UBND XA VINH HAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON VINH PHONG Déc 1ap — Tw do — Hanh phic

S6: 9 /IKH-MNVP Vinh Hdi, ngay 12 thang 8 nam 2025

KE HOACH PHAN CONG NHIEM VU CHO CBGVNV
NAM HOC 2024 - 2025

Can ctr van ban hop nhat s6 04/VBHN-BGDPT ngay 24 thang 12 nam 2015
ctia BO Gido dyc va Pao tao vé viée sua d01 bd sung mot s6 diéu cua diéu létrudong
Mam non ban hanh kém theo nghi quyét sé 14/2008/QD-BGDDT ngay 07/04/2008
cua B0 truong Bo Gido duc va bao tao;

Cin cit quyét dinh s6 2269 /QD-BGD ban hanh khung ké hoach thoi gian
nam hoc 2025 -2026 d6i véi gido duc mam non, giao duc phd théng va gido duc
thuong xuyén cua TPHP ngay 11/8/2025;

Can ctr tinh hinh thyc tién cta truong Mam non Vinh Phong

Pé thyc hién tét phuong hudng, nhiém vy nam hoc 2025 - 2026 nha trudng

va bo phan giao duc phan céng vi tri nhiém vu cho can by gido vién, nhan vién trong
nam hoc 2025 - 2026 nhu sau:
1- P/¢ Ngo Thi Thao - Hi¢u truwéng - Phu trach nuéi duong
- La nguoi xay dung quy hoach phét trién trong nha truong, 1ap ké hoach va to
chtrc thuc hién ké hoach gido duc trong nam hoc, bdo cdo danh gia két qua thuc
hién trudc hoi dong trudong va cac cap co thAm quyén.

- Thanh 1ap cac to, khdi chuyén mon. Bo nhi¢ém t6 truong, kh()i truong. dé xuat
cac thanh vién cta hoi dong nha truong trinh cap co tham quyén quyet dinh.

- Phén cong diéu hanh quan 1y danh gia xép loai, tuyén dung, sap xép vi tri, khen
thuong, ky luat d6i véi CBGVNV theo quy dinh.

- Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh tai san cta nha trudng.

- Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va cac hoat dong nudi dudng cham soc gido duc
tré trong truong. Phé duyét két qua danh gia tré theo cac nodi dung nudi dudng,
quyét dinh khen thuéng do B6 GD&PT qui dinh.

- Thuc hién quy ché dan chu, thuc hién XHHGD nham nang cao chét luong cham
soc gido duc tré, phat huy vai tro ciia nha trudng dbi voi cong dong.

- Guong mau, tu chu tu chiu trach nhiém trong cong tac quan 1y diéu hanh.
- C6 céc giai phap cu thé rd ngudi rd viéc thoi gian tién hanh dam bao tinh tich cuc
hiéu qua cao trong viéc xay dyng thuc hién ké hoach chi dao cong tac nudi dudng.

- Xay dung cac ké hoach trong cong tac chi dao chim séc nudi dudng dam bao
ding céc chi tiéu ké hoach nhiém vu nam hoc 2025 - 2026. Tra trong cong tac phé
cap cua truong.

- Phat huy vai tro trach nhiém chu dong sang tao tich cuc trong cong tac quan 1y
chi dao CSND. Nang cao vai tro tu chu, ty chiu trach nhi¢m.



- Hang thang bao céo danh gia két qua gido vién, t6 nudi theo tiéu chi.( c6 két qua
cu thé nguyén nhan 1y do dat va chua dat) va cac giai phap xu 1y, thudng, phat.

- Pugc hudng tién ngoai gio, hoat dong phi hang thang theo quy dinh.

2- P/c Nguyén Thi Mai - Ph6 Hiéu truéng - Phu trach CT chuyén mon - Pho
cap GD - Y té truwong hoc

- La nguoi giap viéc cho Hiu trudng va chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng
nhitng cong viéc do Hiéu trudong phan cong va diéu hanh.

- Piéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc Hiéu trudng uy quyén, bao quat
giam sat kiém tra danh gia cac hoat dong chuyén mén.

- CO céc giai phap cu thé & nguoi rd viéc thoi gian tién hanh dam bao tinh tich
cuc hiéu qua cao trong viéc xay dung thuc hi¢n ké hoach chi dao chuyén mon.

- Xay dung cac ké hoach trong cong tac chi dao chuyén mon dam bao dung céc
chi tiéu ké hoach nhiém vu nam hoc 2025 — 2026. Chu trong cong tac hoat dong 18
hoi hoat dong ngoai khoa.

- Phat huy vai tro trach nhiém chu dong sang tao tich cuc trong cong tac quan 1y
chi dao chuyén mon. Nang cao vai tro tu chu, tu chiu trach nhiém.

- Hang thang bao céo danh gia két qua gido vién theo tiéu chi c6 két qua cu thé
nguyén nhan ly do dat va chua dat va cac giai phap xu 1y, thuéng, phat.

- Tham muu dé xuét nhiing giai phap tich cuc voi Hiéu Trudng.

- Puogc hudng tién ca trua thir 7 ngoai gio, hoat dong phi hang thang theo quy dinh.

- Co trang phuc gon gang, sach sé ding quy dinh.

- Xay dung cac ti€u chi thi dua trong ndam hgoc ddm bao tinh dan chu, tinh hop
phap, quyén lgi chinh dang cho ngudi lao dong. To chirc va thuc hién tich cuc cac
phong trao thi dua ctia nganh cia nha truong.

- T4 chirc trién khai thuc hién cac vian ban nghi quyét ctia cap trén, ctia nganh cua
nha trudng, c6 bao cao két qua danh gia theo cac dot phat dong thi dua.

- Phéi két hop v6i doan thanh nién trong nha truong to chiic cac hoat dong 18 hoi.

- Chiu trach nhiém quan 1y hd so can do kiém tra stc khoe dinh ky cho tré.

- Theo di cp phat thubc so ctru ban dau cho tré tai truong. Két hop t6 trudong
cham soc nudi dudng y té x4 1am tot cong tac phong chong dich bénh, kham st
khoe dinh ky cho tré.
- Chiu trach nhiém quan ly ho so can do kiém tra sirc khoe dinh ky cho tre.
- Theo ddi cap phat thuoc S0 ctru ban dau cho tré tai truong. Két hop to trudng
cham soc nudi dudng y t& x4 1am tot cong tac phong chong dich bénh, kham st
khoe dinh ky cho tré.
- Tich cuc tuyén truyén véi cac luc luong xa hoi, hoi phy huynh phong trao phat
trién nha truong".

3 - Cac d@/c T6 - Khoi truéng chuyén mén

* T6 truwéng, Bép truong
1.  D/c Ha Thi Viét T6 truong t6 MG - TTCM Trudng ban

2. Bui Thi Phong Nhi T6 truong to NT - TPCM



3 P/c Nguyén Thi Thanh Hang T4 trudng t6 nudi dudng
4 Bui Thi Muoi T6 trudng td van phong
5 Bui Thi Tho Thu quy,

6.  Nguyén Thi Thanh Khu truéng

- C6 nhiém vu don dbc nhic nhé theo doi gidm sat giao vién, nhan vién, trang thiét
bi vé CNTT, may, mang trong khéi td, khu va nhom ctia minh phu trach.

- Tham gia kiém tra danh gia chit luong gido vién, nhan vién, hoc sinh, theo yéu
cau cua chuyén mon.

- Theo ddi cac hoat dong cua 16p, bép, cé ¥ kién tham gia gdp y hang tuan, thang,
nam

- Tham gia dé xuat ¥ kién truc tiép voi khdi, to chuyén mén hodc truc tiép véi ban
giam hicu, chiy trach nhiém truée Hi€u trudng, vé cong viéc dugc giao.

- Puogc hudng tién trach nhiém hang thang khi hoan thanh nhiém vu dugc giao
theo qui dinh.

- Co6 trang phuc gon gang, sach s€ dung quy dinh.

4- P/c Buii Thi Muoi - T truémg - KT- kiém Viin thu

- Chiju trach nhiém trudc Hiéu trudng va co quan nghiép vu cép trén vé viée thyuc
hién cong tac chuyén mon theo quy dinh.

- Phan anh, ghi chép kip thoi, trung thuc, chinh xac cac khoan thu chi cua nha
truong. Bao quan luu trir hd so sb sach, chimg tir ké toan gon gang, khoa hoc theo
dang thot han quy dinh.

- Xay dung ké hoach thu - chi - quy ché chi tiéu noi bo dam bao ding qui dinh
hop 1y, hop phap véi diéu kién thuc té ctia nha truong theo cac vin ban chi dao cua
nganh.

- X4y dyng thuc don theo mua cho phu hop, can dbi dinh luong an cho tré hang
ngay dam bao du lugng, du chat, theo ding thoi gian quy dinh hang ngay, két hop
6 nudi ché bién thuc an cho tré.

- Hang ngay theo ddi kiém tra bép an theo thuc don, nam bat thong tin phan dnh
ctia gido vién va phu huynh vé nhu cau ché d6 an cta tré dé thay doi thuc don cho
phu hop.

- B4o céo cong khai thu chi hang ngay, hang thang kip thoi, cu thé rd rang trudc
Hiéu truong, Hoi dong gido vién.

- Néu cao tinh than tu chu ty chiju trach nhiém vé cong tac chuyén mon.

- Chiu trach nhiém cong van chuyén di chuyén dén, cac bao cao thong ké dung thoi
gian quy dinh. Bdo c4o giao ban trén mang vé cac hoat dong ctia nha truong theo
dung ké hoach dam bao day du chinh xac thong tin khi c6 sy dong ¥ cua Hiéu
trudng.

- Theo ddi chwong trinh ké hoach mang hang tuan hang thang. Luu trit cong van hd
so tuy¢t mat khoa hoc gon gang.

- Phat huy tinh than tu chu ty chiu trach nhiém trudc cong viéc dugc giao.



- Puoc hudng tién hoat dong phi hang thang khi hoan thanh nhiém vu.

- Co trang phuc gon gang, sach sé ding quy dinh.

5- D/c Bui Thi Tho -Thu quy

- Chiu trach nhiém quan ly dam bao tuyét d6i an toan quy tién cta nha truong.

- Thuong xuyén dbi chiéu s liéu véi ké toan hang ngdy, hang thang, chi nhap xuét
tién, nhap xuét kho khi ¢6 1énh cua Hiéu trudng.

- Phat huy tinh tu chu tu chiu trach nhi€m trudc cong viée dugc giao.

- Puoc hudng tién hoat dong phi hang thang khi hoan thanh nhiém vu.

- C6 trang phuc gon gang, sach s€ dung quy dinh.

6- C6 nuoi.

*/ Pham Thi Bich Hanh

*/ Hoang Thi Sang

*/ Nguyen Thi Thanh Hang

- Lam tdt cong tac tlep pham chon thuc pham twoi ngon co ky hop dong cam két
16 rang. Thirc an ché bién dam bao quy trinh, dinh luong khau phéan in cho tré du
chét, thay ddi mén an theo thuc don, vé sinh sach sé.

- Phai sip xép d6 dung dung cu ché bién thuc pham song, chin riéng biét, khoa
hoc gon gang v¢ sinh sach sé..

- C6 trach nhiém tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc cham soc tré ddi véi
cac bac phy huynh.

- Pam bao tuyét d6i an toan ngudn nudc udng- dd dn cho cb va tré dam bao vé
sinh an toan thuc pham.

- Rén luyén stc khoé, bdi dudng chuyén mén nghiép vu cai tién nang cao chit
lugng nuéi dudng CSGD tré.

- Thuc hién nghiém tic ndi qui, qui ché cua nha truong va quyét dinh cua Hiéu
truong.

- C6 phu hiéu, trang phuc gon gang, sach s€ ding quy dinh.

7 - Cac d/c gido vién

1 | Nguyén Thi Hong Gam GV 5T1

2 | Vii Thu Ha GV 5 tuoi 1

3 | Ng6 Thi Thu Phuong GV 4 Tuoil Chi uy vién

4 | Db Thi Thuy Linh GV 4 Tudi 1

5 | Nguyén Thi Thanh GV 3 Tuoi 1 Khu Truéng

6 | HaThi Viét GV 3 tuoi 1 TTCM - To MG
7 | Bui Thi Tho GV 3 tuoi 2

8 | Nguyén Thi Kim Thu GV 3 tuoi 2

9 | Ngb Thuy Dung GV NT1

10 | Bui Thi Phong Nha GV NT1 TPCM - To NT
11 | Luu Thi Ngoc GV NT1

12 | Ngd Thi Thuong GV NT 2

* Nhi€ém vu:




- Bdo v€ an toan stic khoé, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré ¢ 16p, &
truong.

- Thuc hién cong tac chim soc gido duc tré theo chuong trinh gido duc mam non
moi. Xay dung ké hoach cham séc, gido duc, xdy dung mdi trudng gido duc trong
16p, td chirc cac hoat dong cham séc¢ gido duc, dam bdo an toan, an ninh, vé sinh
xanh sach dep. Panh gia va quan 1y tré em, chiu trach nhiém vé chat luong cham
soc, giao duc tré em. Tham gia cac hoat dong chuyén mon, hoat dong 1€ hoi cia
nha truong.

- Trau doi dao duc, gitr gin ph.’flm chét, danh du, uy tin ctia nha gido; Guong mau,
thuong yéu tre em, dbi xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré em, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua tré em, doan két, giup d& ddng nghiép.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me tre.

- Hanh vi, ngén ngir tng xir ctia gido vién phai dap tmg yéu cau gido duc dbi véi
tré em.

- Trang phuc cta gido vién gon gang, sach s€, phu hop vdi hoat dong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

* Cac hanh vi gido viéen khong dugc lam:

- Xtc pham danh du, nhan phém, xam pham than thé tré em va déng nghiép.

- Xuyén tac ndi dung gido duc.

- Bo gio, bd budi day, tuy tién cat xén chuong trinh nuéi dudng, cham séc giao
duc.

- B6i xtr khong cong bang d6i voi tré em.

- Ep budc tré hoc thém dé thu tién cta phy huynh.

- B6t xén khau phan an cua tré. Lam viéc riéng khi dang to chirc cac hoat dong
nuodi dudng, cham soc tré.

* Khen thwéng va xir ly vi pham:

- Gido vién c6 thanh tich duoc khen thuong duoc tang danh hiéu thi dua va cac
danh hi¢u cao quy khéc theo qui dinh.

- Gido vién c6 hanh vi vi pham cac quy dinh tai Diéu 1 nay thi tuy theo tinh chét,
muc do s€ bi xur 1y theo quy dinh.

8. Bao vé (Ha Van Hung).

- La ngudi chiu trach nhiém trude Hiéu trudng nha trudng vé quan 1y tai san co
so vat chat, vé sinh mdi trudng trong va ngoai truong. Pam bao vé sinh sach sé,
gon gang. Tuan thu cac qui dinh, ndi quy cua nha truong trong gio lam viéc.

- Nghiém tic thuc hién ding nguyén tic nguoi bao v¢ trong nha truong. Kiém tra
gidy to cua nguol la mat vao truong. Khong tiép khach, nghi khong 1y do
trong gio hanh chinh. Péng mé cong diung gio.

- Trau doi dao duc, giit gin pham chat danh du uy tin, rén luyén stc khoé néu cao
tinh than trach nhiém trong cong viéc.

- Thyc hi¢n nhiém vy va trach nhi€ém dugc phan cong va cac quy dinh cia phap
luat va ctuia nganh.

- Pam béo vé thoi gian qui dinh theo van ban ctia Nha truong.



- Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cua phdp ludt va ctia nganh, nha
truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

Trén day la ké hoach phan cong vi tri nhiém vu CBGVNV trong nam hoc
20245 - 2026 d& nghi cac dong chi thuc hién nghiém tic ké hoach nay.Quy ché
dugc ban hanh thong qua Hoi ddng nha truong ¢ hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhan:

- Chi bo(dé bao cao)

- T6 CM (dé thyc hién)
- Luu VP

Ngb Thi Thao
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