truyền việc làm tốt, những tấm gương nhà giáo tiêu biểu, đổi mới truyền thông tại trang thông tin điện tử (website), tại chuyên mục “Album hình ảnh đẹp” của nhà trường.
3.4. Tiếp tục phát động và tổ chức phong trào thi đua “Đổi mới sáng tạo trong dạy và học”. Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng GV lên tiết kiến tập lĩnh vực phát triển nhận thức - khám phá khoa học làm điểm cho quận và bồi dưỡng nhân viên nuôi dưỡng tham gia hội thi “Ngày hội dinh dưỡng của Bé” cấp quận tháng 01/2024. Thành lập nhóm nhà giáo cùng nhau phát triển trong nhà trường, xây dựng kế hoạch thực hiện mô hình “giáo viên của giáo viên”, “học sinh của giáo viên”. Khuyến khích cán bộ quản lý, giáo viên tự học, cập nhật tài liệu bồi dưỡng tại cổng thông tin điện tử của Bộ GDĐT, của Sở GDĐT và mạng Internet. 
4. Nâng cao chất lượng hoạt động chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ.

4.1 Chủ động phòng, chống và ứng phó hiệu quả với thiên tai, dịch bệnh; Đảm bảo an toàn về thể chất và tinh thần cho trẻ.

- Tiếp tục thực hiện Thông tư số 45/2021/TT-BGDĐT ngày 31/12/2021 của Bộ trưởng Bộ GDĐT quy định về việc xây dựng trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích trong cơ sở GDMN; Nghị định 80/2017/NĐ-CP quy định về môi trường an toàn, lành mạnh, thân thiện, phòng, chống bạo lực học đường.
- Đề cao kỷ luật, kỷ cương, trách nhiệm của người đứng đầu. Hiệu trưởng giao nhiệm vụ cho đồng chí phó HT chịu trách nhiệm về việc chỉ đạo các cá nhân trong nhà trường thường xuyên rà soát đồ dùng, dụng cụ, trang thiết bị phương tiện phục vụ hoạt động chăm sóc nuôi dưỡng giáo dục trẻ; trang thiết bị cần thiết theo quy định của Luật phòng cháy chữa cháy (tiếp tục mua bảo hiểm PCCC cho trường bằng nguồn ngân sách);  rà soát thiết bị đồ chơi ngoài trời, hệ thống điện, lan can hành lang… các yếu tố nguy cơ mất an toàn cho trẻ để sửa chữa, thay thế kịp thời nhằm loại bỏ các nguy cơ mất an toàn  cho trẻ. 
- Đồng chí Hiệu trưởng nhà trường và các giáo viên chịu trách nhiệm trước cơ quan quản lý nhà nước và cha mẹ trẻ về việc đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ cả về thể chất và tinh thần. BGH chỉ đạo các giáo viên tăng cường các giải pháp đảm bảo an toàn cho trẻ, nghiêm cấm mọi hành vi vi phạm danh dự, nhân phẩm, xâm phạm thân thể trẻ em. 

- 100% GV ký cam kết không vi phạm đạo đức nhà giáo và đảm bảo tuyệt đối an toàn về thể chất và tinh thần trẻ trong thời gian trẻ ở trường. 

- Chỉ đạo giáo viên các lớp tăng cường giáo dục trẻ kỹ năng tự phục vụ, vệ sinh cá nhân, tự bảo vệ chăm sóc sức khỏe qua hoạt động trong ngày của trẻ tại trường mầm non, giáo dục cho trẻ em kỹ năng tự bảo vệ trong các tình huống khẩn cấp.

- Tổ chức bồi dưỡng và quán triệt rộng tới giáo viên, nhân viên quy chế nuôi dạy trẻ, kỹ năng chăm sóc sức khỏe, đảm bảo an toàn phòng tránh tai nạn thương tích cho trẻ. 

* Công tác phòng chống dịch: 
- Quán triệt và phổ biến các văn bản chỉ đạo của các cấp về công tác phòng, chống dịch bệnh tới 100% đội ngũ CB, GV, NV nắm vững các quy định và thực hiện. 

 - Đẩy mạnh công tác tự kiểm tra, đánh giá các tiêu chuẩn về cơ sở vật chất đảm bảo an toàn và các yêu cầu, điều kiện về trang thiết bị công tác phòng, chống dịch bệnh trong nhà trường.  

- Tiếp tục trang bị đầy đủ các trang thiết bị y tế, dụng cụ vệ sinh phòng chống dịch bệnh thiết yếu theo quy định và phù hợp thực tế.
- Tham gia tích cực, phối hợp với Trạm y tế phường Kim Giang, trung tâm y tế quận trong công tác phòng chống dịch bệnh trong nhà trường. 
4.2. Thực hiện tốt công tác nuôi dưỡng, chăm sóc sức khỏe trẻ.

* Công tác chăm sóc sức khỏe cho trẻ: 

- Tiếp tục thực hiện nghiêm túc Thông tư số 13/2016/TTLT- BYT- BGDĐT ngày 12/5/2016 của Bộ Y Tế và Bộ GD&ĐT về công tác y tế trường học. Kế hoạch 238/KH-UBND ngày 06/9/2022 của UBND Thành phố; Kế hoạch số 3011/KH-UBND ngày16/12/2022 của UBND quận Thanh Xuân về thực hiện Chương trình Sức khỏe học đường trên địa bàn quận Thanh Xuân giai đoạn 2022-2025.

- Thực hiện tốt công tác y tế trường học. Tổ chức cân đo cho trẻ 3 lần /1 năm, chấm biểu đồ tăng trưởng sau khi cân vào các tháng 9, 12, 3. Đảm bảo 100% trẻ được kiểm tra sức khỏe và theo dõi sự phát triển bằng biểu đồ tăng trưởng của Tổ chức Y tế Thế giới. Phối hợp cùng TTYT quận tổ chức 100% trẻ được khám sức khoẻ  đủ 4 chuyên khoa 2lần/ 1 năm.
- Cán bộ y tế chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về công tác y tế trường học, phối hợp chặt chẽ với giáo viên, nhân viên nuôi dưỡng thực hiện các biện pháp can thiệp nhằm giảm tỷ lệ trẻ suy dinh dưỡng thể nhẹ cân, suy dinh dưỡng thể thấp còi, khống chế tỷ lệ trẻ thừa cân béo phì so với đầu năm học. Quản lý hồ sơ sức khỏe trẻ tại phòng y tế, giám sát thực hiện lịch vệ sinh hàng ngày, tuần tháng của lớp của trường. Đảm bảo đồ dùng vệ sinh cá nhân trẻ đầy đủ.
- Phối hợp với các cơ sở y tế trên địa bàn chăm sóc sức khoẻ ban đầu, làm tốt công tác phòng chống dịch bệnh cho trẻ tại trường. 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. Tổ chức phun thuốc chống muỗi trong toàn trường 2 lần/ năm, thường xuyên thau rửa các bể chứa nước để phòng tránh muỗi.
- Giáo viên 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. Giáo viên phải trực theo dõi đảm bảo an toàn cho trẻ trong giờ ngủ. 
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- Thực hiện CSND- GD trẻ theo chế độ sinh hoạt một ngày, đảm bảo an toàn cho trẻ mọi lúc, mọi nơi. Thực hiện sổ nhật ký nhóm lớp, thể hiện đủ các thông tin trao đổi, bàn giao giữa giáo viên với giáo viên, giáo viên với cha mẹ trẻ. Giáo viên ký chốt bàn giao trẻ cho lớp trả muộn và BGH trước khi ra về vào cuối ngày. 
* Công tác nuôi dưỡng:

Nhà trường thực hiện nghiêm túc công văn, hướng dẫn của Bộ, Sở, UBND, PGD, Y tế về công tác đảm bảo an toàn thực phẩm, phòng chống ngộ độc thực phẩm tại các cơ sở giáo dục mầm non. Hiệu trưởng nhà trường chịu trách nhiệm trước cha mẹ trẻ và cơ quan quản lý nhà nước về việc ký kết hợp đồng cung ứng thực phẩm với công ty Ngôi Sao Xanh và các đơn vị cung cấp thực phẩm hàng ngày khác đảm bảo chất lượng. Thống nhất với đơn vị cung ứng thực phẩm, phân công 1-2 người giao thực phẩm cố định, có giấy ủy quyền của công ty Thực phẩm, đăng ký chữ ký mẫu của nhân viên giao hàng với nhà trường. 
- 100% CBGVNV các bộ phận thực hiện tốt quy chế chăm sóc nuôi dưỡng từ khâu nhận thực phẩm, nhà trường xây dựng lịch giao nhận thực phẩm hàng ngày và thực hiện nghiêm túc quy trình. Có đại diện phụ huynh học sinh của các lớp vào nhận cùng. Nhân viên y tế thực hiện test thực phẩm với 03 loại test hàng ngày và 7 loại test theo thực đơn. Chế biến, nấu ăn, lên lớp thực hiện tốt giờ nào việc ấy ở từng bộ phận. Tuyệt đối không để xảy ra ngộ độc thực phẩm trong nhà trường. 

- Xây dựng thực đơn nhà trẻ, mẫu giáo theo Chương trình GDMN quy định. Thực đơn sử dụng đa dạng nhiều loại thực phẩm trong bữa ăn của trẻ, tăng cường rau xanh, quả chín, sữa và các chế phẩm từ sữa. Tiếp tục cải tiến chế biến bữa phụ chiều cho trẻ Nhà trẻ. Thực đơn của trẻ được công khai trên Website, bảng thông tin của nhà trường của lớp và tại khu vực bếp ăn. 
- Tăng cường kiểm tra, giám sát tổ nuôi trong việc thực hiện các quy định bảo đảm an toàn thực phẩm đối với bếp ăn, tổ chức bữa ăn bán trú cho trẻ.

- Thực hiện nghiêm túc Quy chế chuyên môn cấp học mầm non phân công giáo viên, nhân viên tổ chức hoạt động chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục trẻ theo chế độ sinh hoạt một ngày và công khai tại nơi làm việc.

- Nghiêm cấm vi phạm khẩu phần ăn của trẻ. BGH chỉ đạo cán bộ y tế phối hợp chặt chẽ với tổ bếp, giáo viên lớp và gia đình xây dựng chế độ dinh dưỡng, vận động hợp lý giúp trẻ phát triển toàn diện về thể chất và phòng thực hiện các biện pháp can thiệp với trẻ suy dinh dưỡng thể nhẹ cân, thấp còi, béo phì, phòng dịch bệnh. 

- Tổ chức cho trẻ luân phiên sử dụng ăn khay tại khối lớn với chủ đề “Bữa ăn gia đình”, tổ chức ăn buffe... phù hợp với độ tuổi, tạo cơ hội cho trẻ được trải nghiệm các kỹ năng, thói quen tự phục vụ, hành vi ăn uống văn minh.

- Đảm bảo tỷ lệ Calo Nhà trẻ - Mẫu giáo theo quy định. Duy trì nhà trẻ ăn 2 bữa chính.

- Tổ chức ăn trưa cho cán bộ, giáo viên, nhân viên: 100% CBGV, NV ăn trưa tại trường. Thực đơn ăn không trùng thực đơn của trẻ, có đủ sổ sách quản lý ăn công khai, minh bạch, thanh quyết toán vào cuối tháng. Thực phẩm lưu kho phải bảo quản riêng. Không để giáo viên ăn trưa tại lớp học, tổ chức ăn trưa của GV theo ca trực tại phòng ăn của trường phù hợp và đảm bảo tốt việc quản lý trẻ trên lớp theo quy định.  
- Tham mưu với các cấp lãnh đạo đầu tư lắp đặt mô hình kết nối trực tuyến tại bếp với ti vi thông minh các lớp học và sảnh cầu thang giúp PHHS có thể tương tác, giám sát và theo dõi được chế độ ăn hàng ngày của trẻ.

- Xây dựng ý tưởng, cải tiến chế biến món ăn hàng ngày và bồi dưỡng chuyên môn cho nhân viên nuôi dưỡng tham gia thi “Ngày hội dinh dưỡng của bé” cấp trường - cấp Quận.  

4.3. Nâng cao chất lượng thực hiện Chương trình GDMN.
- Thực hiện chủ đề năm học “Xây dựng trường mầm non xanh - an toàn - hạnh phúc” gắn với thực hiện chuyên đề “Xây dựng trường mầm non lấy trẻ làm trung tâm giai đoạn 2021-2025”, tổ chức tham quan học tập, chia sẻ kinh nghiệm, đánh giá kết quả thực hiện chủ đề vào cuối năm học.
- Chú trọng đổi mới phương pháp, hình thức tổ chức hoạt động giáo dục, tiếp tục bồi dưỡng chuyên môn cho giáo viên tiếp cận với các phương pháp giáo dục tiên tiến như: Montessori, STEAM… và thực hiện tại một số lớp xây dựng điểm trong nhà trường.

- Thay đổi hình thức tổ chức các hoạt động giáo dục phát triển thể chất cho trẻ theo quan điểm “học bằng chơi, chơi mà học”; tiếp tục tích hợp nội dung giáo dục an toàn giao thông cho trẻ mẫu giáo thông qua Chương trình “Tôi yêu Việt Nam”; tăng cường giáo dục bảo vệ môi trường, thích ứng với môi trường và biến đổi khí hậu, nâng cao ý thức tiết kiệm năng lượng; các nội dung giáo dục phòng chống bạo lực học đường, bảo vệ an toàn bản thân, thực hành thoát nạn; lựa chọn các nôi dụng giáo dục nếp sống thanh lịch, văn minh phù hợp với từng lứa tuổi.

- Tăng cường các nội dung giáo dục Văn hoá dân gian qua các hoạt động âm nhạc, văn học, trò chơi dân gian trong các hoạt động học và hoạt động chơi của trẻ. Tích cực tổ chức các hoạt động giao lưu tập thể giữa các lớp trong khối, giữa các khối trong trường để trẻ lớn có cơ hội giao lưu, giúp đỡ các trẻ nhỏ.

- Tiếp tục tăng cường các hoạt động trải nghiệm, hoạt động lễ hội tại các lớp. Chỉ đạo các lớp có thể thay thế hoạt động góc bằng hoạt động ngoài trời hoặc hoạt động trải nghiệm từ 01 - 02 lần/ tuần.

- Nhà trường chú trọng xây dựng môi trường trong và ngoài lớp học tạo khung cảnh sư phạm sáng - xanh - sạch - an toàn - thân thiện; thường xuyên rà soát các yếu tố, nguy cơ gây mất an toàn cho trẻ tại các khu vực trong trường; tận dụng tối đa các phòng chức năng, các khu vực trong nhà trường tổ chức các hoạt động cho trẻ. Trong các lớp học khuyến khích giáo viên tạo nhiều góc mở sử dụng các nguyên vật liệu rời nhằm kích thích tư duy, trí tưởng tượng sáng tạo của trẻ.
- Nhà trường sử dụng tối đa các sân chơi ngoài trời, sân giáo dục thể chất, phòng thể chất với đầy đủ các thiết bị, đồ chơi phát triển vận động cho trẻ theo quy định; Các phòng chức năng được sử dụng hiệu quả nhằm đổi mới hình thức tổ chức các hoạt động như: xem phim, tập gym, lễ hội, các cuộc thi, biểu diễn văn nghệ…

- Công tác kiểm tra nội bộ: Kiểm tra toàn diện giáo viên đảm bảo 30% giáo viên trong năm học được kiểm tra hoạt động chuyên môn (14/46 giáo viên).
+ Học Kỳ I: Kiểm tra 7 giáo viên
+ Học Kỳ II: Kiểm tra 7 giáo viên
* Công tác xây dựng điểm cho quận: 
- Được sự phân công của phòng giáo dục về việc thực hiện làm điểm chuyên đề Phát triển nhận thức, khám phá hoa học. Nhà trường chủ động xây dựng kế hoạch cụ thể như phân công và bồi dưỡng nhân sự, đầu tư cơ sở vật chất để việc triển khai chuyên đề đảm bảo hiệu quả nhất.
- Chú trọng đầu tư và phát huy hiệu quả đội ngũ giáo viên trẻ có khả năng trong chuyên môn, nắm bắt và được bồi dưỡng các phương pháp tiên tiến để làm điểm.

- Phối hợp với trường MN Thanh Xuân Bắc; MN Tràng An xây dựng hoạt động khám phá khoa học theo Kế hoạch số 387KH-PGDĐT ngày 06/9/2023 của Phòng GDĐT quận Thanh Xuân kế hoạch thực hiện nhiệm vụ giáo dục mầm non năm học 2023- 2024. (Tổ chức tháng 10/2023) 
* Công tác xây dựng điểm trường:

- Lớp MG Bé C3: Tổ chức hoạt động Khám phá khoa học (Tháng 10).  
- Lớp MG Nhỡ B6: Tổ chức hoạt động Khám phá khoa học (Tháng 10).     

- Lớp MG Lớn A1: Tổ chức hoạt động Khám phá khoa học (Tháng 10).  
- Lớp MG Lớn A4: Tổ chức hoạt động lễ hội (Tháng 11).  
- Lớp MG Nhỡ B1: Tổ chức hoạt động chăm sóc nuôi dưỡng (Tháng 11).  
- Lớp MG Bé C1: Tổ chức HĐ vệ sinh CN phòng chống dịch (Tháng 12).

- Lớp MG Lớn A3: Tổ chức hoạt động chăm sóc nuôi dưỡng (Tháng 3).  

* Công tác xây dựng điểm nhóm lớp độc lập tư thục:

- Lựa chọn bồi dưỡng nhóm trẻ độc lập tư thục Hà An 2 điểm toàn diện. 

4.4. Tổ chức các lớp học ngoại khóa.
- Nhà trường có đủ các kiện về cơ sở vật chất, đảm bảo các qui định để tổ chức các hoạt động ngoại khóa. Trường chỉ tổ chức các hoạt động trên tinh thần tự nguyện tham gia của cha mẹ trẻ và được sự cho phép của phòng giáo dục và đào tạo.

 - Các công ty nhà trường liên kết tổ chức: Viet Art, Eduplay, Gymkid, STS với các nội dung như sau: Tiếng Anh CL cao Edu, Gymkid, Hội họa sáng tạo, Erobic. 
- Thời lượng học: 30 phút/buổi học.

- Hiệu trưởng nhà trường chịu trách nhiệm quản lý, lưu giữ hồ sơ và tổ chức thực hiện chương trình có chất lượng. Đảm bảo chất lượng đầu ra cho trẻ theo độ tuổi đúng cam kết. Công khai thời khóa biểu, chương trình học tập, kinh phí để cha mẹ trẻ được biết. Nhà trường nghiêm túc triển khai tổ chức các hoạt động ngoại khóa không làm ảnh hưởng đến thời gian thực hiện chương trình của Bộ GD&ĐT quy định. 
5. Đẩy mạnh xã hội hóa và hội nhập quốc tế; Tăng cường truyền thông về GDMN.  
- Tích cực nghiên cứu, áp dụng mô hình, phương pháp giáo dục tiên tiến vào nhà trường; Đẩy mạnh hợp tác, chia sẻ kinh nghiệm hoạt động chăm sóc, giáo dục trẻ mầm non giữa các nhà trường trong quận, thành phố; tăng cường các hoạt động giao lưu, học tập kinh nghiệm với các trường bạn. 
- Nhà trường tăng cường sử dụng CNTT tiếp tục thực hiện mô hình: “Nhịp cầu kết nối với chuyển đổi số” trường đã xây dựng kế hoạch, tổ chức tọa đàm trao đổi lấy ý kiến xây dựng kế hoạch cho việc thực hiện mô hình này.

- Thành lập tổ truyền thông, phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng thành viên, cập nhật khai thác thông tin chính xác, kịp thời, đầu tư tài liệu và trang thiết bị đáp ứng nhu cầu của tổ.
- Ngoài ra nhà trường còn xây dựng kế hoạch tháng, chủ đề, chuyên mục truyền thông trong năm học, đẩy mạnh công tác truyền thông chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước, Bộ GD&ĐT và Thành phố về đổi mới và phát triển GDMN, đặc biệt Đề án “Chuyển đổi số trong ngành GDĐT Thanh Xuân giai đoạn 2021-2025, định hướng đến năm 2030” của UBND quận Thanh Xuân; Chuyên đề “Xây dựng trường MN lấy trẻ làm trung tâm giai đoạn 2021-2025” của Sở GDDT; Phong trào thi đua “Đổi mới sáng tạo trong dạy và học” trong toàn ngành.       
- Thực hiện tốt công tác truyền thông, công tác dân vận trong giáo dục. Khuyến khích CB-GV-NV trong nhà trường khai thác các nền tảng công nghệ để truyền thông về GDMN, kết quả thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn, nâng cao chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ, giáo dục nếp sống văn minh, thanh lịch cho trẻ để PHHS, người dân hiểu và chia sẻ trong các hoạt động của nhà trường; tôn vinh các tấm gương điển hình, tiêu biểu có nhiều đóng góp phát triển GDMN và phát triển nhà trường.
- Nhà trường đổi mới cải tiến các hình thức truyền thông quảng bá giới thiệu quảng cáo về nhà trường trên trang thông tin điện tử website, bảng tin, chuyên mục Album hình ảnh đẹp.... tạo thương hiệu riêng khác biệt với các trường khác trong mô hình mới truyền thông trường, lớp thông qua các hoạt động CSND-GD trẻ hàng ngày, qua chương trình - sự kiện tháng trường - lớp. Thường xuyên duy trì, cập nhật đầy đủ thông tin, làm mới, phong phú các hoạt động trên các kênh thông tin của trường.
- Mời phụ huynh tham dự các ngày lễ hội, tham gia các hoạt động của trẻ tại lớp, tại trường trong năm học.

- Xây dựng góc tuyên truyền của nhà trường và các lớp về kiến thức nuôi dạy trẻ và công tác phối hợp với CMHS. Luôn thay đổi nội dung, hình thức theo thời gian, đối tượng phù hợp. 

- Đẩy mạnh phổ biến kiến thức nuôi dạy trẻ cho các bậc cha mẹ và cộng đồng bằng nhiều hình thức, đảm bảo hiệu quả, phù hợp, có sức lan tỏa sâu rộng về chế độ dinh dưỡng, vận động hợp lý để phòng chống suy dinh dưỡng và thừa cân, béo phì giúp trẻ phát triển toàn diện về thể chất và phòng chống dịch bệnh. 

6. Thực hiện báo cáo, thống kê định kỳ
Báo cáo định kỳ gửi về phòng GDĐT quận:

- Báo cáo đầu năm học: thời gian nộp báo cáo trước 10/10/2023.   
- Báo cáo sơ kết học kỳ I: Báo cáo đánh giá kết quả thực hiện các nhiệm vụ trong học kỳ I theo các nhiệm vụ trọng tâm của nhà trường năm học                 2023-2024, thời gian nộp báo cáo trước ngày 25/12/2023.
- Báo cáo tổng kết năm học: thời gian nộp báo cáo trước ngày 10/5/2024.

C. PHÂN CÔNG CHỨC NĂNG TRONG NHÀ TRƯỜNG 
1. Hiệu trưởng: Đinh Thị Phương Hoa 

- Chịu trách nhiệm trước các cấp quản lý.

- Phụ trách chung chịu trách nhiệm về mọi hoạt động của nhà trường. Phụ trách công tác quản lý hành chính, tài chính, tài sản, đầu tư CSVC, nhân sự.      

- Xây dựng và tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học 2023 - 2024.

- Tổ chức xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ, quy chế chi tiêu nội bộ. 

- Quản lý tài chính tài sản trong trường. Xây dựng kế hoạch kiểm kê tài sản, bảo trì bảo dưỡng tài sản theo quy định.

- Quản lý hồ sơ, các văn bản chỉ thị của cấp trên.

- Ký các loại văn bản của nhà trường theo thẩm quyền, các văn bản báo cáo với các cơ quan quản lý.

- Thành lập các hội đồng trong nhà trường.

- Chỉ đạo công tác thi đua, chủ tịch hội đồng thi đua.

- Chịu trách nhiệm đánh giá xếp loại cán bộ viên chức cả năm.

- Quản lý trẻ em và các hoạt động của trẻ do trường tổ chức, nhận trẻ vào trường, xét duyệt kết quả đánh giá trẻ theo quy định.

- Tham mưu phối hợp với UBND Quận, phòng GD ĐT Quận, chính quyền địa phương nhằm huy động mọi nguồn lực phục vụ cho công tác chăm sóc, giáo dục trẻ. 
 2. Phó Hiệu trưởng: Nguyễn Thị Kim Dung

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và cấp trên về mọi hoạt động chất lượng nuôi dưỡng, quản lý hồ sơ sổ sách nuôi dưỡng, công tác vệ sinh môi trường, công tác chăm sóc sức khỏe cho trẻ trong nhà trường và công việc do Hiệu trưởng phân công; Ký các văn bản trong trường nếu được ủy quyền. Điều hành hoạt động của nhà trường khi Hiệu trưởng ủy quyền. 
- Kết hợp với đ/c kế toán xây dựng thực đơn của trẻ và của CBGVNV.
- Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho nhân viên. Bồi dưỡng nhân viên viết sáng kiến kinh nghiệm và bồi dưỡng nhân viên giỏi các cấp. 
- Chỉ đạo y tế thực hiện tốt các nội dung tuyên truyền và cách phòng chống dịch bệnh. Có kế hoạch cụ thể sổ theo dõi.
- Kết hợp với đ/c Hiệu trưởng, phó Hiệu trưởng chuyên môn, công đoàn và đoàn thanh niên tổ chức tốt các phong trào, ngày hội, ngày lễ.
- Tham mưu với hiệu trưởng về việc xây dựng cơ sở vật chất, bổ sung các đồ dùng còn thiếu cho tổ nuôi. 
- Thành viên hội đồng kiểm kê tài sản, chịu trách nhiệm quản lý, kiểm kê, thanh lý tài tài sản của các phòng, ban, bếp, nhà trường.
- Tham gia các cuộc họp của nhà trường: Họp giao ban, họp Hội đồng giáo viên, họp BGH, họp hội đồng thi đua, hội đồng đánh giá, xếp loại…
- Tham gia tổ chức hội nghị (sơ kết, tổng kết, phụ huynh…), hội thảo, chuyên đề, hội thi.
- Tham gia tổ chức đón tiếp các đoàn kiểm tra, tham quan…
- Tham gia tổ chức các hoạt động ngoại khóa trong nhà trường. 
- Quản lý tài sản các phòng chức năng, khu bếp và văn phòng 2 lần/năm (đầu và cuối năm)
- Phụ trách công tác Đảng. Quản lý bộ sổ BGH.

3. Phó Hiệu trưởng: Mẫn Thị Minh Thu

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và cấp trên về mọi hoạt động chất lượng GD trong tổ dạy và công việc do Hiệu trưởng phân công; điều hành hoạt động của nhà trường khi Hiệu trưởng ủy quyền. 
- Tham gia dự giờ hoạt động 4 giờ/1tuần.

- Lập kế hoạch, làm báo cáo chuyên môn và chịu trách nhiệm nghiên cứu chỉ đạo chuyên môn chương trình các độ tuổi. 
- Tham gia các cuộc họp của nhà trường: Họp giao ban, họp Hội đồng giáo viên, họp BGH, họp hội đồng thi đua, hội đồng đánh giá, xếp loại…
- Tham gia đầy đủ các buổi tập huấn về chính trị và chuyên môn, hoạt động của ngành, địa phương, các cấp có liên quan.
- Tham gia tổ chức hội nghị (sơ kết, tổng kết, phụ huynh…), hội thảo, chuyên đề, hội thi.
- Tham gia tổ chức đón tiếp các đoàn kiểm tra, tham quan…
- Tham gia tổ chức các hoạt động ngoại khóa trong nhà trường.  
- Quản lý tài sản các lớp và có kế hoạch kiểm kê tài sản, đồ dùng đồ chơi tại các lớp 2 lần/năm (đầu và cuối năm).
- Phối hợp quản lý các lớp MN tư thục trên địa bàn phường được phân công phụ trách.
- Ký các văn bản trong trường nếu được ủy quyền. Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn cho giáo viên. Bồi dưỡng giáo viên viết sáng kiến kinh nghiệm và thi giáo viên giỏi các cấp.

- Xây dựng và chỉ đạo lớp điểm toàn diện, lớp chuyên đề và chỉ đạo giáo viên thực hiện chương trình Giáo dục Mầm non lấy trẻ làm trung tâm.
- Phụ trách trang web, công tác phổ cập giáo dục, đơn vị học tập, cơ sở dữ liệu, cấp mã học sinh 5 tuổi và phụ trách công tác thống kê.
- Phụ trách các phong trào của trường, Phường, kết hợp với đ/c Hiệu trưởng, phó Hiệu trưởng phụ trách nuôi dưỡng, công đoàn và đoàn thanh niên chịu trách nhiệm tổ chức các phong trào, ngày hội, ngày lễ.
- Tham mưu với hiệu trưởng về việc xây dựng cơ sở vật chất, bổ sung các đồ dùng còn thiếu cho các lớp.

D. KẾT LUẬN.
Thực hiện tốt các hướng dẫn của Bộ GD&ĐT, hướng dẫn của Sở GD&ĐT, kế hoạch thực hiện nhiệm vụ trọng tâm năm học 2023-2024; Nghị quyết Đại hội Đảng bộ Quận Thanh Xuân lần thứ VI nhiệm kỳ 2020-2025; Trường Mầm non Sơn Ca tiếp tục phát huy nội lực, tranh thủ sự quan tâm tạo điều kiện theo sự định hướng của lãnh đạo Quận Ủy, UBND quận Thanh Xuân và sự chỉ đạo sát sao của Phòng GD&ĐT quận tiếp tục phấn đấu hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ năm học 2023-2024./.

	Nơi nhận:

- Phòng GDĐT Quận;

- Ban ĐDCMHS

- CB,GV,NV;

- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG

Đã ký

Đinh Thị Phương Hoa




PHÊ DUYỆT CỦA LÃNH ĐẠO PHÒNG GDĐT QUẬN

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

Thanh Xuân, ngày..... tháng ...... năm 2023

                                                         TRƯỞNG PHÒNG

                                                        Phạm Gia Hữu

LỊCH TRÌNH HOẠT ĐỘNG CHUYÊN MÔN

NĂM HỌC 2023 - 2024

	THÁNG
	NỘI DUNG
	NGƯỜI TH
	KẾT QUẢ -

ĐIỀU CHỈNH

	8/2023
	- Rà soát, sửa chữa, bổ sung cơ sở vật chất chăm sóc, giáo dục trẻ cho năm học mới. 

- Tổng hợp dự trù các bộ phận mua bổ sung đồ dùng chăm sóc trẻ và đồ dùng cho tổ bếp.

- Phân công chức năng nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên.
- Rà soát bổ sung các trang thiết bị y tế, phòng chống dịch.

- Cử CB, GV, NV tham gia tập huấn bồi dưỡng chuyên môn do Phòng GD&ĐT tổ chức.

- Tham dự Hội nghị tổng kết năm học 2022-2023, triển khai nhiệm vụ năm học 2023-2024 ngành GDĐT quận Thanh Xuân.

- Chuẩn bị các điều kiện về cơ sở vật chất, xây dựng chương trình khai giảng năm học mới.
- Đón PGD kiểm tra công tác hè 2023, phòng chống dịch bệnh, công tác tuyển sinh và chuẩn bị năm học mới.

- Tổ chức tập huấn công tác PCCC và bồi dưỡng kiến thức vệ sinh an toàn thực phẩm tại bếp ăn bán trú cho CBGV, NV toàn trường.
	Đ/c Thu

Đ/c Dung

Đ/c Hoa

Y tế

CBGV, NV

BGH

CBGV, NV

BGH

CBGV, NV
	

	9/2023
	- Tổ chức khai giảng năm học 2023-2024; ổn định nề nếp trong nhà trường.

- Xây dựng dự thảo kế hoạch năm học theo văn bản hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ GDMN, tổ chức họp chuyên môn nuôi, dạy đầu năm, tham gia duyệt kế hoạch nhiệm vụ năm học tại phòng GD.

- Họp giao ban với Chủ nhóm lớp tư thục.

- Tập hợp báo cáo đầu năm, thống kê số liệu, cập nhật dữ liệu phần mềm phổ cập GDMN, thống kê vào cơ sở dữ liệu chung của ngành.

- Tham gia bồi dưỡng chuyên môn do Phòng GD&ĐT tổ chức.

- Tham gia kiến tập công tác quản lý nuôi dưỡng, thực hành kỹ năng phòng chống tai nạn thương tích cho trẻ tại trường MN Nguyễn Tuân theo sự phân công của Phòng GD.

- Lên kế hoạch xây dựng điểm chuyên đề Phát triển Nhận thức, khám phá khoa học.

- Tổ chức cân đo đầu năm cho học sinh toàn trường.
	CBGV, NV

CBGV, NV

CBGV, NV

BGH

Đ/c Thu, Thuý y tế

CBGV, NV

CBGV, NV

CBQL, GV

Đ/c Y tế, GV
	

	10/2023
	- Tổ chức Hội nghị cán bộ viên chức, đăng ký thi đua đầu năm học.

- Chuẩn bị mọi điều kiện đón đoàn kiểm tra đột xuất của PGD về việc thực hiện quy chế chuyên môn.

- Nộp đăng ký danh hiệu thi đua về PGD, phòng Nội vụ.

- Hoàn thiện hồ sơ phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi năm 2023.

- Kiểm tra các bộ phận sử dụng và bảo quản trang thiết bị cơ sở vật chất.

- Tổ chức thi quy chế chuyên môn.

- Tổ chức các hoạt động chào mừng ngày Phụ nữ Việt Nam 20/10.

- Thực hiện kiến tập Chuyên đề Phát triển Nhận thức, khám phá khoa học tại các lớp điểm.

- Họp giao ban với Chủ nhóm lớp tư thục.

- Kiểm tra toàn diện giáo viên theo kế hoạch của tổ chuyên môn. (Phạm Thị Thảo; Lưu Thị Mai) 
	CBGV, NV

CBGV, NV

BGH

Đ/c Thu, Thuý y tế

BGH

CBGV, NV

CBGV, NV

CBGV, NV

BGH

BGH, GV
	

	11/2023
	- Triển khai tổ chức hội thi Giáo viên giỏi cấp trường. 

- Tham dự kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và Vinh danh CB, GV, NV giỏi năm học 2022 - 2023.      

- Tổ chức các hoạt động chào mừng ngày Nhà Giáo Việt Nam 20/11.

- Đón đoàn kiểm tra đột xuất thực hiện quy chế chuyên môn, thu chi đầu năm.

- Kiểm tra toàn diện giáo viên theo kế hoạch của tổ chuyên môn. (Lê Thu Vân; Nguyễn Thị Vân Anh) 

- Tham gia kiến tập tại trường MN Thanh Xuân Trung và MN Mai Ca.

- Hoàn thiện Hồ sơ phổ cấp GDMN cho trẻ 5 tuổi năm 2023.

- Tổ chức kiến tập tại các lớp MGL A4 - Hoạt động lễ hội; MGN B1 - Hoạt động chăm sóc nuôi dưỡng.

- Kiểm tra nhóm lớp tư thục. Xây dựng hoạt động điểm Hà An 2
	CB, GV

BGH

CBGV, NV

CBGV, NV

BGH, GV

CBQL, GV

CBQL, GV

CBGV, NV

BGH
	

	12/2023
	- Đón đoàn kiểm tra HK I.

- Tổ chức họp giao ban với nhóm lớp tư thục.

- Tham gia kiến tập tại Hệ thống trường mầm non STEAMe Thanh Xuân.

- Kiểm tra thực hiện quy chế chuyên môn; Kiểm tra phòng chống dịch bệnh.

- Tổ chức kiến tập tại lớp MGB C1 về vệ sinh phòng chống dịch bệnh.

- Cân đo sức khỏe cho học sinh lần 2.

- Tham dự bồi dưỡng chuyên môn chuyên đề Phát triển chương trình giáo dục nhà trường theo chương trình GDMN mới sửa đổi bổ sung do PGD tổ chức.

- Tổ chức các hoạt động kỷ niệm ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam 22/12.

- Tổ chức Lễ Noel cho học sinh toàn trường và các hoạt động chào đón năm mới 2024.

- Rà soát kiểm tra các yếu tố gây tai nạn thương tích tại các nhóm lớp.

- Họp giao ban với Chủ nhóm lớp tư thục.

- Kiểm tra toàn diện giáo viên theo kế hoạch của tổ chuyên môn. (Ngô Thuý Hằng; Phạm Thị Hà) 
	CBGV, NV

BGH

CBQL, GV

Y tế

CBQL, GV

CBQL, GV

CBQL, GV

CBQL, GV

CBQL, GV

CBQL, GV

CBQL, GV

BGH

BGH

BGH, GV
	

	1/2024
	- Tập hợp báo cáo, số liệu thống kê học kỳ I gửi về phòng GD&ĐT.

- Sơ kết học kỳ I.

- Tổ chức họp giao ban với nhóm lớp tư thục.

- Tham gia bồi dưỡng chuyên môn cho CBQL, GV chuyền đề Chuẩn bị tâm thế cho trẻ 5 tuổi sẵn sàng vào lớp Một do PGD tổ chức.

- Tham gia “Ngày hội dinh dưỡng của bé” năm học 2023-2024.

- Kiểm tra toàn diện giáo viên theo kế hoạch của tổ chuyên môn. (Nguyễn Thị Hoa; Nguyễn Hà Phương) 
	BGH

CBGV, NV

BGH

CBQL, GV

CBQL, NV

BGH, GV
	

	2/2024
	- Đón đoàn kiểm tra đột xuất của PGD trước kỳ nghỉ tết nguyên đán.

- Tổ chức các hoạt động chào mừng Xuân Giáp Thìn cho học sinh và giáo viên, nhân viên toàn trường.

- Nghỉ Tết Nguyên đán.
- Đón đoàn kiểm tra đột xuất của PGD sau kỳ nghỉ tết nguyên đán.

- Kiểm tra nề nếp hoạt động các bộ phận trong nhà trường sau nghỉ Tết.
- Kiểm tra hoạt động nhóm lớp tư thục sau nghỉ tết.

- Kiểm tra toàn diện giáo viên theo kế hoạch của tổ chuyên môn. (Nguyễn Thanh Thảo) 
	CBGV, NV

CBGV, NV

CBGV, NV

BGH

BGH

BGH, GV
	

	3/2024
	- Khám sức khỏe học kỳ II cho học sinh toàn trường. 

- Tổ chức hoạt động chào mừng ngày Quốc tế phụ nữ 8/3 cho CBGVNV và học sinh.

- Kiểm tra toàn diện giáo viên theo kế hoạch của tổ chuyên môn. (Nguyễn Phan Lan Phương; Nguyễn Thị Lộc) 

- Kiểm tra thực hiện nhiệm vụ năm học của các nhóm lớp tư thục.

- Họp giao ban với Chủ nhóm lớp tư thục.

- Tổ chức kiến tập tại lớp MG A3 công tác chăm sóc nuôi dưỡng.
	CBQL, GV

CBGV, NV

BGH, GV

BGH

BGH

CBQL, GV
	

	4/2024
	- Đón đoàn kiếm tra toàn diện học kỳ II, nhà trường tiến hành kiểm tra công tác nội bộ.

- Đánh giá sự phát triển của trẻ theo kế hoạch. 

- Tổ chức họp giao ban với nhóm lớp tư thục.

- Tham gia giao lưu các trò chơi dân gian, Bé khoẻ - Bé ngoan dành cho học sinh Mẫu giáo do PGD tổ chức.

- Kiểm tra toàn diện giáo viên theo kế hoạch của tổ chuyên môn. (Đào Anh Thơ; Nguyễn Thị Phượng; Nguyễn Thị Minh) 
	CBQL, GV

GV

BGH

CBQL, GV

BGH, GV
	

	5/2024
	- Tập hợp báo cáo, thống kê cuối năm gửi phòng GD&ĐT.

- Xây dựng, triển khai kế hoạch hè năm 2024.

- Bình xét các danh hiệu thi đua. 
- Hội đồng thi đua trường xét duyệt SKKN.
- Hoàn thiện hồ sơ thi đua năm học 2023-2024 về phòng GD&ĐT.

- Hoàn thiện tự đánh giá kết quả xây dựng trường học an toàn, phòng chống TNTT gửi báo cáo kết quả về Phòng GD&ĐT quận.

- Xây dựng kế hoạch tuyển sinh năm học 2024-2025.

- Tổ chức bế giảng, chia tay học sinh 5 tuổi ra trường kết thúc năm học 2023-2024.

- Họp giao ban với Chủ nhóm lớp tư thục.

- Tổng hợp đánh giá Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, Giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp.
	BGH

BGH

CBGV, NV

BGH

BGH

BGH

CBQL, GV

BGH

BGH-GV
	

	6 + 7 /2024
	- Hoàn thiện báo cáo phấn đấu đạt Cờ thi đua của UBND Thành phố năm học 2023-2024, hồ sơ thi đua nộp Phòng nội vụ quận. 
- Tổ chức hoạt động trông giữ trẻ trong hè trên tinh thần tự nguyện của CMHS theo kế hoạch. 

- Kiểm tra hoạt động hè và quy chế chuyên môn của các lớp. 

- Triển khai Kế hoạch, tổ chức tuyển sinh năm học 2024-2025.

- Tham dự tập huấn chuyên môn do PGD tổ chức.

- Tham gia các lớp bồi dưỡng đại trà cho CBQL, GV, NV theo kế hoạch của PGD.

- Tổ chức tập huấn bồi dưỡng CM theo kế hoạch của trường. 
	BGH

CBQL, GVNV

CBQL, GV

Ban tuyển sinh trường

CBQL,

GVNV

CBQL,

GVNV
	


