UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON VIET HUNG Péc lap - Tu do - Hanh phic
$6:50 /QD-MNVH Viét Hung, ngaybthdng 7 nam 2024
QUYET PINH

V/v phéan cong nhiém vu cin bg, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON VIET HUNG

Can ci Thong tw 52/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cua B Gido duc va
Dao tao ban hanh Piéu 1é truong mam non; quy dinh vé nhiém vu, quyén han
cua Hiéu truong;

Can cu danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc, khung nang luc
truong mam non cong ldp thugc UBND qudn, huyén, thi xa (Ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 1769/QD-UBND ngay 29/4/2020 ciia UBND thanh phé Ha Néi);

Can cir vao nang luc cong tdc cua cdn bg gido vién nhdn vién nha
truong; Xeét tinh hinh thyc té ciia truong mam non Viét Hung;

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhiém vy dbi véi can bd, gido vién, nhin vién cua
trudng mam non Viét Hung nam hoc 2024- 2025 (c6 van ban kém theo)

Piéu 2: Céac ddng chi can bo, gido vién, nhan vién truong trudng mam
non Viét Hung can cr vao nhiém vu cu thé duoc phan cong co trach nhiém xay
dung ké hoach hoat ddng va thuc hién ké hoach cho phu hop véi dac thu cong
viéc duogc giao, lao dong va duge hudng ché do chinh sich theo quy dinh hién
hanh.

Piéu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Toan thé can bd, gido
vién, nhén vién truong mam non Viét Hung chju trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu didu 34
- Luu VP.
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UBND QUAN LONG BIEN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON VIET HUNG Poc lap - Ty do - Hanh phiic

S6,¢0 /KH-MNVH Viét Hung, ngayfbthdng 7 ndam 2024

KE HOACH
Phan cong nhiém vu cho can bd, gido vién, nhin vién
Nam hoc 2024 - 2025

Can cir Thong tw 52/TT-BGDDT ngay 31/12/202020 cia Bé Gido duc va
Dao tao ban hanh Diéu 1¢ truong mém non; quy dinh vé nhiém vy, quyén han
cua Hiéu truong;,

Can cw danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc, khung nang luc
truong mam non cong ldp thugc UBND qudn, huyén, thi xa (Ban hanh kéem theo
Quyét dinh s6: 1769/QD-UBND ngay 29/4/2020 ciia UBND thanh phd Ha Néi;

Can cir vao nang lyc cong tdc cua cdn bé gido vién nhdan vién;

Xét tinh hinh thuc t& ctia nha truong, trudng mam non Viét Hung xay
dung ké hoach phén cong nhiém vu cho cén b, gido vién, nhan vién nam hoc
2024- 2025 nhu sau: |

A. NGUYEN TAC CHUNG:

1. Viéc lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cuia nha truong duoc
thuc hién theo quy ché 1am viéc va quy ché dan chi ma nha truong da ban hanh.
Chép hanh dung Diéu 1é nha trudng va thuc hién lam viéc theo ché do thu
truong phu trach. Giir gin va phat huy su doan két théng nhat, khic phuc kho
khan hoan thanh t4t moi nhiém vu dugc giao.

2. Ca nhén dugc phén cong linh vuc nao thi chi dong cin cir nhiém vu nam
hoc, tinh hinh thuc té nha truong dé xay dung ké hoach nim, ké hoach théng, ké
hoach tuan cho timg mit cong téc trinh Hidu truéng phé duyét truée ngay BGH
yéu cau; cudi thang so két bao cdo Hiéu trudng va truc tiép giai dap cac van dé
lién quan cta gido vién, nhan vién va phu huynh hoc sinh tai cac phién hop Hoi
dong su pham thudng ky. Ca nhan duogc phén cong linh vuc nao chiu trach
nhiém chinh nhiém vu dé.

3. Hb so thudc linh vuc nao, do ngudi dugc phan cong linh vuce d6 thiét lap,
bao quan, luu giir theo quy dinh. Khi c6 kiém tra ctia cac cAp phai trinh ¢ di hd
so theo quy dinh.
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4. Trong qua trinh lanh dao, chi dao, dic¢u hanh nhi trudmg, Hiéu truong v
4 ] 2 3 ¢ A 4 iy > - X E3 4 £ S ] $ .
Phé hi¢u truéng phai ¢6 sy phdi hop chit ch, dam bao tinh théng nhit va hicu
qua, phat huy tinh sang tao, chii dong ciia ca nhén. tinh thin cng st dé thuc
hi¢n (0t nhi¢m vy dugc giao; hoan thanh cac ké hoach di dé ra va céc nhi¢m vy
4 4 « X " i g
dot xuat ma cap trén giao phé.
-~ n . - - - ’ .- - ’ - M
S. Trén cuong vi dugc phan cong, cdn cur nhiém vy nam hoc, cic yéu cau
khac trong timg nam hoc va nhiém vu dot xuét dugc giao dé chi dao, to chue
thye hién kip thoi.

B. PHAN CONG CU THE
I. Ban giam hiéu:
1. D/e Dang Thi Thanh Xuan: Bi thu Chi bo - Hiéu truong nha truong.
Phu trach chung cdc hoat dpng ciia nha trueong bao gom:
- Xay dung ké hoach va td chic thuc hién nhiém vu nam hoc, béo cdo
dénh gia két qua thuc hién trudc Hoi déng truong va cac cap co tham quyeén.

- Thyc hién cac nghj quyét cua Hoi dong truong vé phuong hudng hoat
dong cua nha trudng, sir dung cac nguon luc danh cho nha truong dam biao muc
tiéu gido duc.

- Quan ly t6 chirc bo mdy nha truong theo ding quy dinh, ban hanh thanh
lap céc to chuyén mon, t6 vin phong, cic hji dong tu van trong nha truong va
bd nhiém t6 trudng, té phé chuyén mén theo tham quyeén.

- Quan ly vién chire gido vién, nhan vién; quan Iy chuyén mén; phan cong
cong tac, kiém tra danh gia, xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac
khen thuéng, ki luat dbi voi giao vién nhan vién; thue hign viée tuyén dung giao
vién, nhan vién; ky hop ddng véi ngudi lam coéng tac bao vé, tap vu, dién nudc;
tiép nhan, diéu déng gido vién, nhan vién theo phén cip quan Iy,

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc;
xét duyét két qua danh gia xép loai hoc sinh.

- Quan ly tai chinh, tai san cia nha trudng theo quy dinh cla phap luat,
chi dao ké toén 1ap s6 sach, luu trit chimg tir tai chinh, tai san, td chic thanh
quyét toan theo quy dinh.

- Thyc hién ché dd chinh sach dbi véi gido vién, nhan vién hoc sinh; té
chire thyc hién quy ché dan chu trong hoat dong ciia nha truong.

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cia nganh;
thuc hién céng khai theo quy dinh.

- Phéi hop véi chinh quyén dia phuong noi nha trudong dit tru sé, thuc
hién cong tac an ninh, trat tu trong nha truong va an toan xa hoi trén dia ban.

- Thuc hién cong tac dang trong nha truong; chi dao cac td chirc chinh ui
x& hdi ctia nha truong hoat dong theo dung ton chi muc dich cua 16 chite.

- Pam bao thdm 16p dy gid cic hoat dong theo quy dinh (08 hoat
dong/thang).
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- Kiém tra, gidm sdt céc 16 chire va ca nhan thye hién chire trich, nhiém
vy duge giao theo quy djnh.

- ]huc hién nghiém quy tic ung xu, ky cuong hanh chinh, xay dung
truomg hoc lay tré 1am trung tam; Ké hoach phat trién chuong trinh GDMN giai
doan 2021-2025.

2. D/e Nguyén Thij Lan: Chi tich Cong doan - Phé hiéu truong phu trich
cong tac gido duc tré.

Nhi¢m vu clumg

La nguoi gitp viéc cho Hiéu trudng vé cac mat cong tac do Hi¢u truong
phin cong va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé nhimg quyel dinh cua
minh. Bugc quyen thay mat Hiéu trucmg giai quyét nhimg cong viéc theo glay
uy quyen cua Hiéu trudng va pha1 béo cdo lai nhimg cong viéc da giai quyét voi
Hiéu truorng Quan ly, dénh gid gido vién trong nha truong. Phat huy manh vé
cong tac phdi hop giita Cong doan va chinh quyén dé dat nhimg thanh tich cao
trong nam hoc.

Nhiém vu cu thé:

- Chiu trach nhiém toan dién vé chat luong gido duc trong nha truong,
phat huy vai tro to truong chuyén mon, cac khi truong chuyén mén, _phu trach
gitp d& truc tlep khéi nha tré. Tryc tiép quan ly, chi dao, hudng dan chuyén
mon, danh gia thi dua gido vién trong nha truong.

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, ng__,hiép vu quan ly; tham
gla cac hoat dong gido duc theo quy dinh. Tham gia dinh gia chuin nghc nghicp
gido vién mam non va danh gia cong chirc hang nam. D& xuat khen thuang, ky
luat.

- Phu trach website, Facebook, CNTT chuyén dbi sd, thudong xuyén cip
nhét tin tirc va cc hoat dong chuyén mén cua nha truong. Xay dung va chi dao
thuc hién cdc chuyén d&, img dung phuong phap GD tién tién trong giang day.
Cong tac boi duong thuong xuyén cua nha truong. Ky duyét chuong trinh day,
hé so, gido an clia gido vién

- X4y dung ké hoach cong tac kiém tra ni bd. chiu trach nhiém kiém tra
va bdo cdo cong tac kiém tra. Xay dung ké hoach va bao cao cong tac xay dung
truong hoc hanh phuc; Xéy dung moi truong lay tré lam trung tam; Xay dung ké
hoach tu dudng ca nhan, KH phén déu sau khi danh gia chudn nghé nghiép.

- Chi dao céc hoat dong ciia cac td chuyén mon. Kiém tra viéc thuc hién
ndi dung gido duc tré; huéng dan thuc hién hé so sb sach theo quy dinh; tong
hop, dénh gia xép loai tré em, gido vién, hoat dong cua khéi nhém 16p.

- Phu trach cong téc truong chuén Quéc gia; cong tac kiém dinh chat
luong gido duc. Chiu trach nhiém tong hop cac dau sd cua nha truong. Du cac
budi hop phu huynh cia céc 16p va nha truong

- Nop ké hoach tuén, thang cho hiéu trudong vao ngay mung 3 hang thang.
Béo cdo két qua | klem tra, du gi0 va céc cong téc dugc giao véi hiéu trudng ngay
18 hang thdng dé tdng hop béo céo cép trén.

- Ngay 28 hang thang t4p hop tinh hinh céc cong viéc thude linh vuc phu
trach dé bao céo trude hoi nghi giao ban va hdi déng su pham.
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wong l;ﬁl;:“l?olzml”lf(': SE’IOI thye hién 6 chire cic héi thi, cdc ng géy Ié hoi, su kién
bk b e ¢t hop vai d/c N&,uycn Thi Huong vé kiém tra dy gio cic
chuyén dc P Wam soc, dinh dudng, phong chéng tai nan thirong tich vi cong tic
tuyén truyén cia nha truong.
- Xy dung ké hogeh va chi dao cac hoat dong cua Cong doan nha truong.
- Thuc hi¢n nghiém quy tic ing xu, ky cuong hanh chinh, xay dymg
truong hoc, lorp hoc hanh phuc; thuc hién cdc nhiém vy khac trong ndam hoc.
3. P/c Nguyén Thi Hudéng: Pho bi thu chi bo - Phé Hiéu truong phu trach
cong tac chim séc nudi dudng

Nhiém vu chung:

La ngudi gitp viéc cho Hiéu trudng vé timg mat cong tac do Hi¢u truong
phin cong va chiu trach nhiém trude Hiéu truang vé nhimg quyét dinh cua
minh. Dugc quyén thay mat Hiéu truong giai quyét nhimg cong viéc theo gidy
uy quyen cua Hiéu truéng va phai bdo cdo lai nhimg cong viéc da giai quyel Vol
Hiéu truong. Quan ly, dénh gid nhan vién trong nha truong. Pay manh cdng tac
boi dudng, phat trién dang vién trong chi bg.

Nhigm vu cu thé:

- Chju trach nhiém toan dién vé chat lugng cham soc nuoi dudng, cham soc
strc khoe ban dau cho tré, VSATTP bép an, Y té hoc duong. phong c.hom_ dich
bénh, phong tranh tai nan thuong tich, an ninh trat tu, phong tranh chay no trong
nha truong. Truc tiép quan ly, chi dao, hudng dan chuyén mon, danh gia thi dua
nhan vién té vin phong, tb nudi, to bao v¢ trong nha truong.

- Chi dao cong tac tuyén truyén pho bién kién thirc nudi day, cham soc
sitc khoe, cac phuong phap dim bao vé sinh, phong dich cho tré t6i CBGVNV
va toan the cac bac phu huynh.

- Klem tra viéc thuc hién quy ché cham soc, nuéi dudng; hudng dan thyc
hién hd so sb sach theo quy dinh.

- Xay dung, kiém tra thuc don hang ngdy, theo ddi cac don vi cung cap hop
dong mua ban thuc phdm, mua bén gas; ky nhén nhap, xuét thuc phdm bép an
theo ngay, tuan thdng; duyét cac loai h6 so an nhu: Phiéu chi dn hang ngay,
hang tuén, tién gas, tién phu phi hang thang

- Vo d4u nam hoc, phdi hop véi bd phan tai chinh 1én ké hoach vé viéc
mua sim db dung phuc vu cho hoat dong nudi dudng, klem tra va bd sung do
dung cho cac chau khi thiéu nhu: Chan, chiéu, gdi, cbc udng nuédc, bat, thia...

- Phu trach website cua truong, thudng xuyén cép nhét tin tirc va cac hoat
dong cia nha trudng. Phbi hgp chi dao thuc hién td chirc cac hoi thi, cac _ngay
héi, 1€ trong nam hoc. Phéi két hop véi d/c Nguyén Thi Lan trong cong tac kiém tra
noi bo.

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham
gla céc hoat dong gi4o duc theo quy dinh. Tham gia dénh gia chuan nghé nghiép
gi4o vién mam non va danh gid cong chirc hang nam. Dé xuat khen thuong, ky
Juat. Du cac budi hop phu huynh cta cic l6p va nha truong. Tham gia cac hoat
dong gido duc theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém lén ké hoach va bao cao viéc thuc hién cong tac phong

chéng tai nan thuong tich theo Théng tu 13.
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- Nop ké hog ) Mo hia
N H" 0f ‘lu., l}n\uch twan, thang cho hiéu ruong vio iy mong 3 hang
n‘u.’ab. .u(.) cao ket qua kmn:n tra, dy gio va cic cong tic duge giao voi hi¢u
truong ngay 21 hing thang dé tong hgp bio céo cap trén.
- r‘ 7 3 p - . - . -~ -
| zNg}dy 28 hang thang tap hgp tinh hinh cac cong vige thuge linh vire phy
trach dé bao cdo trude hoi nghi giao ban va hoi dong sur pham.
- Thyc hién nghiém quy tic ung xu, ky cuong hanh chinh, xdy dyng
truong hoc, 16p hoc hanh phic; thuc hién cac nhiém vu khac trong niam hoc.
I1. NHIEM VU CUA GIAO VIEN:

. Thyc hién ké hoach gido duc day hoc cuia nha truéng theo ché do lam
viéc cua gido vién; quan ly hoc sinh trong céc hoat dong cua nha truong to chirc;
tham gia céc hoat dong cua td chuyén mén; chiu trach nhiém vé chét luong, hi¢u
qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung.

2. Tham gia cong tac phé cap gido duc ¢ dia phuong.

3. Reén luyén dao dirc, hoc tap van hda, boi dudng chuyén mén, nghiép vu
dé nang cao chét lugng, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong
phép day hoc tién tién theo hudng phat huy tich cuc, chi dong va sang tao.

4, Thuc hién Diéu 1€ truong mam non, noi quy nha truong; thuc hién
quyét dinh ctia hiéu trudng va céc cap quan ly gido duc.

5. Giir gin phdm chét, danh du, uy tin cta nha gido. guong mau trude hoc
sinh, yéu thuong ton trong hoc sinh, dbi xir cong bang vai hoc sinh; doan két
giup d& déng nghiép; tao dung moi truong than thién, hgp tac, an toan va lanh
manbh.

6. Phdi hop véi gido vién khac, gia dinh tré trong cham soc gido duc tré.

7. BDam bao tuyét ddi an toan cho tré tai truong mam non; Hoan thién cac
loai ho so s sach cua 1dp theo yéu cau.Hoan thién soan bai trude | tudn. Thuc
hién hudng dan tré lam céc bai tap c6 chit luong; V& sinh Iép sach s, sap xép
d6 dung, db choi ngin ndp gon gang; Lam tt cong tac tuyén truyén, tich cuc
tham gia cac phong trao thi dua. S&n sang nhan va hoan thanh nhiém vu dugc
giao; Péanh gia thi dua thang, chuyén nghiép quy theo cac tidu chuin quy dinh,
danh gia tré theo quy dinh, déanh gia chuan nghé nghiép gido vién mam non;
Thang than gop y trao dbi véi BGH gido vién, nhan vién cing xay dung tap thé
doan két. Tham gia giao nhén thuc phdm hang ngay theo lich phéan céng cua nha
truong.

- Thuc hién nghiém quy tc tmg xi, ky cwong hanh chinh, xay dung
truong hoc, 16p hoc hanh phtc; thuc hién cic nhiém vu khéc trong ndm hoc.
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(L TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON
1. Td trudng chuyén mon:

- Néu cao vai tro, phat huy nang luc cua G truang chuyén mon, lan tod pidp
do dong nghiép trong cong tac chuyén mon, k¥ nang su pham, ticp cin (g
dung cac phmmb phap gido dyc tién tién, cong nghé thong tin, cong ngh¢ 50 dip
img Vi tri vi¢c 1am va xu thé phat trién cia gido duc mam non hién nay.

- Xdy dung ké hoach hoat dong chung cua to chuyén mén toan truong
(nudi va day), hudng dan xay dung va quan ly ké hoach cé nhan cua td vién theo
ké hoach nuéi, day; _phan phéi chuong trinh va céc quy dinh khdc cua nganh.

- Chu dong t chire hoc tap trao doi kinh nghlem boi dudng chuyén mon.
nghlep vy tham gia kiém tra danh gia chat luong va higu qua cong lac cua 10
vién. Tir do dé xuat khen thudng, ky luat doi véi gido vién thude 16 (néu cd).

- T4 chire sinh hoat chuyén mén nha truong theo huong d6i méi, sang tao,
néng cao chat luorng sinh hoat CM (2 lan/thdng). .

- Phéi hop véi phé hiéu trudng xdy dung va td chirc cac chuong trinh I¢
hoi, cac hoi thi.

- Chu dong xdy dung céc hoat dong g dung cac phuong phap GD ti¢n
tién dé 1am diém, chia sé, kién tap cho 100% GV trong truong va cac nhom lop
tu thuc trén dia ban phu trach.

- Thuc hién nghiém quy thc (mg xu, ky cuong hanh chinh, xdy dung
truong hoc, 16p hoc hanh phuc; thyc hién cac nhi¢m vu khac trong nam hoc.

2. T truéng t6 van phong:

- Néu cao vai tro, phat huy nang luc cua td truomg té van phong, lam viéc
khoa hoc, sng tao, lan toa chuyén mén, giup d& cac thanh vién trong t6. Xay
dung ké hoach, béo céo hoat dong chung cua to6 huéng dan xay dung va quan ly
ké hoach c4 nhén cla td vién.

- Chu dong to chire hoc tap trao ddi kinh nghiém, boi dudng chuyén mon,
nghiép vu tham gia_ klem tra danh gia chat lugng va hiéu qua cong tac cua to
vién. Tir d6 co thé dé xudt khen thudng, ky luét d6i véi NV thude td (néu o).

- T4 chirc sinh hoat chuyén mon td VP theo hudng dbi mdi, sang tao,
nang cao chat lugng sinh hoat CM (2 lan/thdng).

- Thyc hién ding lich truc, m& du loai hé so sb sach, ghi chu theo quy
dinh. Vao thong ké so sach hang ngay, dam bao ding cac loai giay to, ho so luu
van van dén. van van di khoa hoc, déy du.

- Hoan thanh cac loai bdo cao voi cap trén theo quyen han duogc glao
Chiu trach nhiém vé dd chinh xac cac ndi dung, hé so bao cdo va thoi gian.

- Quan ly, vé sinh may moc, vé sinh vdn phong va dé xuét sira chira bao
dudng db ding, may moc van phong

- H3 trg cac 16p, bép va céc cdng vige khac khi duoc BGH diéu dong.

- Thuc hién nghiém quy tic umg xur, ky cuong hanh chinh, xdy dung
trudng hoc, 16p hoc hanh phic; thuc hién cdc nhiém vu khac trong nam hoc.

3. T pho6 chuyén mén, phu trach cac khéi:
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"‘f%«-h__\‘?_‘ :

.- Na
Néu cao vai trd clia khm truong chuyén man, |

an tod chuyén mon va
piup dd& cac thanh vién trong khoi, |

gip 0 ¢ | Phoi hop vai 1o truamg, 1o phd chuyén mon
¢ ¢o nhimg cach lam Imy, hinh thire doi mai, siang tao lan toa dén dong nghiép
trong cong tac cham séc gido duyc tré.

= Thye ]m,n ké hoach hoat dong chung cua khoi, huong dan dén cic 1o
vién trong khéi, quan ly ké hoach ca nhan ciia t vién theo ké hoach day hoc;
phén phoi chuong trinh va cac quy dinh khéac cua nganh.

- T6 chire sinh hoat chuyén mén t6 VP theo hudng déi mdi, sang tao,
ning cao chit lugng sinh hoat CM (2 lan/thdng).

- Phoi hop véi phé hiéu truong, TTCM xay dung va t6 chirc cac chuong
trinh 1€ hdi, cac hoi thi.

- Thyc hién nghiém quy tic tung xtr, ky cuong hanh chinh, xdy dung
truong hoc, 10'p hoc hanh phiic; thuc hién cic nhiém vu khéc trong ndm hoc.
4. K& toan:

- Thiét 13p va cap nhat ho so s6 sach lién quan dén cong tac k¢ todn; bao
quan luu trir cac chimg tir sé sach ké todn theo ding quy dinh; lap cic bao cdo
tai chinh; kiém ké tai san, tu kiém tra tai chinh, cong khai tai chinh dung quy
dinh. '

- Chu déng tham muu giup Hiéu truong xdy dung va thuc hién quy ché
chi tiéu ndi bd; td chirc diéu hanh hoat dong tai chinh, tai san ding nguyén tic
va dat hiéu qua. Chiju trach nhiém truéc Hi¢u trudng va phdp ludt vé nguyén tac
tai chinh va tai san.

- Quan ly, quyét toan rd rang, cu thé hd so, s6 sach, dam bao cac nguycn
tac chung tur hop ly, r6 rang, ¢ chinh xdc, tai chinh cap nhat chimg tir thu chi hang
ngay, hang tuan, hang thang, hang nam va luu trir nhirg nam trudc c6 su ké
thira mot cach khoa hoc.

- Chiju trach nhiém quan ly tai chinh moi khoan thu chi cta nha truong,
ngan sach Nha nudc, ché db tai chinh theo quy dinh.

- Thuyc hién ché do chinh sach cho CBGVNV kip thoi.

- Thyc hién tai chinh cong khai thu chi hang thang. Béo céo hiéu truong

- Tham gia hoc tap, tap huan chuyén mén ké toan dé nang cao nghiép vu

- Tham muu cho Hiéu truéng v€ du toan tai chinh, dau tu horp ly.

- Hudng dén cho CBGVNYV cdc thi tuc mua sim theo QP cuia Tai chinh

- Quén ly dbi chiéu tién mat hang ngay véi Thu quy chinh xac.

- Thuc hién cic cdng tac khac khi Hiéu trudng yéu cau.

- Lam ché d6 BHXH - BHYT- BHTN cho CBGVNV.

- Tinh dinh lugng khau phan in hang ngay, vao phdn mém can dbi dinh
lugng calo va cac chét hop ly, in trang tinh khau phan an trong ngay, hiéu pho
nudi goi thue pham tham gla giao nhan thuc pham, chia dinh lugng Xudt 4n cla
tré, kiém tra chét lugng nuoi dudng.

- H trg cac 16p, bép va cac cong viée khéc khi BGH diéu dong.

- Thyuc hién nghiém quy tdc Umg xur, ky cuong hanh chinh, xdy dung
truong hoc, 16p hoc hanh phtc; thuc hién cac nhiém vu khac trong ndm hoc.
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S Thu quy kiem nhi¢m: D/e Dinh Thi Thuy Hoa - GV-TPCM
: Quan 1y chimg tir, s6 sach quy tién mat ctia nha trudmg, phéat ce khoan
chi: tiep nhén cac khoan thu theo quy djnh; kiém ké quy day du.

’ . by " ny D ’ - % ’ 4 - o A
- Thu chi ¢ day du chir ky, dang nguyén tic, Bao cdo Hiéu trudng hang
) ) A 2 - 4 ’ . ’ : Z. 4 s
ngay, h‘ang tuan, 25 hang thang va két thic ndm hanh chinh. Phoi hop cdc bd
phin két thie cée khoan thu cua phy huynh hoc sinh trude ngay 15 hang thang.

- Kiém cong tac Thu kho, chiu trach nhiém vé so lugng hang kho vi 50
sach chimg tir hang kho, tinh kho hang ngay, hang tuan, cudi thang. Xuat, nhap
thyc pham kho, khoa kho ding theo quy ché quy dinh.

6. Tha kho kiém nhiém: D/c Nguyén Thi Thoa-GV-Trudng ban
TTND

- Kiém cong téc Thi kho, quan Iy kho, so sach chimg tir hang kho.

- Chiu trach nhiém vé so luong, chit luong, bao quan hang kh'O- tinh l'd]o
hang ngay, hang tudin, cudi thang. Xuat, nhap thuc pham kho, khod kho dung
theo quy ché quy dinh.

7. Nhan vién Y té: , ,

- Quén 1y toan bé hd s s sich y & theo quy dinh cua'y té.

- Chju trach nhiém xay dung ké hoach theo thang, hoc ky, nam hoc va xiy
dung céac bién phap phong chdng céc dich bénh theo mua va dai dich dé trién
khai trong toan truong. , ' .

- Quan ly dd dung y te, cic tu thudc va xdy dung cac goc tuyén truyen ve
y té hoc duong. Thuong quén'kiém tra viéc bao quan va str dung thudce cho tre
dé loai bo nhiing loai thude hét han su dung. Dé xuat BGH mua do dung va
thubc méi thude theo hudng din yéu ciu cua y té€ va phu hop voi nha trurong tir
ngudn BHHS trong nam hoc. ' ,

- T4 chirc can do strc khoe cho tré - Két hop véi BGH to chirc kham stre
khoé cho cb va tré theo ding dinh ky. Theo ddi tré dm hang ngay, vao s6 ding
quy dinh, béo cdo tinh trang tré 6m, tré tai nan kip thoi véi cép trén

- Tryc tiép kiém tra viéc thuc hién Quy cheé VSCS tre, phong tranh tai nan
thuong tich, don dbc nhéc nho céc 16p thuc hién t8t khau vé sinh moéi truong va
dam bao an toan cho tré

- Truc tiép kiém tra vé sinh ATTP, du hop, tép huén theo su diéu dong
ctia nha truong, 1am nhiing coéng viéc do hiéu truong didu hanh. HO tro bép an

ban tri va lam cac cdng viéc khac do nha truong phén cong trong tung thoi diém
nam hoc.

- Thuc hién nghiém quy tic Ung xu, ky cuong hanh chinh, xdy dung
trudng hoc, 16p hoc hanh phic; thuc hién cac nhiém vu khac trong ndm hoc.

8. Nhan vién van thu: :

- Thuc hién ding lic’h truc, rr}ér du loai hd so sb sach, cong van dén, di. ghi
chu theo quy dinh. Vao thong ké so sach hang ngay, dam bao dung céc loai giﬁy
t&, ho so luu trit khoa hoc.
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- Hoan tha ; s Lg oz o ) g ,
B ,] loan ,‘;h‘*“h. céc logi béo cdo vdi cap trén theo quyen han duge giao,
C:'hlu trach nhi¢m vé do chinh xdc cic ngi dung, ho so bao cio vi ticn dg thai
gian,

- Cung cép kip thoi thong tin, so liéu, dir liéu, van ban... cia nha trudng khi
Higu truong yéu cau.
- Quan ly hé so CBGVNV, hb so ciia tré, con dau, dén tiép khich dén
truong.
- Théng ké, lam bao cdo (két hop cung BGH + Ké toan)
PR Hb tro céac lép, bép va cac cong viéc khac khi dugc BGH phan cong.
diéu dong o
- Mdi ngay md mail, mang it nhat 3 lan vao sing, trua, chiéu dé Akiém
soat toan bd cdng vin di - dén bao céo véi BGH kip thoi giai quyét cong vige.
- Xay dung lich tudn BGH ngay sau khi c6 lich cua PGD, lich cia phuong
Viét Hung, cham nhét giri 1én zalo trudng va dang tai website trudc 7h sing thir
hai hang tuan. -
- Thyc hién nghiém quy tic umg xir, ky cuong hanh chinh, xay dung
truomg hoc, 16p hoc hanh phtc; thuc hién cac nhiém vu khac trong nam hoc.
9. Nhan vién nudi dudng: . .
- Bao quan va hoan toan chiju trach nhiém vé CSVC trong khu bép ve¢ so
lugng va chat luong. ' '
- Ra, vao khu bép tuyét doi di nguai khong.
_Vé sinh bép, db ding ndu in, dung thiic an hang ngdy sach s¢, gon gang.
- Nhan thuc pham, kiém tra chat lugng VSATTP. Cap nhat va hoan thi¢n
bd sb sach nudi dudng theo dung quy trinh, day du, khoa khoc.
- Ché bién thirc 4n dang theo thuc don, dam béo chat luong, dam bao quy
trinh. Chia #n ding dinh lugng, ding gid, ghi cu thé Ién bang theo doi. ﬂ
- Phéi hop hoan thién chimg tir thue phdm hang ngay, thuong xuyén kiém
tra tré an trén 16p vao céc gid an. Luu nghiém thic an dung quy dinh.
- Tham muu véi hiéu phé nudi xdy dung thuc don phu hop.
- Thuc hién nghiém quy tic (mg xi, ky cuong hanh chinh, xdy dung
trudmg hoc, 16p hoc hanh phiic; thuc hién céc nhiém vu khéc trong nam hoc.

10. Nhan vién bdo vé: ’

- Truc 24/24 phan cong theo ca, truc ngay 1 d/c va truc dém 2 d/c, truc ta
ca cac ngay nghi, ngay hoi, ngay 1& ngay Tét trong nam. Thuc hién ghi chép 56
truc, ca truc, ndi dung truc (néu c6 bt thudng).

- Thuc hién tét cong tac gift gin trat tu an ninh, bao vé an toan CSVC, tai
san cta nha trudng, dam bao tuyét dbdi an toan cac phuong tién giao thdng cia
CBGVNYV trong thoi gian ho lam viéc tai truong,. Néu ¢é xay ra maét trém tai san
ctia nha trudng, dé mat xe cia CBGVNV nha trudng trong thoi gian ho lam viéc
& trudng thi phai bbi thuong va chiu trach nhiém trude phap luat.

- bam bao ché do gio gidc, ghi s6 ban giao hang ngay ding quy dinh

- Mic dong phuc, deo thé tén khi lam viéc, huéng din phu huynh dé xe
ding noi quy dinh, giao tiép g xr c6 véan hoa, hod nhd, cdi mo vai khach,
PHHS khi dén truong. Thuc hién nép séng van minh dé thi.

oy
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- Hé trg cong tac ban tr, vin chuyén suft an, dung cu dd ding chim soc
bin tri, nude udng hang ngay.

- Y(Ji 3 thang he 6,7,8 tien hé nha truong chi tra cho 0
(tryc tiep tham gia hoat dong he).

- Bao vé tric dém c6 trach nhiém trong coi toan bo t
dong va mo cira cac 10p, sang hom sau ban giao ca va ban gi
cho CBGVNV, thuc hién nhiém vu khac khi dugc BGH phan cong.
tic ung xu, ky cuong hanh chinh, xay dung
nhiém vu khéc trong nam hoc.

1 d/c tryc ca ngay

ai san cua nha truong,
ao lap, cac phong

- Thuc hién nghiém quy
trudmg hoc, 16p hoc hanh phic; thuc hién cac
11. Nhan vién lao cong:
- Hang ngay chiu trach nhiém quét don toan b san truong sach sé. Trong
cdy va cham séc cay canh, vuon hoa, vuon cdy an qua.
- Quét don khu cau thang, tien sanh. hanh lang. lau sach hang ngay khu
Ip hoc va hiéu bd, don cac nha vé sinh chung cua truong.

- Quét, lau don cac phong chirc nang.

- Lam nhiém vu khi dugc nha truong phén cong truc tiép.

- Thuc hién nghiém quy tic tng xu, ky cuong hanh chinh va cdc nhi¢m
vu khéc trong nha truong.

C. TO CHUC THUC HIEN:

_ M&i CBGVNV nha trudng phai tr trau dbi dao dirc, giir gin phdm chat,
danh dy uy tin cia ban thén va nha truong, doan két tuong trg gitp do dong
nghiép; Rén luyén suc khoe, hoc tap vin hod, boi dudng chuyén mon, nghiép vu
dé nang cao chét luong cham séc gido duc tré; Thuc hién nghia vu cong dan va
cac quy dinh cua phép luét va cia nganh, cac quy dinh cua nha truong, quyél
dinh cua hiéu trudng.

- Toan thé CBGVNV chiu trach nhiém vé cong viéc dugc phan cong trudc
Hiéu trudng. Trong qué trinh thyc hién nhiém vu nam hoc, tuy thudc vao tung
thoi diém va cdc nhiém vu trong tim nha trudmg cé thay doi gi vé phan cong
nhiém vu s& thong bao truc tiép toi timg CBGVNV nha truong.

Ké hoach nay dugc thong qua tdi toan thé CBGVNV nha trudng, dua vao
thuc hién chinh thirc trong ndm hoc 2024- 2025. pé nghi CBGVNV thuc hién
ding nhiém vu dugc giao dé phat huy duoc tinh than trach nhiém, tinh chl
dong, sang tao dam bao su doan két thdng nhét trong nha truong./.

Noi nhan:
- Phong GD&DT quén - dé bédo céo
- CBGVNV- dé thyc hién

- Luu VP.
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