UBND HUYEN VINH BAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN VINH PHONG Déc 1ap — Tu do — Hanh phiic
86:149 /TB-MN Vinh Phong, ngay 06 thang 8 nam 2024
THONG BAO

Vé viéc phén cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién
trwong Mam non Vinh Phong nam hoc 2024 - 2025
(Kem theo Quyet dinh so  /QP-HT, ngay 06 thdng 8 nam 2024)

Cin ctt Thong tu s 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thang 3 nam
2015 Quy dinh vé danh muc khung vi tri vi¢c lam va dinh mirc s6 lao dong nguoi
lam vi¢c trong cac co s GDMN cong 1ap;

Can c tinh hinh thyc té ciia nha truong, Hiéu trudng truong mam non Vinh
Phong thong bao phan cong nhiém vu cho can b, giao vién, nhan vién trong nha
truong nam hoc 2024 - 2025 nhu sau:

I. BAN GIAM HIEU:

1. B4 Ngé Thi Thao - Hiéu truwéng; (So dién thoai di dpng: 0355388556)

- Thyc hién cac nhiém vu do phong Giao dyc va Dao tao va UBND Huyén
phan cong, chiu trach nhiém trudc cip trén vé toan bo cac hoat dong cua nha
truong.

- La ngudi diéu hanh moi hoat dong cua nha trudng, chiu trach nhiém trudc
bang b, Chi bg, Phong GD vé toan bo cong vi¢c cua nha truong dé ra. Thuc hién
ché do bao céo voi cac cap quan 1y theo quy dinh.

- Phu trach cong tac tu danh gia truong hoc, trién khai thuc hién ké hoach
chién lugc ctia nha trudng.

- Thyc hién phy trach cong tac to chirc nha truong.

- Trién khai Chi thi, Nghi quyét, chinh sach ctia Nha nudc, NQ Chi bg.

- Xay dung chuong trinh ké hoach cong tac cta trudng theo tuan, theo thang,
hét hoc ky I, hoc ky II va cd ndm hoc. Xay dung ké hoach phat trién gido duc, ké
hoach nhiém vu nidm hoc va cac ké hoach hoat dong, phong trao thi dua khac ctua
nha truong.

- Ky nhan va chdm dut hop ddng hop dong lao dong véi GV-NV. Pam bao
cac quyén loi cho ngudi lao dong.

- Lam chi tai khoan ciia nha truong, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong
pham vi ngan sach va nha trudng quy dinh. Hang nam lén ké hoach Thu-Chi, cac
khoan dong goép tir Phy huynh bao cdo v4i Phong GD&DT, bao cao véi dia phuong
dung ky han quy dinh cta cép trén.

- Theo d&i, quan Iy CSVC, 1én ké hoach tu sira CSVC ctia nha truong.

- Dy kién chi luong cho gi4o vién, nhan vién.
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- Chu tri cac Hoi nghi, cac cudc hop cia nha truong, cham lo dén doi
séng CB,GV trong nha truong, cé ké hoach tao diéu kién cho cac d/c CB,GV tré di
hoc dé nang cao trinh do.

- Lén ké hoach du 210, tham 16p thang mot lan.

- Lam Chu tich hoi dong thi dua khen thuong va ky luat. Hoi y BGH
tuan/lan.

- Chi dao thyc hi¢n cong tac phé cap giao duc tré em 5 tudi.

- Theo di cong tac bao hiém hoc sinh (Ky duyét).

- Theo ddi, chi dao trién khai kip thoi cac ché do chinh sach cua gido vién,
nhan vién va hoc sinh.

- Thuong xuyén nim bt tinh hinh cac vin d& vudéng méc dé giai quyét kip
thoi, thoa dang. Khong dé cong viéc ton dong khong giai quyét.

- Pugc theo hoc céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon nghiép vu quan
ly truong va duoc huong cac quyén loi ctia Hiéu truong theo quy dinh cta nha
nudec.

*/ PHU TRACH NUOI DUONG

- Lén ké hoach t6 chirc an ban tra va xay dung thuc don cho tré theo quy dinh
vé quy ché chiam soc tré cac do tudi, dam bao du cac chat dinh dudng can d6i theo
ty 16 P:L:G. Thuc hién cac ché do an cia tré theo thuc don, tuyét dbi dam bao an
toan vé sinh thuc pham cho tré. Khong dé xay ra ngd doc trong truong mAm non.

- Pam bao cic nguyén tic, quy dinh vé quan 1y nudi dudng trong trudng
mam non. Dam bao chét luong bira an caa tré. Chiu trach nhiém vé chat luong
cham soc, nudi dudng tré trong toan truong, quan 1y bép an, XD day truyén lam
viéc cta T6 nudi hop 1y.

- Phéi két hop cong tac phd cap gido duc.

- Quan 1y s6 sach vé cong tac nudi dudng, viéc nhdp xuat thuc pham, kiém
tra ky xac nhan viéc thu-chi an cua tré va cong tac thu chi quy chdm soc ban tra
hang thang trudc khi trinh Hiéu trudong ky duyét. Phéi hop véi bép truong XD thuc
don cho tré va GV, NV theo mua vy phu hop véi tinh hinh thyc té cta dia phuong.
Boi dudng cho NV di thi NVG.

- Kiém tra viéc giao nhén thuc pham 2 1an/tuan; Dy GV 4 hoat dong/tuan

- Quan 1y nén nép, gio gidc va ky luét lao dong cua nhan vién. Tryc tiép phu
trach t6 van phong, to nudi, theo ddi nam bét tinh hinh hoat dong t6 vin phong, to
nuoi.

- Phu trach co s¢ vat chﬁt thiét bi day hoc, van phong, phong sinh hoat cong
doan, phong y te phong truyen thong nha truong. ..

- Gitr mdi lién hé va phdi hop véi cac doan the t6 chirc xa hoi dia phuong,
Ban dai dién Ho1 cha me hoc sinh, HoO1 khuyen hoc, Ho1 cyu gido chie...

- Phu trach cong tac gido duc phap ludt, an toan giao thong, phong chéng tai
nan, t€ nan xa hdi, gido duc dan $0, gido duc giai tinh, giao duc suc khoe...
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- Phu trach va t6 chuc thue hién cic cudc van dong, cac phong trao thi dua
trong nha trudng.

- Phu trach viéc thuc hién Quy ché cong khai trong nha truong.

- Ky ban hanh céc loai van ban: K& hoach, thong bao, bdo cao, cong van
thudc linh vuc duge phan cong ty quyén. Truc tiép ky duyét ké hoach, hd so sb
sach nudi dudng

2. Ba Nguyén Thi Mai - Pho HT (Sé dién thoai di dpng: 0943174269).

- Phu trach va chiu trach nhiém céc mat cong tac: Quan 1y cong tac chuyén
mon va chat luong giao duc;

- Nghién ctru, nam chic chuong trinh gido duc cua cép hoc, chi dao viéc thuc
hién chuong trinh dam bao du, dung cac hoat dong giao duyc tré theo qui dinh. Sép
xép thoi khoa biéu hop 1y, can d6i.

- Chiu trach nhiém vé chat luong gido duc trong toan truong, phu trach viéc
t6 chirc sinh hoat chuyén mén cia cac t6 chuyén mon, huong dan GV XD ké hoach
niam hoc, ké hoach thang, ké hoach hoat dong tung tun, soan bai. Duyét ké hoach
nam hoc, hang thang, tudn cua GV céc 19p, bdi dudng cho GV di thi GVG céc cép.

- Xay dung ké hoach mua sidm dd dung hoc liéu phuc vu cho GV va cac chau
dé trinh Hiéu trudong duyét mua, quan 1y va theo ddi viée st dung do dung, trang
thiét bi day va hoc cua cac 19p trong toan truong.

- Kiém tra viéc giao nhan thuc phém 2 lan/tuan; Du GV 4 hoat d(f)ng/tuﬁn.

- Xay dung ké hoach t6 chuc kién tap cac chuyén dé tai truong, bodi dudng
chuyén mén cho d6i ngii GV hang thang, boi dudng GVG. Xay dung ké hoach
thanh tra hoat dong su pham, ké hoach thi GVG cap truong. Kiém tra viéc thuc
hién Quy ché nudi day tré, Quy ché chuyén mén, Quy ché CS&GD tré cua GV toan
truong.

- Phu trach va chiu trach nhiém trude Hi¢u truong vé viée to chuc cac Hoi thi

ciia GV va cac chau, cong tac sip xép ndi vu cia GV toan truong, cong tac
XD truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc, cong tac chi dao GV “Xay dung moi
triwong hoc tdp ldy tré lam trung tdm”, “truong hoc hanh phiic” cong tac kiém
dinh chat luong, cong tac kiém tra noi bo.

- Thyc hién s6 theo ddi chat luong toan trudng, s6 ké hoach thang, sb giao
ban BGH, cong tac bao bao thong ké va cong tac vé sinh méi truong, cong tac Y té
hoc duong, chuong trinh sita hoc dudng, cong tac ing dung CNTT va truyén thong.

- Thay mat Hi¢u truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc Hi¢u
trudng uy quyén, cung BGH du gio, kiém tra hod so sO sach va xép loai gido vién
hang thang, gbp ¥, dé xuat xay dung cac ké hoach hoat dong ciia nha truong.

- Ky ban hanh cac loai van ban: Ké hoach, thong bdo, bao cao, cong van
thu¢c linh vyc dugce phan cong uy quyén. Truc tlep ky duyét ké hoach t6 chuyén
mon, ké hoach cua giao vién, hd so gido an cua to trudng, gido vién, kiém duyét
cac thong bao cua cap dudi co lién quan.
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- Chi dao gido vién diéu tra phd cap va hoan tat ho so pho cép, quan 1y phan
mém pho cap phu trach cong tac tuyén sinh.

- Sinh hoat chuyén mén, hanh chinh doan thé véi to chuyén mén.

- Puoc theo hoc cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon nghiép vu quan
ly truong va dugc hudng cac quyén loi ciia Phé Hiéu trudng theo quy dinh ctia nha
nudce.

* CONG TAC Y TE TRUONG HOQC

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach y té hoc duong; théng ké bao
c4o0 va danh gia vé cong tac y té trudong hoc theo quy dinh.

- C6 nhiém vu tham muru, t6 chire thuc hién theo diéu 9, 10 duoc quy dinh tai
Thong tu 13/2016/TT-BYT-BGDDT ngay 12/5/2016 Thong tu lién tich quy dinh
vé cong tac y té truong hoc: Té chuc cac hoat dong quan ly, bao vé va cham soc
stc khoé hoc sinh; t6 chtrc cac hoat dong truyén thong, gido duc sttc khoé trong
nha truong.

Lap s6 theo ddi kham bénh cho tré va can bd gido vién, nhan vién nha
truong. Xay dung cac ké hoach vé cong tic y té hoc duong, phong chéng tai nan
thuong tich, xay dung truong hoc an toan.

Phéi hop cuing chi hoi chit thap do dé xay dung ké hoach cham lo cho tré co
hoan canh kho khan, tré bi khuyét tat hodc c6 bénh hiém ngheo.

Thuong xuyén c6 mit & phong truc Y té dé giai quyét va xur 1y cac trudng
hop tai nan, thuong tich bat thuong xay ra.

Tham muu dé xuat v4i nha truong timg budc dau tu mua sim dung cu, cong
cy, t thude dé phuc vu va cham soc sttic khoe ban dau cho hoc sinh va can bo gido
vién, nhan vién trong nha truong.

Tham gia vao cong tac kiém tra dd dung thiét bi, vé sinh mdi truong cac khu
16p, vé sinh an toan thuc pham, bép dn dé dam bao an toan cho tré.

Thyce hién cac nhiém vy khac theo phan cong cta Hi¢u truong.

II. TO TRUONG CAC TO KHOI:

1. T6 chuyén mén

T6 chuyén mén c6 T trudng, cac T pho (khdi trudng). Cac To trudng va
cac khbi trudng duoc Hi¢u trudng phan cong nhi€m vy, chiu sy quan 1y chi dao cua
Hiéu trudng va duoc giao nhiém vu vao dau nim hoc. (C6 danh sach kém theo OP
sé6  /OP-MN ngay 05 /8/2024)

T6 chuyén mén c6 nhitng nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia T, quan 1y ké hoach gido duc tré
clia gido vién theo ké hoach phan phéi chuong trinh gido duc cua timg do tudi. Phbi
hop cung pho hiéu trudng duyét ké hoach GD.

- T6 chuc bdi dudng sinh hoat chuyén mén, nghiép vu cho gio vién, nhan
vién trong 6 theo dinh ky hai tuan 1 lan.

- Tham gia danh gia, xép loai gi4o vién theo ké hoach ciia nha trudng va theo
cac van ban quy dinh.
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- Pé xuét khen thuong, ky luat d6i voi gido vién, nhan vién.

2. Ba BUi Thi Muoi: Nhan vién Ké toan kiém cong tac vin thw

Thuce hién cac ché d chinh sach cia CB, GV, NV va tr¢ kip thoi, cong khai
minh bach, tham muu véi Hiéu trudng vé cong tac sua chira, mua sam tai san phuc
vu hoat dong gido duc trong nha truong. Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc
hién khéu hao tai san theo gia tri hao mon khi sir dung, nhitng tai san thanh 1y phai
co su gidm sat cia Cong Poan, Thanh tra nhan dan va b phan phu trach.

Thue hién diy du cac nhiém vu va yéu cau theo qui dinh. Chip hanh nghiém
chinh cac hanh vi bi cAm d6i véi ké toan duoc qui dinh tai Diéu 14 cta Luat ké
toan ban hanh ngay 17/6/2003 ctia Qubc hoi nudc CHXHCN Viét Nam.

Khéng truc tiép tham gia mua sim, stra chita tai san nha truong, quan 1y cac
loai hd so tai san cta nha trudng, kiém tra thudng xuyén viée sir dung cac tai san,
th1et bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké bao cao. Thuc hién ding ché dd, nguyén
tac trong thu chi tai chinh, mua sam ... Quéan Iy hd so tai chinh theo quy dinh.

Cham cong, thuc hién ché do luong cua CB,GV,NV dung thoi gian da quy
dinh trong quy ché dan chua ctia nha truong. Néu cham 1am luong (ké ca luong ngan
sach va ban tra) s& ha danh gia thi dua trong thang, néu thudng xuyén cham luong
s& phai viét ban kiém diém, 1ap bién ban.

Thuc hién nam bat kip thoi nhitng théng tin lién quan dén ché do cua gido
vién (néu lam mat quyén lgi clia can bo, gido vién, nhan vién s& phai boi thuong
day du nhimg ché do da quy dinh). Quan ly moi tai san cua van phong.

Thuc hién dy toan, chiét tinh, bao gia c6 tinh kha thi, dam bao hét stc tiét
kiém tai chinh cho nha truong. Huéng dan cin k&, day du cac hoa don chimg tir khi
thuc hién thanh quyét toan. Tham gia cong tac chdm soc nudi dudng tre.

- Hang ngay tham gia cong tac tiép nhén thyc pham.

- T chtrc viée tiép nhan cong van gidy t0, bao cao Hiéu truong, phan phéi
day du nhanh chéng chinh xac dén ding dja chi Hiéu truong yéu cau. Sao in tai liéu
kip thot chinh xac, da $6 luong dam bao k¥ thuat, my thuat, an toan bi mat cong
van tai liéu.

- T6 chirc cong tac luu trit ho so, cong van dén, di.

Lam viéc theo gio hanh chinh tai vdn phong nha truong. Tham gia vao cac hoat
dong cua truong do Hiéu truong phan cong, chap hanh cac nhiém vu phan cong
khac cua Hiéu trudng.

I11. GIAO VIEN:

- Thyc hién cham séc, giao duc tré theo ké hoach chu’O’ng trinh gido duc.
Soan bai truge khi 1én 16p, lam d6 dung day hoc, trang tri moi truong hoc tap cua
16p. Panh gia tré cudi do tudi ‘theo quy dinh. Ghi va cap nhat kip thoi, day du,
chinh x4c cac thong tin trong s theo di, s chit lugng, 1én 16p dung gid, quan 1y
tre dam bao an toan cho tre khi tré ¢ truong. Tham gia cac hoat dong phong trao do
nha truong t6 chirc, tham gia cac hoat dong cta to chuyén mén. Pam bao an toan
tuyét ddi cho tré, luén quan sat, quan 1y nhom 16p.
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- Chap hanh ndi quy, quy ché cta nha truong va cac quy dinh vé vé sinh,
phong dich, phong chdng tai nan thuong tich.

- Lap ké hoach gido duc hang tuan duyét trude 1 tudn. Thuc hién ding thoi
gian biéu, thoi khod biéu nha trudng dé ra.

- Trang tri 1p, sap xép d6 dung dd choi va lam d6 dung do choi theo chu dé
chu diém dam bao khoa hoc, thuén tién, an toan.

- Quan ly va su dung tai san trong nhom 16p ding quy dinh, khong dé that
thoat, lang phi dién, nudc trong 10p. Neu de say ra tinh trang that thoat dién, nudc
phai chiu trach nhiém chi tra 1/2 tong sd tién phai tra trong thang cta toan truong.

- Lau nha, dam bao v¢ sinh 16p hang ngay. Téng vé sinh 1op vao chiéu thtr 6
hang tuan tham gia tong vé sinh trong va ngoai truong 1 tudn/lan vao sang thi 2
dau tuan.

- Xin nghi phai c6 ly do chinh dang, dugc su déng y cua Hi€u trudng hodc
Phé Hiéu truong moi duge nghi. Phai co thong tin véi gido vién cung 10p va to
truong chuyén mon (Trir nhitng viéc dot xuét; cong viée gia dinh can xin nghi trudc
3 ngay).

- Khi ¢6 viéc can phai nghi phai bdo BGH trudc 1 ngay (trir khi c6 viée dot
xuat). Nghi viéc phai bao trude 1 hoc ky va co don nop 1én BGH.

- Tham gia hop va phai c6 s6 sach ghi chép day du cac cuge hoi hop cua nha
truong va cac t6 chirc doan thé trong truong. Mot tuan du gi0 ban tur 1 dén 2 gio,
c6 s0 du gio ca nhén, ghi chép day da nhiing thong tin trong so.

- Khong di mudn vé sm, dén 16p ding thoi gian quy dinh, thyc hién nghiém
tuc viéc dang ky phu huynh doén tré hang ngay, tra tré ding nguoi nha da dang ky
v6i GV (Néu phu huynh dén ho phai 1a ngudi quen cua gido vién va co sy dong ¥
cua gia dinh tré).

- Chéau di hoc phai khoé¢ manh, khong don tré dang dm dén truong. Phat hién
chdu dm hodc bi tai nan phai dua di cép ctru kip thot, c6 nude nong cho tré uéng
vao mua Dong. V¢ sinh trong va ngoai 16p sach s€ gon gang.

- T6 chtic hop phu huynh it nhat mot nam/Zlan phai 1én ké hoach bao cao
v6i BGH duyét ngay hop va c6 s6 ghi Nghi quyét cu thé.

- Khong dugc ty y giai quyét bat ctr mot cong vige gi thude vé pham vi cua
nha truong. Khi co y kién tham gia cac van dé trong nha truong, can gip truc
tiép Ban giam hiéu nha truong dé phan anh. Tranh phat ngdn tuy tién anh hudng
dén doan két ndi bo, uy tin ctia nha trudng va moi truong su pham day tré.

- Khong duoc ty ¥ bo 16p di trong gid hanh chinh ma chua c6 su dong ¥ cua
BGH cho phép. Néu tu y bo gio sé danh gia ha thi dua trong thang, dong thoi bo
truc trua khong bao cdo thi ngoai viéc ha thi dua thang dé con khong duoc tinh
cong truc trua cua ca trong thang. Thuong xuyén dong goép ¥ kién véi BGH nha
truong va cong doan xay dung nha truong doan két, vimg manh.

IV. NHAN VIEN:

4.1. Nhan vién nuéi duwong:



*. Ba Pham Thi Bich Hanh - Nhan vién nudi duéng - Bép truéng

- Xay dung ké hoach mua sdm d6 dung trang thiét bi phuc vu cho cong tac
cham soc, nudi dudng tré dé trinh Hiéu trudong duyét mua. Quan 1y va theo di viée
str dung co s vat chat ctia bép.

- Lam dung chirc nang nhiém vu dugc phan cong.

- Thyc hi¢n ding viéc giao nhan thuc phém, c6 du ching kién theo quy dinh.

- Thuc hién dang quy trinh ché bién moén an bép 1 chiéu dam bao an toan vé
sinh thuc pham.

- Giit gin vé sinh khu vyuc nha bép, c6 day du trang phuc ciia nhan vién khi
thue hién viéc so ché va ché bién thyc pham hang ngay.

- Quan 1y cac dung cu ndu an d duoc giao, hap sy do dung dung cu chia an
hoic trang bat thia cia tré bang nudc sdi theo quy dinh.

- Sap xép dd dung khu vuc nha bép gon gang hop ly, thuan tién dé cat, dé
lay.

- Két hop véi gido vién cham soc tré trong gio an.

- Chap hanh su phéan cong va diéu dong cua Hiéu truong.

4.2. Ong Ha Viin Hung - Nhén vién bao vé.

- Chiu trach nhiém bdo vé¢, gilr gin va bdo quan toan b tai san cua nha
truong; theo ddi va stra chita nhd CSVC, trang thiét bi trong nha truong.

- Truc co quan 24/24 gio, theo ddi nim bét tinh hinh xay ra trong nha trudng
bado cao Lanh dao nha truong kip thoi xir 1y.

- Vé sinh trudng hoc, trong va chiam soc cdy canh trong vuon trudng.

- Cung v&i bd phan van phong phu trach viéc chuan bi phong hop cho céc
cudc hop, cac hoi nghi, may moc thiét bi ...

- Thyc hién nhitng cong viéc khac khi Hi¢u trudng phan cong.

Trén day la thong bao vé viéc phin cong nhiém vu ctia CB - GV - NV trong
nha truong; D& nghi CB - GV - NV thuc hién tét nhiém vu duoc phan cong trong
nam hoc 2024 - 2025 va thuong xuyén béo cao cho Hiéu trudng khi c6 vudng mic.
Trong qué trinh thyc hién, néu c6 gi thay ddi nha truong sé thong bao diéu chinh,

bd sung.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (B/c); , €92 AN —
- CB-GV-NV (T/h); 7/ TRUONG XA\ /
- Luu VP, (MAM Z|

Ngb Thi Thao
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