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QUY CHẾ CHUYÊN MÔN  

của trường Mầm Non 14 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 144/QĐ-MN14 ngày 26 tháng 9 năm 2024 

của Hiệu trưởng Trường Mầm non 14) 

 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1: Phạm vi và đối tượng áp dụng 

1. Quy chế này quy định về thực hiện công tác chuyên môn về chăm sóc giáo dục 

trẻ của Trường Mầm non 14. 

2. Quy chế này áp dụng đối với cán bộ, giáo viên và nhân viên của nhà trường. 

Điều 2: Nguyên tắc làm việc 

1. Trường làm việc theo chế độ Thủ trưởng; mọi hoạt động của trường đều phải 

tuân theo quy định của pháp luật. Công chức, viên chức thuộc Trường Mầm non 14 

phải làm việc đúng quy chế, phạm vi trách nhiệm, thẩm quyền. 

2. Phân công, phân cấp rõ ràng, đề cao trách nhiệm và phát huy tính chủ động, 

sáng tạo của các tổ chuyên môn và từng viên chức của trường. Trong công việc, mỗi 

người chịu trách nhiệm chính công việc của mình. 

3. Viên chức giải quyết và thực hiện công việc đúng phạm vi thẩm quyền và trách 

nhiệm được phân công; tuân thủ quy trình làm việc trình tự, thủ tục và thời hạn giải 

quyết công việc theo quy định của pháp luật, chương trình, kế hoạch công tác, Quy 

chế làm việc của trường, trừ trường hợp đột xuất hoặc có yêu cầu của cấp trên 

4. Bảo đảm phát huy năng lực, sở trường của viên chức, đề cao sự phối hợp công 

tác, trao đổi thông tin trong giải quyết công việc trong mọi hoạt động theo chức năng, 

nhiệm vụ, quyền hạn được pháp luật quy định 

5. Bảo đảm dân chủ, rõ ràng, minh bạch và hiệu quả trong mọi hoạt động; Thực 

hiện cải cách, đơn giản hóa các thủ tục hành chính, xây dựng môi trường làm việc văn 

hóa, thân thiện. 
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Chương II 

A. QUY CHẾ CHUYÊN MÔN CHĂM SÓC GIÁO DỤC 

 

Điều 3: Đón và trả trẻ: 

- Giáo viên đón và trả trẻ ở cửa lớp, thái độ niềm nở ân cần đối với phụ huynh, 

nhẹ nhàng ấu yếm đối với trẻ (Đối với các lớp nhà trẻ giáo viên bế trẻ vào lớp) 

- Giáo viên đứng đón, trả trẻ, không ngồi khi đón, trả trẻ. 

- Không ăn, uống khi đón, trả trẻ. 

- Giáo viên cần nắm tình hình sức khỏe của trẻ khi nhận trẻ đến trường. Nhắc 

nhở trẻ biết chào cô, chào ba mẹ khi đến lớp và khi ra về. 

- Cẩn báo cáo kịp thời cho BGH, gia đình tình hình của trẻ khi thấy có điều bất 

thường xảy ra cho trẻ trong ngày để gia đình tiếp tục chăm sóc trẻ ở nhà.  

 

Điều 4: Thực hiện sổ sách cô và cháu: 

- Giáo viên phải thực hiện kế hoạch năm tháng, tuần theo quy định của phó 

HT/CM.  

- Sổ bé ngoan phải ghi trọng tâm rèn nề nếp, nội dung dạy trong tháng (Nhà trẻ) 

ghi nhận xét cụ thể kết quả đạt được ở trẻ đối với trẻ NT- Nhận xét hằng tuần, các 

biểu hiện cụ thể trong học tập, vui chơi, tình hình sức khỏe ăn ngủ của trẻ cuối tháng. 

Không ghi giống nhau hàng loạt ở nhiều trẻ. Giáo viên nhận xét và gửi về cho phụ 

huynh hằng tháng. 

- Giáo viên ghi chép đầy đủ, trình bày rõ ràng các sổ hội họp, sổ thăm lớp dự giờ, 

sổ học tập chuyên môn, sổ tài sản lớp. 

- Riêng tổ trưởng chuyên môn thực hiện sổ họp tổ chuyên môn đầy đủ có bàn 

bạc thống nhất, đề xuất ý kiến với Ban giám hiệu qua các buổi họp. 

- Thực hiện đầy đủ các bài trong tập của trẻ theo chương trình. 

- Sổ cháu phải có ký hiệu và tên trẻ, trẻ biết nhận đúng tập vở của mình 

- Giáo viên phải ghi ngày thực hiện trong tập học của cháu. 

- Đối với các đề tài vẽ, cắt dán tự do, giáo viên phải ghi đề tài theo nội dung cháu 

vẽ. 

 

Điều 5: Tổ chức hoạt động giáo dục: 

- Thực hiện đúng KHGD trong ngày, không tự ý cắt bỏ nội dung chương trình. 

- Nếu thay đổi đề tài hoạt động giáo dục phải ghi chú trong KHGD vào đầu giờ 

sáng. 
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- 2 GV có thể sử dụng chung KHGD trong ngày tại lớp. 

- Nếu có lịch hoạt động tại phòng chức năng thì phải tổ chức hoạt động phù hợp. 

 

Điều 6: Sinh hoạt chuyên môn: 

- Sinh hoạt chuyên môn theo tổ 02 lần/tháng (tuần 2 và tuần 4) 

- Sinh hoạt chuyên môn trường 01lần/ tháng và họp đột xuất (nếu cần) 

- Khi sinh hoạt chuyên môn, tất cả giáo viên phải nắm mục đích yêu cầu kiến 

thức cần cung cấp cho trẻ ở các bộ môn, hoạt động của lứa tuổi mình phụ trách. 

- Phân công giáo viên phụ trách một số bộ môn tùy theo tình hình từng tổ và đổi 

lại ở học kỳ 2. 

- Khi sinh hoạt chuyên môn nếu có đề xuất tổ trưởng ghi vào biên bản và báo cáo 

về BGH kịp thời. 

 

Điều 7: Tổ chức hoạt động vui chơi, hoạt động ngoài trời: 

- Đảm bảo thời gian cho trẻ hoạt động vui chơi, hoạt động ngoài trời theo lịch 

hoạt động của nhà trường do PHT/CM quy định. 

- Giáo viên phải bố trí các góc chơi và thay đổi góc chơi theo yêu cầu đổi mới. 

- Giáo viên quan sát trẻ trong khi chơi để giúp đỡ, hướng dẫn trẻ kịp thời. 

- Phải có kế hoạch tháng tuần tổ chức hướng dẫn các trò chơi ở các góc chơi. 

- Phải bổ sung trang bị đồ dùng đồ chơi kịp thời theo kế hoạch đề ra. 

- Kỷ năng, nề nếp chơi của trẻ phải được nâng dần theo giai đoạn. 

- Đảm bảo các nội dung khi cho trẻ hoạt động ngoài trời. 

 

Điều 8: Dự giờ thăm lớp: 

- Mỗi giáo viên đăng ký 1 tiết tốt/ tháng, tiết dạy phải đạt từ Khá trở lên và dự 

giờ bạn 2 tiết/ tháng. 

- Tổ trưởng dự giờ trong tổ: Mỗi giáo viên 01 tiết/tháng. 

- Riêng đối với giáo viên mới chuyển khối và giáo viên tập sự sẽ ưu tiên được 

BGH dự bồi dưỡng. 

 

Điều 9: Đồ dùng dạy học- đồ chơi: 

- Giáo viên lên tiết phải chuẩn bị đầy đủ giáo cụ trực quan, đồ dùng dạy học, đồ 

chơi cho tất cả các cháu. 

- Xây dựng nề nếp, bảo quản và sử dụng đồ dùng đồ chơi cho trẻ do trường cung 

cấp, học cụ đồ chơi giáo viên tự làm. 
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- Sắp xếp đồ dùng đồ chơi gọn gàng, ngăn nắp đẹp mắt, thuận tiện cho cô và trẻ 

lấy cất. 

- Giáo viên phải tham gia phong trào làm đồ dùng đồ chơi phục vụ cho chuyên 

đề do nhà trường phát động. 

 

Điều 10: Rèn luyện kỹ năng cho trẻ: 

- Trẻ nhận biết ký hiệu của tập vở, đồ dùng cá nhân. 

- Trẻ có thói quen vệ sinh, hành vi văn minh, biết chào cô, chào ba mẹ, chào 

khách, mạnh dạn tự tin khi nói chuyện với người lớn. Đi nhẹ, nói khẽ, không chạy 

giỡn khi lên xuống cầu thang. 

- Trẻ biết làm việc theo tổ, nhóm, chú ý tham gia trong tiết học. 

- Trẻ biết lấy và cất đồ dung, đồ chơi, xoay góc chơi, biết sắp xếp đồ chơi đúng 

quy định, biết sử dụng đồ dùng đồ chơi có hiệu quả. 

- Trẻ biết ngồi học đúng tư thế, biết sử dụng tập học. 

- Dạy trẻ biết bảo vệ bản thân và phòng tránh một số tai nạn theo lứa tuổi. 

 

Điều 11: Tổ chức ngày hội, ngày lễ: 

- Giáo viên xây dựng kế hoạch hoạt động lễ hội trong KH năm, lồng nội dung 

giáo dục ngày hội ngày lễ vào bộ môn và hoạt động. 

- Đối với các ngày lễ tết Trung thu, 20/11, tết Nguyên đán, Noel, ngày 8/3, giáo 

viên cùng trẻ trang trí lớp, tập văn nghệ - tổ chức liên hoan tại lớp tạo ấn tượng cho 

trẻ. 

 

Điều 12: Hoạt động lao động: 

- Trẻ biết lao động tự phục vụ bản thân: rửa tay, lau mặt, biết mang giày dép, 

thay quần áo, gấp quần áo, lau mũi, chải đầu… 

- Lao động tập thể: biết cùng bạn phụ cô sắp xếp bàn ghế chuẩn bị giờ học, giờ 

ăn, biết lau kệ, sắp xếp đồ chơi lên kệ. 

- Lao động ngoài trời: giáo viên có kế hoạch hướng dẫn trẻ. 

- Khi tổ chức cho trẻ trực nhật, GV phải là người hướng dẫn, bao quát giúp đỡ 

trẻ. 

- 2 Giáo viên tự thỏa thuận và phân công nhiệm vụ cụ thể để thực hiện lịch vệ 

sinh nhóm, lớp. 
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B. QUY CHẾ CHUYÊN MÔN CHĂM SÓC NUÔI DƯỠNG 

 

Điều 13: Đối với giáo viên và nhân viên nuôi dưỡng: 

 Đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ: 

- Kiểm tra tình trạng sức khỏe của trẻ và đồ dùng đồ chơi trong giờ đón cháu và 

mọi hoạt động trong ngày; 

- Quản cháu mọi lúc mọi nơi, không bỏ lớp để trẻ một mình với nhau trong lớp; 

- Theo dõi và xử lý kịp thời những tình huống bất thường xảy ra cho trẻ; 

- Cho trẻ ăn không xúc muỗng quá đầy hoặc xúc dồn; 

- Chuẩn bị tốt giờ ngủ: Vệ sinh lớp trước khi trải nệm (giường) và giăng mùng 

cho trẻ ngủ trưa. Mỗi trẻ đều có gối nằm riêng; 

- Không chứa nước trong nhà vệ sinh;  

- Giáo viên 1 luôn quản cháu (mọi việc khác giáo viên 2 đảm trách) 

- Giáo viên không để quần áo và vật dụng cá nhân cô trong nhà vệ sinh cháu 

- Bố trí ngồi ăn; học đúng quy định (1 bàn 2 bé) 

- Giáo viên có ý thức tiết kiệm điện nước và bảo quản tà sản lớp tốt. 

 Hoạt động chăm sóc trẻ: 

- Có thái độ ân cần với CMHS và dịu dàng, thương yêu trẻ 

- Cho trẻ ăn đúng giờ, đúng chế độ và ăn hết suất 

- Trẻ được chăm sóc vệ sinh sạch sẽ đúng qui định đúng thao tác 

- Trực bao quát trẻ giờ ngủ, trẻ được ngủ đúng giờ đủ giấc… 

- Theo dõi cân đo, vẽ BĐTT cho trẻ dưới 24 tháng hàng tháng; trẻ trên 24 tháng 

vẽ biểu đồ hàng quý, riêng các cháu SDD và dư cân được theo dõi cân đo hàng tháng. 

- Chăm sóc và xử lý kịp thời khi trẻ có biểu hiện bất thường như sốt, lạnh, tím 

tái, lừ đừ… sốt cao phả báo ngay cho Ban giám hiệu để hỗ trợ kịp thời 

- Cần cách ly khi trẻ mắc bệnh dễ lây như đau mắc, ngoài da và báo ngay cho 

phụ huynh đón trẻ 

- Trẻ được rèn nề nếp vệ sinh theo yêu cầu cho từng lứa tuổi 

- Cho trẻ uống nước thường xuyên trong ngày theo yêu cầu 

- Trẻ đi vệ sinh khi trẻ có nhu cầu và được chăm sóc vệ sinh sạch sẽ 

 Đảm bảo vệ sinh: 

- Thực hiện vệ sinh phòng lớp, vệ sinh đồ dùng đồ chơi đúng lịch vệ sinh hàng 

ngày, hàng tuần, hàng tháng. 
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- Phải thực hiện thao tác vệ sinh đúng quy định (đối với giáo viện NT) và rèn 

thao tác vệ sinh cho trẻ (đối với giáo viên MG) 

- Phải đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm cho trẻ qua các hoạt động ăn ngủ vệ 

sinh, vui chơi: đồ dùng đựng thức ăn, nước uống phải sạch sẽ, phải được đậy kỹ khi 

chưa cho trẻ ăn. Đồ chơi được rửa sạch và phơi nắng. Quan tâm rèn trẻ có thói quen 

rửa tay trước khi ăn và sau khi đi vệ sinh. Cần quy định ngăn bồn vệ sinh cho bé trai 

riêng và bé gái riêng. 

- Chăm sóc trẻ sạch sẽ, quần áo đầu tóc, gọn gàng trước khi trả trẻ 

- Chăm sóc vệ sinh bé gái đúng quy định 

- Trang phục sạch sẽ, đầu tóc gọn gàng, mặc đồng phục và đồ công tác khi làm 

việc 

- Cô và trẻ MG mang dép sạch ở lớp 

- Ly của trẻ phải rửa lại đầu giờ và sau khi trẻ uống sữa, uống nước. 

- Thay đồ cho trẻ trai riêng, gái riêng (cho trẻ ngồi ghế, để giỏ trước mặt thay, 

trai gái ngồi đâu lưng lại với nhau) 

 Bảo quản tốt tài sản của nhóm, lớp. Nếu để mất tài sản phải bồi hoàn. 

 

Điều 14: Đối với nhân viên cấp dưỡng: 

- Thực hiện đúng quy trình bếp một chiều, những quy định về vệ sinh an toàn 

thực phẩm và an toàn khi sử dụng trang thiết bị vật dụng của bếp. 

- Xây dựng thực đơn đảm bảo nhu cầu dinh dưỡng cho trẻ. 

- Không cắt xén khẩu phần ăn của trẻ dưới bất kỳ một hình thức nào. 

- Thường xuyên dự giờ ăn của trẻ để điều chỉnh thực đơn và lượng cho hợp lý. 

- Linh hoạt trong điều chỉnh thực đơn trong những ngày thời tiết xấu, số lượng 

trẻ giảm và báo cáo kịp thời cho HP/BT hoặc HT. 

- Phối hợp với KT tính tiền chợ hằng ngày, thừa thiếu trong khoảng 3% 

- Bảo quản tốt tài sản của bếp, nếu thất thoát phải bồi hoàn. 

 

C.QUY CHẾ CHUYÊN MÔN BỘ PHẬN VĂN PHÕNG 

 

Điều 15: Kế toán: 

- Kế toán quản lý quỹ Học phí; Cơ sở vật chất; Cha mẹ học sinh; Bảo hiểm xã 

hội; Bảo hiểm Y tế cô; Đoàn thể và theo dõi tài sản nhà trường, nhóm, lớp. Quản lý 

quỹ tiền ăn bán trú; tiền ăn sáng cháu; tiền trưa của cô; Bảo hiểm tai nạn cô và cháu  

Yêu cầu đối với kế toán: 



7 

 

 

- Sổ sách phải cập nhật hàng ngày- phiếu thu các khoản tránh tẩy xóa, cuối buổi 

sáng hằng ngày đối chiếu số thu với thủ quỹ để gởi tiền vào kho bạc hoặc ngân sách, 

chỉ để lại tối đa không quá 5 triệu/ ngày. 

- Hàng mua về bắt buộc phải có kế toán kiểm hàng. Ban tiếp phẩm vào sổ tiếp 

phẩm: kiểm tra mặt hàng, chất lượng hàng, số lượng hàng và thực hiện thẻ kho theo 

đúng quy định. 

- Thực hiện công tác kiểm kê tài sản 2 lần trong năm: tháng 12 và tháng 05. Làm 

biên bản thanh lý và khấu trừ tài sản bị hư- Khi kiểm kê phải đánh giá tỷ lệ % tài sản 

để khấu hao dần hoặc xin thanh lý 

- Thực hiện sổ sách đúng luật ngân sách- đúng chỉ đạo của cấp trên 

- Công khai tài chánh mỗi ngày, các loại quỹ rõ ràng, kiểm kê kho, kiểm tra quỹ 

tiền mặt cuối tháng và đột xuất hằng quý, thực hiện công khai tài chánh ở bản công 

khai TC và hội đồng nhà trường. 

- Phát sổ thu & thanh toán tiền ăn hàng tháng từ 1-5 tây 

- Thực hiện thẻ xuất nhập và tồn theo từng loại hàng, và phiếu thu chi xuất nhập 

với chứng từ đi kèm phải có đủ chữ ký. 

- Ngày 05 tây hàng tháng phải nộp sổ sách và các chứng từ của tháng trước cho 

Hiệu trưởng kiểm tra ký sổ. 

- Chuyển lương và các khoản thù lao theo chế độ cho CB-GV-NV 2lần/tháng 

- Chi trả điện thoại, điện nước kịp thời hàng tháng 

- Hồ sơ sửa chữa trang thiết bị phải được quyết toán kịp thời đầy đủ theo đúng 

luật kế toán- thống kê 

 

Điều 16: Đối với Thủ quỹ - Thủ kho - Văn thư: 

- Thực hiện sổ tiết kiệm, tiền gửi kho bạc sẽ do hiệu trưởng đứng tên, kế toán giữ 

sổ 

- Tiền quỹ phải gửi ngân hàng và kho bạc: tiền mặt để lại không quá 5 triệu đồng 

trong ngày; Tiền mặt lưu lại trường phải giữ trong két, không được đem tiền mặt về 

nhà. 

- Sổ sách cập nhật mỗi ngày có đối chiếu giữa sổ kế toán, thủ quỹ và thủ kho 

- Không được tự ý xuất tiền chi hay tạm ứng bất cứ khoàn nào nếu chưa có ý 

kiến của Hiệu trường duyệt 

- Kiểm tiền cuối tháng và đột xuất phải có chữ ký đầy đủ.  

- Lưu ý phải kiểm tra tiền cẩn thận khi thu: đề phòng tiền giả 
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- Đi văn thư hàng ngày, tiếp nhận các thông tin giữa phòng GD-ĐT, UBND 

Phường và các ban ngành trong Quận; Đi văn thư về phải vào sổ và giao cho hiệu 

trường xem xét, chuyển giao các văn bản cho các bộ phận có liên quan và cho ký 

nhận vào sổ công văn. Soạn thảo và đánh máy các văn bản theo yêu cầu của ban giám 

hiệu và đoàn thể. Giao nộp công văn đi và đến kịp thời đúng quy định, đúng lịch thời 

gian. Quản lý và thực hiện phần mềm quản lý CBCC, PCMN 5 tuổi…. 

 

Điều 17: Đối với bảo vệ, phục vụ: 

- Chăm sóc vệ sinh môi trường: cây xanh, đồ dùng đồ chơi. 

- Thường xuyên kiểm tra an toàn của ĐDĐC trong sân vườn và sửa chữa để đảm 

bảo an toàn cho trẻ. 

- Quản lý tài sản nhà trường, nếu mất phải bồi hoàn. 

- Không cho người lạ vào trường, bố trí cho người nhà hoặc phụ huynh gặp trao 

đổi công tác với GV- NV tại phòng bảo vệ. 

- Đảm bảo an ninh trật tự trước và trong phạm vi nhà trường, quản lý xe cho phụ 

huynh khi đưa đón trẻ. 

- Vui vẻ, hướng dẫn giải thích cho phụ huynh những vấn đề về nội quy, quy định 

của nhà trường. 

- Không uống rượu bia, không hút thuốc lá trong giờ làm việc. 

 

Điều 18: Đối với nhân viên y tế: 

- Quản lý hồ sơ sức khỏe trẻ và CB- GV- NV nhà trường. 

- Quản lý bảo hiểm tai nạn cho CB- GV- NV và trẻ. 

- Trực nhận thuốc và cho trẻ uống thuốc theo đúng quy định. 

- Ân cần, niềm nở, hướng dẫn giải thích cho phụ huynh những vấn đề về quy 

định của công tác YTTH. 

- Tổ chức cân đo và tẩy giun cho trẻ. 

- Phối hợp với TTYT khám sức khỏe định kỳ cho trẻ. 

- Phối hợp với PHT/BT trong công tác phòng chống dịch bệnh cho trẻ. 

- Thực hiện sổ theo dõi tình hình trẻ ốm trong ngày, hỗ trợ GV nhóm, lớp thực 

hiện công tác vệ sinh phòng chống dịch bệnh. 

- Sơ cứu kịp thời các tai nạn xảy ra cho trẻ (nếu có) và cùng GV chuyển trẻ đến 

TTYT gần nhất. 

- Cùng Kế toán thực hiện tiếp phẩm; theo dõi kiểm tra việc lưu và hủy mẫu thức 

ăn của nhân viên cấp dưỡng. 
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Chương III 

Điều 19: Các hành vi giáo viên và nhân viên không được làm 

1. Các hành vi giáo viên không được làm 

- Xúc phạm danh dự, nhân phẩm, xâm phạm thân thể trẻ em và đồng nghiệp 

- Xuyên tạc nội dung giáo dục 

- Bỏ giờ; Bỏ buổi dạy; Tùy tiện cắt xén chương trình chăm sóc giáo dục, nuôi 

dưỡng 

- Đối xử không công bằng đối với trẻ em; 

- Ép buộc trẻ học thêm để thu tièn; 

- Bớt xen skhẩu phần ăn của trẻ em; Làm việc riền khi đang tổ chức hoạt động 

nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em 

2. Các hành vi nhân viên không được làm: 

- Xúc phạm danh dự, nhân phẩm, xâm phạm thân thể trẻ em và đồng nghiệp 

- Đối xử không công bằng đối với trẻ em; 

- Bớt xen skhẩu phần ăn của trẻ em; Làm việc riền khi đang tổ chức hoạt động 

nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em 

Điều 20: Trách nhiệm thi hành 

Điều khoản thực hiện. 

- Quy chế này được thống nhất thực hiện nghiêm túc trong toàn thể cán bộ, giáo 

viên, nhân viên của trường. 

- Tổ trưởng các Tổ chịu trách nhiệm triển khai quán triệt và thường xuyên nhắc 

nhở từng thành viên của Tổ việc chấp hành, thực hiện quy chế và báo cáo định kỳ 

hoặc đột xuất tình hình thực hiện Quy chế chuyên môn cho Hiệu trưởng. 

- Việc chấp hành, thực hiện đúng quy chế là một chỉ tiêu trong nhận xét, đánh 

giá phân loại cán bộ, giáo viên, nhân viên và trong thành tích thi đua khen thưởng 

hàng năm. Những trường hợp vi phạm quy chế thì tùy tính chất, mức độ sẽ bị đề nghị 

xử lý theo quy định của pháp luật. 

Điều 21: Hiệu lực thi hành 

Quy chế này được thực hiện kể từ ngày Hiệu trưởng ký quyết định ban hành./. 
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