	PHÒNG GD&ĐT HUYỆN GIA LÂM
	


TẬP HUẤN

HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN QUY CHẾ CHUYÊN MÔN

CHĂM SÓC NUÔI DƯỠNG
- Căn cứ Dự thảo Hướng dẫn thực hiện Quy chế chuyên môn cấp học mầm non năm học 2020-2021 của Sở GD&ĐT Hà Nội;

- Căn cứ vào tình hình thực tế tại các cơ sở Giáo dục mầm non trên địa bàn huyện năm học 2020-2021;

Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Gia Lâm hướng dẫn thực hiện Quy chế công tác CSND cấp học mầm non năm học 2020-2021 với các nội dung trọng tâm như sau:

I. Đảm bảo an toàn và chăm sóc sức khỏe trẻ 

1. Thực hiện nghiêm túc chuyên đề “ Đẩy mạnh phòng, chống bạo hành trẻ trong các cơ sở GDMN” trên địa bàn huyện. 
2. Thực hiện tốt công tác phòng chống dịch bệnh trong cơ sở GDMN (Dịch bệnh Covid-19 và các dịch bệnh khác…): Đảm bảo đủ điều kiện phục vụ và triển khai thực hiện đúng quy định.

3. Thường xuyên rà soát đồ dùng, đồ chơi, phương tiện phục vụ hoạt động trong cơ sở GDMN, hệ thống điện, lan can hành lang, các yếu tố nguy cơ mất an toàn cho trẻ…để sửa chữa, thay thế kịp thời. 
4. Thực hiện tốt công tác quản lý trẻ trong tất cả các hoạt động. Xây dựng quy chế tổ chức hoạt động của cơ sở GDMN, trong đó rõ các quy trình hoạt động theo dây chuyền: Quy trình đưa đón trẻ bằng ô tô (nếu có); Quy trình phân công giáo viên trong lớp, nhân viên nuôi dưỡng trong bếp; Quy trình giao nhận thực phẩm…Phổ biến công khai, cam kết tới từng cá nhân và lưu trữ tại cơ sở GDMN.
- Các cơ sở giáo dục mầm non có bể bơi, bể vầy phải có rào chắn, quản lý trẻ chặt chẽ khi cho trẻ hoạt động.  
- Các cơ sở giáo dục mầm non cần thực hiện nghiêm túc Quy chế nuôi dạy trẻ; duy trì nhật ký đón trả trẻ, có lịch phân công giáo viên quản lý trẻ mọi lúc, mọi nơi, đặc biệt là quản lý trẻ trong các hoạt động đón, trả trẻ, chăm sóc bán trú, hoạt động ngoài lớp học và trẻ mới đi học. Không nhận trẻ ốm, trẻ không có trong danh sách lớp vào học. Đảm bảo an toàn cho trẻ cả về thể chất và tinh thần.

- 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, đặc biệt giáo viên cần trực, theo dõi và đảm bảo an toàn cho trẻ trong giờ ngủ.
Quán triệt, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm, đảm bảo 100% cán bộ giáo viên nhân viên nắm vững và hoàn thành nhiệm vụ được giao.
5. Đối với cơ sở GDMN hiện thiếu nhân viên y tế, kế toán, bảo vệ: Các trường tham mưu đề xuất giải pháp khắc phục phù hợp, nhằm đảm bảo hoạt động của tổ chức bộ máy, thực hiện tốt công tác y tế học đường, an toàn chăm sóc nuôi dưỡng giáo dục trẻ.

II. Công tác nuôi dưỡng

1. Thực hiện tốt quản lý chăm sóc nuôi dưỡng, an toàn vệ sinh thực phẩm, nguồn nước tại cơ sở GDMN theo quy định, đặc biệt trong giai đoạn dịch bệnh. Lưu ý một số điểm sau: Đeo khẩu trang khi chế biến, chia ăn; Lưu nghiệm sữa bột công thức, cần lưu nghiệm riêng sữa và nước dùng để pha sữa; Xét nghiệm nước sinh hoạt, nước uống theo quy định, các bể chứa nước cần có lưới chắn côn trùng, có nắp đậy và khóa; Danh mục thuốc và điện thoại liên hệ khi cần.

- Các cơ sở GDMN tổ chức bán trú: Tiếp tục thực hiện nghiêm túc việc ký kết hợp đồng với đơn vị cung ứng thực phẩm an toàn (Khuyến khích ký hợp đồng thực phẩm với 1 công ty để đảm báo tính pháp lý vào ATTP). Trong Hợp đồng của đơn vị cung ứng cần ghi rõ nguồn gốc từng loại thực phẩm, tên chủ hàng, số chứng minh thư, địa chỉ, điện thoại. 

- Thường xuyên kiểm tra chất lượng, nguồn gốc, đơn giá thực phẩm.

2. Thực đơn: Các cơ sở GDMN xây dựng thực đơn, khẩu phần ăn cho trẻ  theo quy định của Chương trình GDMN. Có các hoạt động can thiệp, điều chỉnh chế độ ăn, giảm tỷ lệ trẻ suy dinh dưỡng thể nhẹ cân, thấp còi, thừa cân, béo phì.

- Tỷ lệ dinh dưỡng tại trường mầm non duy trì mức: Nhà trẻ P: 13-20%; L:  30-40% (Tỷ lệ L động vật/ L thực vật= 70% và 30%); G: 47-50%. Mẫu giáo P: 13-20%; L: 25-35%; G: 52-60%. Các đơn vị nội thành, trường điểm quận, huyện thị xã cần tính thêm tỷ lệ Ca, B1 trong thực đơn bữa ăn của trẻ và cân đối kịp thời (Nhu cầu Ca đối với trẻ 1-3 tuổi: 350mg/ngày/trẻ; mẫu giáo 4-6 tuổi: 420mg/ ngày/trẻ; nhu cầu B1 đối với trẻ 1-3 tuổi: 0.41 mg/ngày/trẻ; mẫu giáo 4-6 tuổi: 0.52mg/ngày/trẻ);
- Đảm bảo thời gian tổ chức giờ ăn cho trẻ, đặc biệt là bữa ăn chính buổi chiều của trẻ nhà trẻ. 


III. Thực hiện nguyên tắc quản lý nuôi dưỡng

- Cần đảm bảo thực hiện đúng quy định về hồ sơ, quy trình, nguyên tắc quản lý nuôi dưỡng. Nghiêm cấm vi phạm khẩu phần ăn của trẻ dưới mọi hình thức. Thực hiện nghiêm túc thực đơn, thực phẩm, đơn giá hàng ngày (kể cả các khu, điểm lẻ). Những đơn vị có bếp ăn ở điểm lẻ cần phân công người nhận thực phẩm hàng ngày đảm bảo đúng nguyên tắc.
- Các đơn vị sử dụng phần mềm quản lý nuôi dưỡng cần mở đủ theo mẫu 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.
1. Nhập kho

- Thủ kho, kế toán thống nhất và báo nhu cầu với các đơn vị cung ứng thực phẩm.

- Kế toán lập Phiếu nhập kho. 

- Thủ kho ghi chép vào sổ kho số lượng thực phẩm nhập theo Phiếu nhập kho (yêu cầu theo dõi phần nhập kho ghi đầy đủ như  nội dung Bước 1 trong  “Sổ kiểm thực ba bước”). Ký nhận trong hoá đơn (hoặc phiếu xuất kho) của đơn vị cung ứng. 

- Hoá đơn (hoặc phiếu xuất kho) của đơn vị cung ứng sau khi thủ kho vào sổ kho, chuyển kế toán lưu giữ.

2. Thực hiện quy trình kiểm thực ba bước và lưu mẫu, hủy mẫu thức ăn tại bếp ăn tại trường (Hàng ngày)
- Chế biến thực phẩm và chia ăn: Chế biến đúng thực đơn, đúng kỹ thuật, đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm, đủ định lượng theo xuất ăn hàng ngày của trẻ. Không để thừa, thiếu quá 3 xuất ăn/ ngày/ cơ sở GDMN. Đối với cơ sở mầm non có số lượng trẻ ăn bán trú trên 500 xuất ăn, không để thừa, thiếu quá 5 xuất ăn/ ngày (cộng dồn không quá 5 xuất ăn/tuần/ tháng). Thực phẩm thừa trong ngày không để lưu tại cơ sở giáo dục mầm non. Định lượng thức ăn chín của từng lớp cần thể hiện rõ số lượng tại bảng, trong sổ giao nhận với lớp và có chữ ký của giáo viên.

- Tổ chức ăn trưa cho cán bộ, giáo viên, nhân viên: Thực đơn của CB, GV, NV không trùng thực đơn của trẻ, có đủ sổ sách quản lý ăn công khai, minh, thanh quyết toán đầy đủ vào cuối tháng. Thực phẩm lưu kho phải bảo quản riêng. Không để giáo viên ăn tra tại lớp học, cần bố trí thời gian ăn trưa  luân phiên phù hợp và đảm bảo tốt việc quản lý trẻ trên lớp.

HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN CÁC LOẠI SỔ
A/ SỔ KẾ HOẠCH CHỈ ĐẠO CÔNG TÁC CHĂM SÓC NUÔI DƯỠNG (nên làm sổ ngang A4)
*/ Bìa:

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO HUYỆN GIA LÂM

TRƯỜNG MẦM NON..........................................

SỔ CHỈ ĐẠO CÔNG TÁC CHĂM SÓC NUÔI DƯỠNG

                                      







Họ và tên:................................











Chức vụ  : ………………….
NĂM HỌC 2020-2021
*/ Trang đầu:

KẾ HOẠCH CHỈ ĐẠO CÔNG TÁC CHĂM SÓC NUÔI DƯỠNG
Năm học 20202021

I/ Đặc điểm tình hình

1. Đặc điểm chung

2. Thuận lợi
3. Khó khăn

II/ Phương hướng, chỉ tiêu, biện pháp

1. Phương hướng (Tùy đặc điểm riêng của từng trường xây dựng phương hướng mũi nhọn)

2. Chỉ tiêu.

3. Biện pháp
4. Tổ chức thực hiện 

	HIỆU TRƯỞNG

(ký duyệt)
	NGƯỜI LẬP KẾ HOẠCH

PHÓ HIỆU TRƯỞNG

(ký, ghi rõ họ tên)


*/ Trang tiếp theo: Lịch trình năm học 2020-2021

*/ Trang tiếp theo: Thực đơn năm học 2020-2021

*/ Trang tiếp theo: 
KẾ HOẠCH CHỈ ĐẠO CÔNG TÁC CHĂM SÓC NUÔI DƯỠNG

Tháng        /2020

I. Đánh giá công tác tháng 10/2020 (Đánh giá bám sát kế hoạch tháng trước)

1. Ưu điểm: Nêu các công việc đã hoàn thành

2. Tồn tại.
II. Kế hoạch trọng tâm công tác tháng 11/2020

	Nội dung
	Biện pháp
	Thời gian thực hiện
	Người thực hiện
	Kết quả

	1.Công tác CSND
	
	
	
	

	2. Công tác CSGD
	
	
	
	

	3.Công tác khác
	
	
	
	


	
	Ngày        tháng          năm

PHÓ HIỆU TRƯỞNG

(ký, ghi rõ họ tên)


B/ SỔ CHUYÊN MÔN

· Mỗi nhân viên 01 sổ chuyên môn. Sổ chuyên môn được chia làm 3 phần: Họp, đi dự và được dự. Riêng sổ chuyên môn của đồng chí tổ trưởng chuyên môn chia làm 4 phần: Tổ chuyên môn, họp, đi dự, được dự. 

· Sinh hoạt chuyên môn ít nhất 02 lần/tháng.
*/Bìa:

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO HUYỆN GIA LÂM

TRƯỜNG MẦM NON..........................................

SỔ CHUYÊN MÔN









Tổ: ..............................................................
                                      






Tổ trưởng (nhân viên):................................
NĂM HỌC 2015-2016

PHẦN: TỔ CHUYÊN MÔN:
*/ Trang đầu:
KẾ HOẠCH SINH HOẠT TỔ NHÓM CHUYÊN MÔN
NĂM HỌC 2020-2021
I/ Đặc điểm tình hình

1. Đặc điểm chung

2. Thuận lợi
3. Khó khăn

II/ Phương hướng, chỉ tiêu, biện pháp ( Chỉ ghi về vấn đề sinh hoạt tổ, ghi ngắn gọn, cụ thể )
1.Phương hướng 

- Tích cực chủ động sinh hoat tổ nhóm chuyên môn theo chỉ đạo của PGD; 
- Lần 1 nên sinh hoat tập trung ngay sau khi họp Hội đồng SP  trường, lần 2 sinh hoạt theo bếp ăn  

- Linh hoạt tổ chức sinh hoạt theo điều kiện của trường, bếp sao cho phù hợp, hiệu quả, tránh hình thức.

2. Chỉ tiêu.

3. Biện pháp

- Sắp xếp thời gian

-  xây dựng nội dung, thời gian tiến hành sinh hoạt hợp lý để 100% nhân viên được dự.

- Nhận xét rõ ưu điểm và tồn tại, đánh giá đúng, khách quan nhằm thúc đẩy chuyên môn cho nhân viên
4. Tổ chức thực hiện 

	PHÓ HIỆU TRƯỞNG
(ký duyệt)
	NGƯỜI LẬP KẾ HOẠCH

TỔ TRƯỞNG

(ký, ghi rõ họ tên)


*/ Trang tiếp theo
DANH SÁCH TỔ VIÊN

	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Chức vụ
	Trình độ chuyên môn

	
	
	
	
	


*/ Trang tiếp theo
THỰC ĐƠN
*/ Trang tiếp theo: KẾ HOẠCH SINH HOAT TỔ NHÓM CHUYÊN MÔN THÁNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BIÊN BẢN HỌP TỔ NUÔI (LẦN 1)
Thời gian.........................................................................................................
Địa điểm..........................................................................................................
Thành phần: 
- Chủ tọa: ....................................................................................

- Thư ký: ..................................................................................

- Thành viên: có mặt..........vắng: .........(lý do: .....)
Nội dung..........................................................................................................

I/ Đánh giá công tác sinh hoạt chuyên môn tháng 9/2020
1. Ưu điểm

2. Tồn tại

II/ Triển khai kế hoạch sinh hoạt tổ nhóm chuyên môn tháng 10/2020
1. Nội dung
2. Biện pháp
3. Phân công chuyên môn(kẻ bảng)

	Tuần
	Nội dung
	Người thực hiện
	Ghi chú

	
	
	
	


4.Phân công dây chuyền tháng       /2020

XẾP LOẠI CHUYÊN MÔN THÁNG      /2020

	TT
	Họ và tên
	Xếp loại
	Chữ ký

	
	
	
	


