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QUYET PINH

Veé viéc diéu chinh Phin cong nhi¢ém vu cho CBQL, gido vién, nhan vién
Truwong MAm non Hiing Théng
Nam hoc: 2023 — 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HUNG THANG

Can ctr Théng tu sb 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 ndm 2020 Théng
tu Ban hanh Diéu 1é truong Mam non ctia B trudng Bo Gi4o duc va Do tao;

Can ct Quy ché 1am viéc cla truong Mam non Hung Thing;

Can ct tinh hinh thue té coa trudong Mam non Hing Thing, xét kha ning,
nang luc cua can bo.

QUYET PINH:

Piéu 1: Diéu chinh Phén céng nhiém vu cu thé cho timg can bo quéan ly, gido
vién, nhan vién nam hoc 2023 — 2024 (C6 ké hoach céng kém theo).

Piéu 2: Cac dong chi trong Ban gidm hidu, gi4do vién, nhan vién can cir vao
nhiém vu duoc phan cbng, xdy dung ké hoach timg tudn, thang, ky, nim va cac
bién phap kém theo dé thyuc hién hoan thanh nhiém vu duoc giao.

Pidu 3: Cac ddng chi ¢6 tén tai didu 1 chiu trich nhiém thi hanh quyét dinh

nay.

Noi nhén:

- PGD&DT Tién Lang(Béo cao);
- Hoi cha me hoc sinh (bdo cao);
- Nhu diéu 3 (T/h);

- Luu: VT.

_HIEU TRUONG
SR




KE HOACH
PHAN CONG NHIEM VU CHO CBQL, GIAO VIEN NHAN VIEN
TRUONG MAM NON HUNG THANG NAM HOC 2023 - 2024
(Kem theo Quyét dinh s654/0P-HT, ngay thangX nam 2023 cia Hiéu trudng
truong Mam non Hing T hang )

1. D/c: Vi Thi Phwong— Hiéu truéng

1.1.Phu trach diéu hanh chung céac hoat dong cuia nha truong.

1.2.X4y dung quy hoach phat trién nha truong; 14p ké hoach va té chirc thuc
hién ké hoach giao duc trong nam hoc; bdo céo, danh gia két qua thuc hién truéce
Hoi dong trurong va cac cap c6 thim quyén.

1.3. Truc tiép phu trach va theo ddi, chi dao céc nodi dung cong tac:

+ Co s& vat cht, tai san, tai chinh, nhan sy.

+ Cong tac thi dua — Khen thudng — Ky luét.

+ Cong tac phd cap tré 5 tudi.

1.4. Truc tiép duyét chi, ky cac cong vin, chimg nhén, cac vin ban, xdy dung
chuong trinh céng tac, ké hoach, dé 4an thudc nodi dung cong viéc dugc giao dé
tham muu véi cac cap ¢ thim quyén.

1.5. Tiép nhan tré, quan 1y tré.

1.6. Phan cong, quan ly gido vién, nhan vién.

1.7. Kiém tra gido vién, nhén vién.

1.8. T6 chire thuc hién qui ché dan chu trong nha truong.

1.9. P& xuat véi dang uy va chinh quyén dia phwong, phdi hop vdi cac tb
chtrc trong dia ban, nham huy d6ng moi ngudn luc phuc vu cho viéc cham séc gido
duc tré cua trudng.

1.10. Lanh dao, chi dao céc t6 chirc doan thé cing phdi két hop dé thuc hién
thanh céng céac ké hoach trong nim hoc

2. D/c: Lwong Thi Hoai — Pho hiéu truong 1
2.1. Chi dao codng tac chuyén mén chung toan trudng
- Phy trach céng tac chuyén mén d6 tudi MAu gido. Lam bdo céo théng ké

dinh ky; Phu trach cic phdn mém thdng ké; Phu trach trang Web cua nha trudong.



2.2. Xay dyng ké hoach chi dao chuyén mén, ké hoach bdi dudng chuyén mén
chung cho d6i ngii gido vién.

2.3. Phy trach Phan mém co s& dit liéu nganh, phan mém quan ly cén bd.

2.4. Tryc tiép ky duyét ké hoach hoat dong cua gido vién khdi Mau gido, van
ban c¢o6 lién quan vé mang cong viéc phu trach; xay dung chuong trinh cong tac,
lam cAc béo c4o, k& hoach thudc ndi dung duge giao dé tham muu cho Hiéu
truong.

2.5. Phu trach cac chuyén dé trong tAm trong ndm hoc cua nganh, cla trudng.

2.6. Kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mon cua gido vién; Phu trach Hb
so quan ly hoc sinh; Tbng hop s6 tré; Phu trach tong hop thi dua.

2.7. Theo di va danh gia chit lugng tré Mau gido.

2.8. Theo ddi chdm cong gido vién, nhan vién.

2.9. Xay dung ké hoach, chuong trinh t6 chirc cac ngay hoi, ngay 1€, hoi thi
trong nam hoc. Quan ly d6 dung ngay hoi, ngay 18.

2.10. Lam céc viéc khac khi duge Hiéu truéng phén cong.

3. B/c: Hoang Thi Dung — Pho hi¢u truong 2

3.1. Chi dao cong téc ban tri, co s& vat chat, cham soc vé sinh: Theo dbi chét
lugng cham soc nudi dudng tré tai bép &n; Phy trach cac chuyén dé cham séc stre
khoe, vé sinh tré, vé sinh an toan thuc phém, phong chéng dich bénh; Giup Hiéu
trudng quan 1y co s& vat chét, trang thiét b cia nha trudng c6 ké hoach kiém tra
dinh k¥, tham muu, d& xudt véi Hiéu truéng dé stra chita, thay thé.

3.2. Phu trach chuyén mon khéi nha tré , truc tiép ky duyét ké hoach hoat
dong cua gido vién Nha tre

3.3. Phu trach Cong tac phong chéy, chira chdy tai co quan don vi; Phu trach
Ho so quan ly nhom tré gia dinh.

3.4. Thira uy quyén ctia hiéu truéng phén cong gido vién day thay.

3.5. Phu trach cong tac Y t& hoc dudng; Phong chdng dich bénh Covid - 19

3.6.Theo ddi va danh gia chat lugng tré Nha tré.

3.7. Phu trach cong tac pho cép gido duc mam non cho tré 5 tudi.

3.8. Phu trach cong tac kidm dinh chét luong ;



3.9. Lam céc viéc khéc khi duoc Hiéu truong phén cong.

4. D/c Lwong Thi Hoai — Chi tich Cong doan

4.1. Phu trach va chi dao cac hoat dong cong doan.

4.2. Xay dung ké hoach cbéng doan va chi dao thuc hién cac cudc van dong
va phong trao thi dua.

4.3. Quan ly va theo ddi cac hoat dong va cac ti€u chi vé cong tac thi dua
cua CB- GV- CNV trong truong.

4.4, Théng ké, téng hop cac s6 lidu lién quan dén doi ngii, cong doan.

4.5, Truc nha trudng va theo ddi quan ly cac cong viéc khi BGH di véng,
giai quyét cac cong viéc khi hiéu trudng Uy quyén.

4.6. Thuc hién mot sd cong viée khac khi duge Hiéu trudng — Bi thu chi bd
phén cong.

5. P/c Pham Thi Nén - Bi thw Poan THCS Hb Chi Minh
Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 mit cong tac sau:

5.1. Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cta doan.

5.2. Tham gia cling ch tich cong doan chi dao thuc hién phong trao “ Xay
dung truong hoc than thién hoc sinh tich cyuc”.

5.3. Két hop v6i cac t6 chitc khac trong va ngoai nha trudng td chirc cac hoat
dong chu diém ( 20/11, 26/3,22/12, 8/3...).

5.4. Thuc hién mot sb cong viéc khac khi dugc BGH phén cong.

6. D/c Lé Thi Mau: - Ké toan kiém vin thw

6.1. Phu trach cac cong viéc cua nhan vién ké toan theo qui dinh.

6.2. D& xuit phuong 4n va thao tac hop ddng lao dong trong nha trudng.

6.3. Tham muu x4y dung va thuc hién ké hoach thu chi cac khoan quy cia
nha trudng dung, hop ly va tiét kiém. Hang théng c6 bdo céo quyét toan bing
vin ban cac khoan thu, chi cia nha truong.

6.4. Thuc hién bdo ting, bio giam kip thoi. Theo ddi va cép nhat s6 bao
hiém cta CB,CC,VC trong trudng. huéng din CBGVNYV lam hd so nang luong,
tham nién va cac hd so nghi huu, chuyén truong...ding thoi gian quy dinh,
ddng thoi truc tiép giao dich véi cic co quan cap trén vé céc loai hd so theo qui
dinh.

6.5. Chiu trach nhiém c4 nhéan trude Hiéu trudng va cac co quan chirc nang vé
hd so tai chinh ké todn hang nam; c6 trach nhiém bao quan luu giit hd so theo
qui dinh hién hanh.

6.6. Tham muu vé6i Hiéu trudng céac viéc lién quan dén thu, chi tai chinh va
cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cdc co quan Nha nudc vé cong tac thu,
chi tai chinh cua nha truong.



6.7. Lam ho so “ Ba cong khai” hang nim va thuc hién cong khai theo qui dinh.
6.8. Truc tiép thuc hién coéng tac Bao hiém ( Bao hiém tai nan) cho CBCCVC va
hoc sinh.

6.9. Thuc hién cong tac khac khi BGH phan cong.

6.10. X4y dung ké hoach c4 nhan( theo mau) theo linh vyc dugc phéin cong.
6.11. Quan ly cong vin dén, di.

6.12. Giuap viéc cho hiéu trudng vé soan thao céc vin ban, ké hoach, bao céo,
Quyét dinh...

6.13. Co trach nhiém tiép tan hoi nghi hodc khi nha trudng cé khach.

6.14. Nop bao céo, ké hoach céc hoat dong cua nha truong véi cép trén.
6.15. Cac nhiém vu khac khi dugc phén cong.

7. T trudng, to pho t6 chuyén mon:

Phu trach va chi dao thuc hién mét sé cong viéc sau:

7.1. Xay dyng chuong trinh hoat dong cua to Tu véan, gitp d& gido vién
xdy dung ké hoach c4 nhén; kiém tra don doc m01 t6 vién thuc hién dung ké
hoach da d@ ra; thao luan; kiém tra dén déc mdi tb vién thuc hién ding ké hoach
dé ra; thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua gido duc hoc sinh vé
pham vi minh phu trach; ban bac c6 bién phap nang cao chét luong gido duc.

7.2. Trao dbi danh gia sang kién kinh nghiém gido dyc; t6 chie du gio 1én
16p cua cac thanh vién trong t6 dé rat kinh nghlem td chtrc thao giang, chuyén
dé; td chirc bdi dudng nang cao trinh db td vién.

7.3. Té chirc phong trao thi dua trong t8; nhan xét danh gid té vién; dé
nghi khen thuong, ky luat ddi véi td vién. T trudong chuyén mén quan ly
ho so to.

7.4. Chiju trach nhiém chinh trong viéc thAm dinh chuong trinh, ké hoach
day hoc, Hoan thanh day du va gt cho BGH dung thdi han qui dinh céc yéu cau
bao cao.

7.5. Tham gia cung BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat déng
day hoc, cong tac kiém tra ndi bo doi vadi gido vién.

7.6. Cing BGH 1am hd so kiém tra chuyén d&, kiém tra toan dién GV.

7.7. Té chirc cho t§, nhém chuyén mén sinh hoat 2 tuan trén thang.

7.8. Chi dao giao vién trong td thuong xuyén thuc hién trao ddi chuyén
mon to.

8. Giao vién:

Thyc hién day hoc theo ké hoach. Thuc hién Phéan céng chuyén mén

- Tham gia cong tac PCGD cua dia phuong.



- Phoi hop véi cac to chire, doan the, ... d€ thuc hién nhém vu chim soéc,
nudi dudng va gido duc tré.

- Tham gia céac cong viéc khéac khi duge phan cong.

9. Nhan vién:

- Thyc hién ding cac quyén va nhi€ém vu cia nguoi nhéan vién, nhan vién
cap dudng.

- Vao s0 nhan thuc phdm hang ngay.

- Cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong.

10. D/c Nguyen Van Luian — Bido Vé

a) Cong tac bao v€ vong ngoai:

- Kiém soat moi doi tuwong ra vao Truong.

- Huéng dan khéach dén lién hé cong tac v6i Trudng, cu thé:

+ Tim hiéu mét s thong tin va nhu cau cia khach. Vi du: khdch thuéc co
quan, to churc nao? can gdp ai? lién hé viéc gi? da hen trudc hay chua?...

+ Néu nhén dugc su ddng y tiép khach cua 1anh dao, dé nghi khach
xuét trinh gidy ching minh nhan dan hodc gidy t& tuy than khac dé vao sb
theo ddi va gitr lai; dong thoi trao thé cho khach d& vao lam viéc trong
truong. Tra lai gidy to cho khach va nhén lai thé khi khach da lién hé xong
cong viéc va ra khoi truong.

- Giam séat viéc thuc hién ndi quy, né n€p co quan cia can b, gido vién,
nhan vién trong Truong.

- Kip thoi bdo cao vdi cac cip quan 1y va co quan an ninh trén dia ban khi
gdpphai nhiing tinh huong bat thuong kho khan va phuc tap dé c6 bién phap giai
quyeét.

b) Cong tac biao vé vong trong:

- Thuong xuyén tuan tra, canh gac cac khu vuc trong khuén vién nha
truong dé kip thoi phat hién nhitng su co vé dién, nudc va bao vé trat tuy, tri an,
an toan tai san.

- Péng, tit dién hé thdng dén bao vé, dén chiéu séng trong pham vi
truong ding gid quy dinh; bom cap nudc cho cac phong hoc, khu nha vé sinh
hoc sinh, gido vién; ddm bao lugng nude sir dung va sinh hoat theo quy dinh.

- Kiém tra viéc sir dung toan bd hé théng phong hoc, phong kho, phong
lam viéc, ... va céc thiet bi dién, nudc cia don vi, ca nhan trong truong.

- Phéi hop chuén bj Hoi truong (phong, khung chit, quéc ky, ting am,

micro, loa, dau dfa, dia nhac nghi 18, dén chiéu sang, buc néi chuyén, tugng Bac
H), ...) cho cac hoat dong cua nha trudng.



- Quén ly chia khoa céc phong hoc. M& va dong ctra ra vao, ctra phong hoc
ding qui dinh gid theo yéu cau phuc vu gidng day va hoc tap.

- Thyc hién nhitng nhiém vy khéc do lanh dao phong, lanh dao

truong giao.
*Chuay:

Moi can bd, gido vién, nhan vién trong trudng cé trach nhiém, nghia vu
thuc hién theo Luat Gido duc va Piéu 1& truong Mam non. Chiu trich nhiém c4
nhan vé nhiém vu duoc giao trudc BGH va cép trén thudc linh vuc minh dugce
phu trach, déng thoi tham muu véi 1anh dao nha truong t6 chirc thuc hién cong
viée duge phu trach dat hidu qua theo dang chi tiéu ké hoach dé ra. Quan ly va
hoan thanh céc hd so thudc linh vuc phu trach diy du, ding quy dinh. Chiu
trach nhiém cung cip diy du théng tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi
duoc kiém tra.

Noi dung cong viée duge giao & trén s& c6 su thay déi khi cé su bién
dong ve tinh hinh nhan sy ctia nha truong (S€ c6 QP bo sung)./.

Noi nhin:
- BGH, GV,NV ( de¢ t/h);
- Luu: VT.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

thang ndm 2023

PHAN CONG NHIEM VU CU THE CHO GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG MAM NON HUNG THANG NAM HOQC 2022 —2023

(Kem theo Quyét dinh s6.9/ /QOD-HT, ngay 9 thang& nam 2023 cua
Higu trudng truong Mém non Hing Thing )

( Piéu chinh tir thang 08/2023)

1. Giao vién

TT| LOP HOQ VA TEN NHIEM VU PUQC GIAO
1 Com nat | Lé Thi Mai Nhu T chitc céc hoat dong theo ché
Pham Thi Thoin d6 sinh hoat mot ngay cda tré(
' ' Nha tré 18-24 thang)
2 CT1 Vii Thi Thay Nhan T chtc cac hoat dong theo ché
Pham Thi Hoa d6 sinh hoat mot ngay cua tré(
) ) Nha tré 24-36 thang)
3 CT2 Ngb Thi Thuy Biét Td chiic cac hoat dong theo ché
Vii Thi Huyén Trang dd sinh hoat m{t ngay cuia tré(
Nha tré 24-36 thang)
4 CT3 Vi Thi Lanh T6 chirc cac hoat dong theo ché
V& Thi Lién dd sinh hoat mdt ngay cia tré(
' Nha tré 24-36 thang)
5 3A1 Luong Hong Thao Tb chitc cac hoat dong theo ché
Nguyan Thi Thanh Nhan d6 sinh hoat mét ngay cia tré &
d6 tudi 3 tudi
6 3A2 Nguyén Thi Phuong Td churc cac hoat dong theo ché
Vii Thi Xuan Hud d6 sinh hoat mét ngay cia tré &
' do6 tudi 3 tudi
7 3A3 Vii Thi Hong T chuc cc hoat dong theo ché
Pham Huyén Thanh do sinh hoat mot ngay cua tré ¢
d6 tudi 3 tudi
8 3A4 Pham Thi Thanh Mai T chirc cac hoat dong theo ché
Pham Thi ¥&n d0 sinh hoat mot ngéy cua tré &
' ' do6 tudi 3 tudi
9 3A5 | Ha Thij Thao Tb chirc cac hoat dong theo ché
Y Thi Thanh Mal do sinh hoat mdt ngay cua tré &
' do tudi 3 tudi
10 4B1 P4 Thi Van Tb chirc cac hoat dong theo ché
Vii Thi Thuong dd sinh hoat mot ngay cua tré &

5 tudi 4 tudi




11 4B2 Vii Thi Thuy T6 chirc cac hoat dong theo ché
Vi Thi Vi do sinh hoat mot ngay cua tré &
- d6 tudi 4 tudi
12 4B3 Hoang Thi Thuong Tb chirc cac hoat dong theo ché
Tidn Thu Thin do sinh hoat m?t ngéy ciatré o
dd tudi 4 tuoi
13 4B4 | Vii Thi Nga T4 chuc cac hoat dong theo ché
Nguyén Thi Héng d0 sinh hoat mﬁ)t ngéy cuatré &
d6 tudi 4 tudi
14 4B5 Pham Thi Nén T4 chire cac hoat dong theo ché
Luong Thi Hoa d6 sinh hoat mét ngay cia tré ¢
' d6 tudi 4 tudi
15 5C1 Lé Thi Tinh T6 chirc c4c hoat dong theo ché
Vil Thi Thanh Hidn do sinh hoat mﬁt ngéy cuatré &
) d0 tudi 5 tudi
16 5C2 Nguyén Thi Chinh T chuc cac hoat dong theo ché
Tran Thi Heo d6 sinh hoat mét ngay cia tré &
o d6 tudi 5 tudi
17 5C3 Nguyén Thi Tam T4 chtc cac hoat dong theo ché
Vii Thi Nhu d6 sinh hoat mot ngay cua tré &
' d6 tudi 5 tudi
18 5C4 Nguyén Thi Bich Td chirc cac hoat dong theo ché
Vii Thi Huyén Trang dd sinh hoat mét ngay cua tré ¢
d6 tudi 5 tubi
2. C6 nuoi
TT Ho va tén Nhiém vu dwgc giao Ghi
chi
- Phu trach bép
. - Thye hién quy trinh ché bién thirc #n
Tran Thi Dyng theo quy trinh bép mét chiéu.
. - Tryc tiép dimg bép 1tuin /thang
pr - Thyc hién quy trinh ché bién thirc 3n
an | C4c thanh vién: theo quy trinh bép mét chiéu.
-Luong Thi Huong - Truec tiép dimg bép 1tun /thang
- Tran Thi Dung
- Vii Thi Luyén
- Nguyén Thj Phuong
- Pham Anh Tt
- Vi Van Minh
- Luong Thi Hué
- Luong Thi Van
- Nguyén T. Quynh Nhu




3. Nhan vién

TT

HOQ VA TEN

NHIEM VU PUQC GIAO GHI
CHU

1 L& Thi Mau

- K& toan — Xay dung ké hoach thu chi,
tai chinh, ké hoach chi tiéu ndi bd cua
nha truong.

- Tryc tiép 1am cong tac thu chi theo ké
hoach da dé ra.

- Van thu + CNTT

- Quan tri mang, phu trach quan ly cong
vin di dén.

2 Tran Thi Dung

4.Bao vé

( NV kiém nhiém)

- Th qu§ nha trudng- truc tiép két hop
cliing v6i ké toan thuc hién céng tac thu
chi tai chinh va quan ly quy tién mit
cua nha truong

STT Ho va tén Nhiém vu dwogc giao
1 Nguyén Van Luén - Quan ly bao v¢ toan bd CSVC cua nha
truong.
- Trong coi quan ly xe cho phu huynh trong
cac gio don tra tré.
Noi nhin:

-BGH, GV,NV ( d t/h);

- Luu: VT.
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