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	      UBND HUYỆN CẨM GIÀNG

        TRƯỜNG MN THẠCH LỖI

	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

              Thạch Lỗi, ngày 24 tháng 9 năm 2022


BÁO CÁO LÝ THUYẾT
HƯỚNG DẪN HỒ SƠ, SỔ SÁCH CHO GIÁO VIÊN NĂM HỌC 2022 - 2023
I. SỰ CẦN THIẾT CỦA CHUYÊN ĐỀ

Hệ thống hồ sơ, sổ sách trong trường mầm non là rất cần thiết và quan trọng. Thiết lập hệ thống hồ sơ, sổ sách đầy đủ; nội dung ghi chép hợp lý, khoa học; cập nhật thông tin kịp thời sẽ giúp cho giáo viên, nhân viên thực hiện nhiệm vụ có hiệu quả đồng thời góp phần củng cố hệ thống hồ sơ trong nhà trường mầm non tạo điều kiện thuận lợi cho công tác tự đánh giá trong trường mầm non;

Để phù hợp với Điều lệ trường mầm non và phù hợp với điều kiện thực tế của địa phương, trường MN Thạch Lỗi tổ chức chuyên đề: “Hồ sơ, sổ sách năm học 2022- 2023”; thống nhất quy định về số lượng và gợi ý cách ghi chép một số loại hồ sơ, sổ sách của giáo viên trường mầm non Thạch Lỗi.
II. MỤC TIÊU:
Sau chuyên đề cần nắm được:

- Các loại Hồ sơ, sổ sách của giáo viên, cách cập nhật thông tin HSSS
- Chỉ đạo và thống nhất hồ sơ, sổ sách của GV trong trường MN. 

- Chỉ đạo và thống nhất hồ sơ sổ sách cho GV mầm non năm học 2022 - 2023
A. Quy định hồ sơ, sổ sách của giáo viên trong nhà trường

I. Hồ sơ, sổ sách của giáo viên
1. Sổ KH thực hiện chương trình GDMN

2.Sổ kế hoạch theo dõi trẻ, tài sản nhóm lớp

3. Sổ chuyên môn

4. Sổ nghị quyết họp hội đồng

5. Sổ tích lũy, tự bồi dưỡng.

6. Sổ chấm ăn 

II. Hồ sơ của trẻ
1. Lý lịch của trẻ (Giấy khai sinh)

2. Sổ theo dõi sức khỏe trẻ (SSK và biểu đồ tăng trưởng của trẻ thực hiện theo mẫu sổ năm học mới 2022 - 2023)

3. Kết quả các bài tập (Nếu có)

4. Các sản phẩm của trẻ đã thực hiện (Thông qua HĐ tạo hình, làm quen với toán, LQCC và những sản phẩm khác được hoàn thành trong quá trình hoạt động…;

5. Kết quả đánh giá trẻ

* Lưu ý: Các loại hồ sơ của giáo viên và trẻ phải được lưu giữ cẩn thận để làm minh chứng cho công tác kiểm định chất lượng trường MN, cũng như việc đánh giá giáo viên.

B. Những yêu cầu chung về các đầu sổ đối với giáo viên: (6 loại đầu sổ)

1. Kế hoạch thực hiện chương trình (giáo án).

Thực hiện chương trình giáo dục mầm non theo thông tư số 51/2020/TT-BGDĐT ngày 31/12/2020.
- Kế hoạch chủ đề; Ghi rõ chủ đề mấy ( 1,2,3,4,5,6,7,8,9)

+ Giáo viên chủ nhiệm dựa vào kế hoạch năm mà nhà trường đã xây dựng, rà soát các mục tiêu đưa vào chủ đề sao cho phù hợp. MTGD, NDGD và HĐGD đi theo 5 lĩnh vực đối với mẫu giáo và 4 lĩnh vực đối với nhà trẻ.  MTGD cần quan tâm đến MTGD mới, MTGD lặp lại, MTGD bổ sung để đưa vào CĐ hoặc tháng cho hợp lý.
+ Chuẩn bị

+ Xây dựng ngày hội, ngày lễ ở kế hoạch chủ đề sau phần chuẩn bị của chủ đề

- Kế hoạch tuần: (Ghi thứ tự từ tuần 1 đến tuần 35)
+ Xây dựng mục tiêu giáo dục, nội dung giáo dục, hoạt động giáo dục, kế hoạch tuần, kế hoạch ngày phải khớp nhau. 
+ Phần mục đích - yêu cầu, chuẩn bị ở KH tuần: cần ghi rõ những đồ dùng cần thiết của giáo viên và học sinh khi tổ chức nội dung theo kế hoạch tuần: Trò chuyện, TD sáng,  hoạt động góc, NG
KẾ HOẠCH TUẦN 1, 2,….35

CHỦ ĐỀ NHÁNH: ………….
Thời gian thực hiện:……….(Từ ngày …… đến ngày ……..)
I. MỤC ĐÍCH - YÊU CẦU:

1. Kiến thức:

2. Kỹ năng:

3. Thái độ:

II. CHUẨN BỊ:

III. TÔ CHỨC HOẠT ĐỘNG:

	H Đ
	Thứ 2
	Thứ 3
	Thứ 4
	Thứ 5
	Thứ 6

	Đón trẻ
	

	Trò chuyện
	

	Thể dục sáng
	

	Hoạt động học
	
	
	
	
	

	Chơi - hoạt động ngoài trời
	
	
	
	
	

	
	

	Chơi - hoạt động ở các góc
	

	Hoạt động theo ý thích buổi chiều
	
	
	
	
	

	
	

	
	

	* Vệ sinh - trả trẻ 


- Kế hoạch ngày:

+ Phần mục đích, chuẩn bị ở kế hoạch ngày: Cần trình bày khoa học, rõ theo HĐ cho cả 1 ngày: Hoạt động học; chơi, hoạt động ngoài trời; chơi, hoạt động theo ý thích buổi chiều.

- Phần nội dung tiết dạy: soạn cần ngắn gọn, đầy đủ nội dung, thông tin, đúng đối tượng học sinh. Trình bày theo các bước: GHT - TT - KT. Với hoạt động: chơi, hoạt động ngoài trời; chơi, hoạt động theo ý thích buổi chiều tổ chức nhẹ nhàng dưới hình thức tổ chức các yếu tố chơi không nặng nề gò bó.
KẾ HOẠCH NGÀY

THỨ …..NGÀY …… THÁNG …. NĂM …..

I. MỤC ĐÍCH:

* HĐH: Kiến thức, kỹ năng, thái độ

* C,HĐNT: Kiến thức, kỹ năng, thái độ

* C,HĐTYTBC: Kiến thức, kỹ năng, thái độ

II. CHUẨN BỊ:

III. TIẾN HÀNH:

	Hoạt động của cô
	Hoạt động của trẻ
	Bổ sung

	1. Hoạt động học (MG); Chơi tập có chủ định (NT) 

2. Chơi, hoạt động ngoài trời (MG); Dạo, chơi ngoài trời (NT)

(Lựa chọn nội dung phù hợp không quá thiên về quan sát, cho trẻ hoạt động thực hành, trải nghiệm như chơi với lá, cát, sỏi, tô vẽ trên sân. Không nên cho trẻ quan sát tranh…, hoạt động ngoài trời là phải ở ngoài trời, Căn cứ vào tình hình thực tế để tổ chức hoạt động)

3. Chơi, hoạt động theo ý thích buổi chiều (MG); Chơi, tập chiều (NT)

(Lựa chọn nội dung rèn kỹ năng cho trẻ nhiều)
	
	


- Đánh giá trẻ qua các hoạt động trong ngày (Theo 3 nội dung: Tình trạng sức khỏe của trẻ, Trạng thái cảm xúc –thaí độ hành vi của trẻ, kiến thức kỹ năng của trẻ)

- Kế hoạch tiếp theo

- Nhận xét, đánh giá của các cấp lãnh đạo

*Đánh giá trẻ

- Trẻ nhà trẻ: Đánh giá trẻ hàng ngày, đánh giá trẻ theo giai đoạn, đánh giá cuối chủ đề.

- Trẻ mẫu giáo: Đánh giá trẻ hàng ngày, đánh giá trẻ cuối độ tuổi, đánh giá cuối chủ đề.
* Những yêu cầu chung:

- Soạn đủ thứ tự các HĐ trong một ngày dạy theo Kế hoạch.

- Trình bày giáo án phải có đủ các phần cơ bản.

- Kế hoạch của từng tuần cần được ghim vào kẹp, sau mỗi chủ đề sẽ đóng thành quyển, trình bày bìa khoa học.

- Nghiêm cấm sự sao chép giáo án của các GV trong Tổ, khối dưới mọi hình thức.

- Giáo án phải soạn trước 3 ngày và soạn thống nhất vào quyển khổ giấy A4. Nếu kiểm tra định kỳ, đột xuất. Giáo án không soạn trước 3 ngày: lần 1, 2 nhắc nhở, lần 3 lập biên bản gửi về BGH). Sáng thứ 6 hàng tuần nộp giáo án để duyệt. (ĐC thuận duyệt khối 4 + 5 tuổi, ĐC Nghiệp duyệt khối 3 tuổi + NT) 
- Giáo án phải được đóng bìa ghi đủ thông tin: trường, tên chủ đề, tên giáo viên, lớp, năm học. Giáo án được bảo quản cẩn thận.

(Bám sát vào chương trình khung và quyển hướng dẫn tổ chức thực hiên CT GCMN theo độ tuổi, để đưa ra kế hoạch soạn giảng sao cho phù hợp với độ tuổi)
- Hoạt động nêu gương: + Nêu gương cuối ngày: Soạn ở KH tuần.

+ Nêu gương cuối tuần; Soạn ở chiều thứ 6, thứ 6 vẫn nêu gương cuối ngày rồi mới nêu gương cuối tuần.

- Tăng cường tổ chức các hoạt động giáo dục cho trẻ thực hành, trải nghiệm nhiều.

- Xây dựng lồng ghép STEAM vào các chủ đề trong năm học (3 tuổi, 4 tuổi thực hiện 2 dự án; 5 tuổi thực hiện 3 dự án). 

- Chuyên đề: + 2 tổ: Mỗi kỳ tổ chức ít nhất 2 chuyên đề cấp tổ

+ Nhà trường: Lấy ý kiến giáo viên xem yếu mảng gì thì xây dựng CĐ đó.

- Các nhóm lớp cho trẻ nhận biết các ký hiệu trên tất cả các đồ dung cá nhân, bảng bé ngoan…

- Các nhóm lớp rèn nề nếp chào hỏi, ngồi học…. cho trẻ.
2. Sổ kế hoạch, theo dõi trẻ và tài sản nhóm lớp
- Các nhóm lớp phải lập kế hoạch cho từng tháng cả 1 năm học.

- Đến tháng nào thì nhận xét ghi kết quả của tháng đó.

- Ghi đầy đủ thông tin của trẻ.

- Theo dõi trẻ hàng ngày, cập nhật đầy đủ, kịp thời. Sổ điểm danh cần lưu tại Hồ sơ của GV từ thứ 2 đến thứ 6 tại lớp.

- Cập nhật đầy đủ các phần như: Kết quả cân đo, kết quả khám sức khỏe, thống kê đồ dùng đồ chơi.... ( Thống kê đồ dùng, đồ chơi ghi theo các đề mục như sau: 
1. Đd trong danh mục(Ghi tên đdđc theo danh mục).

2. Đồ dùng ngoài danh mục

3. Đồ dùng, đồ chơi tự làm.

- Có nhãn vở, giữ gìn sổ cẩn thận không nhàu nát.
3. Sổ chuyên môn:

- Bình quân mỗi giáo viên dự giờ đồng nghiệp 2 tiết/tháng.

- Ghi rõ tiến trình của tiết dạy, những nhận xét của từng hoạt động, cuối mỗi tiết dạy phải ghi đánh giá nhận xét về ưu điểm, khuyết điểm và cho điểm của tiết dạy. Nếu không nhận xét đánh giá thì coi như không dự giờ.

- Có nhãn vở, giữ gìn sổ cẩn thận không nhàu nát.
* Sinh hoạt chuyên môn (Họp chuyên môn, chuyên đề, hội thảo)
- Ghi chép đầy đủ nội dung, chi tiết những buổi SH chuyên môn, chuyên đề, hội thảo đã được nhà trường hoặc tổ, khối triển khai. (Các tổ triển khai họp 2 lần/tháng, họp vào tuần 1,3). Các giáo án dự và dạy chuyên đề cần lưu vào trong sổ Chuyên môn.
- Có nhãn vở, giữ gìn sổ cẩn thận không nhàu nát.

- Vắng có lý do chính đáng yêu cầu chép ngay buổi sinh hoạt chuyên môn hoặc chuyên đề hôm đó.

4. Sổ nghị quyết họp hội đồng nhà trường:    

- Ghi đầy đủ ND các cuộc họp BGH triển khai: Ghi đầy đủ ND, TB sạch sẽ.

5. Sổ tích lũy, tự bồi dưỡng:

* Nội dung của sổ tự bồi dưỡng: 

 - Ngay từ đầu năm học mỗi GV cần xây dựng nội dung, kế hoạch tự bồi dưỡng của bản thân.

- Đến tháng nào, GV sẽ ghi lại các kết quả nội dung mình đã học tập được.

* Nội dung Sổ Tích lũy:

- GV cần ghi lại những nội dung mà mình đã được đọc, được nghe, được tham khảo trên mọi hình thức, sau đó GV sẽ ghi lại những nội dung đó. Sau mỗi nội dung Gv nên đánh giá và rút ra bài học kinh nghiệm cho bản thân và đồng nghiệp. Nội dung tích lũy cần phong phú, tránh sao chép.

6. Sổ theo dõi chấm ăn hàng ngày:

- Thực hiện nghiêm túc việc chấm ăn hàng ngày cho trẻ. Đối chiếu với sổ theo dõi ăn hàng ngày của nhà trường.

- Cuối tháng tổng hợp số xuất ăn của trẻ để tránh nhầm lẫn.

- Giữ gìn sổ cẩn thận không nhàu nát.

Trên đây là danh mục các loại hồ sơ, sổ sách của giáo viên trong trường mầm non. Đề nghị các CB, GV, NV trong nhà trường cần nghiêm túc thực hiện, đảm bảo về số lượng đầu sổ cũng như chất lượng của các loại sổ sách đó. Việc cập nhật các thông tin vào các số đảm bảo đúng nội dung và thời gian theo quy định.
	       
	                    PHÓ HIỆU TRƯỞNG
                         (Ký, ghi rõ họ tên)  
                              Vũ Thị Thuận
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KẾ HOẠCH 
TỔ CHỨC HỘI THẢO HƯỚNG DẪN HỒ SƠ, SỔ SÁCH CHO GIÁO VIÊN 
Năm học 2021- 2022
          I. Căn cứ thực hiện

- Căn cứ vào nội dung kiểm tra HSSS của nhớm lớp năm học 2021- 2022;

- Với mục đích nâng cao việc hoàn thiện các loại HSSS của giáo viên trong thực hiện các loại HSSS của cá nhân, của nóm lớp.

II. Tổ chức thực hiện

Tổ chức bàn bạc, thảo luận trong nhà trường về hình thức xây dựng các loại HSSS của giáo viên, của nhóm lớp.

- Phân công nhiệm vụ cụ thế cho từng thành viên trong tổ chuyên môn

- Tổng kết, rút kinh nghiệm và đi đến thống nhất về nội dung, hình thức, cách trình bày các loại HSSS của giáo viên, của cá nhân để áp dụng vào thực tế.

III. Kế hoạch cụ thế
	Nội dung hội thảo
	Thời gian
	Người thực hiện
	Bộ phận hỗ trợ

	Báo cáo lý thuyết: 

· Mục tiêu của chuyên đề

· Yêu cầu đối với GV trong việc hoàn thiện các loại HSSS
	11/10/2021
	Đ/c Nguyễn Thị Nghiệp
 - PHT
	BGH, TT chuyên môn 

	Tổ chức thảo luận: 

- Chủ trì cuộc thảo luận xoay quanh những vướng mắc mà giáo viên gặp phải khi xây dựng các loại HSSS

- Trao đổi, lấy ý kiến nhận xét, góp ý của CB, GV tham dự về nội dung đang được thực hiện

- Kết luận và khái quát lại hội thảo tổ chức chuyên đề HSSS
	11/10/2021
	Đ/c Nguyễn Thị Nghiệp

	- BGH

- Thư ký ghi biên bản

	Áp dụng Hội thảo vào thực tế: 

- Chỉ đạo giáo viên đưa nội dung, hình thức của chuyên đề thực hiện một cách linh hoạt cho các đầu sổ của giáo viên, nhóm lớp mình phụ trách
	Trong năm học
	Toàn thể GV
	- Tổ chuyên môn 


	NGƯỜI DUYỆT KẾ HOẠCH

             Vũ Thị Hương Quế
	              NGƯỜI LẬP KẾ HOẠCH

                       Nguyễn Thị Nghiệp
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