“PHONG GD&DT UONG BI CONG HOA XA 1101 CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN THUQNG YEN CONG Dic lip - Ty do - Hanh phuc

Uong Bi, ngay 1 thang 09 nam 2021

S6: 20 QD-MNTYC

QUYET DINH
Phan cong nhi¢gm vy cho cin b quin Iy, gido vién vi
Trudng Mam non Thugng Yén Cong
Niim hoe 2021 - 2022

nhan vién

HIEU TRUGNG TRUGNG MN THUQNG YEN cONG

Cin ctr sé S2/TT-BGDDT ngiy 31 thang 12 nim 2020 cia BO truomg BO

GD&DT Ban hanh Diéu [¢ trudng mam non;
Cin cU thong tu so: 062015/ TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thing 3 ndm

2015 Quy dinh vé danh muc khung vi tri vide lam va dinh mtre sé lao dong ngudni
lam viéc trong cac co s& GDMN cong lap:

Cin cir vao tinh hinh thyc t¢ cua nha truémg va yéu ciu, nhiém vy cong
tiac, nang luec CBGV va nhén vién cua tnrong.

QUYET DINH:

Pidu 1: Phan cong nhiém vy cho cin bg. gido vién va nhan vién Trudmg MN
Thuong Yén Cong. Nam hoc 2021 - 2022 (Cé danh sach phdn cong cu thé kém theo):
Diéu 2: Cén b, giao vién, nhin vién truomg MN Thueng Yén Cong can cur Vao
nhiém vu cu thé duge phin cong c6 trich nhi¢m xdy dung ké hoach hoat dong va
cdc giai phap kém theo d¢ thye hi¢n ke hoach cho pht hgp véi vi tri vige 1am va
hoan thanh 1ot nhi¢m vy dugc giao;
Pidu 3: Cic ong (ba) trong Ban gidm higu, cdc 1 chuyén mén, cdc to chire doan
thé trong trrémg v nhirg ngudi ¢6 tén tai dicu 1 chiu trach nhi¢m thi hinh quyét
dinh nay.

Quyét dinh ¢6 hi¢u luc ké tir ngay ky.

Nai nhin: HIEU TRUONG
-Nhur dicu 1 (T/hién ;) 1
Luau VT .

"hi Dien
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PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BQ, GIAQ VIEN, NHAN VIEN
TRUONG MAM NON THUQNG YEN CONG
NAM HQC 2021 - 2022

(Kém theo quvét dinh so- 29/ QO-MNTYC ngay 01 thang 9 nam 2021 ciia Hi¢u truomg
trieomg Mdm non Thugng Yén C ong)

1. PHAN CONG NHIEM VU CUA BAN GIAM HIEU
1. D/c: Ha Thi Dién - Hi¢u truimg

- Ch1u trich nhi¢m truée phong GD&DT Udng Bi, UBND Thanh phé
Udng Bi veé toan bd hoat djng cua nha trudng.

- Xay dumg quy hogach phit tri¢n nha tnnmg, Iap ké hoach va to chirc thuc
hién kc houach giao dyc timg ndm hoc; bdo cdo, danh gid két qua thyc hi¢n trudce
Hoi dong trudmg va cdce cip ¢o thim quy?n;

- Thanh ldp céc t6 chuyd én mon, 1o vin phong va c*'lc héi ddng tu vin trong
nha truomg, nha tre bo nhlem to truong, to phé. Dé xuit céc thanh vién coa Hoi
dong trudmg trinh cip ¢ thim quyvén quyét dinh;

- Phin cong, quan lv, danh gia, xép loai; tham gla qué trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thuong, thi hanh ky luit déi véi gido vién, nhin vién theo
quy dinh;

- Quan 1y va sir dung cé hidu qua cic nguon tai chinh, tii san cda nha
truong, nha weé;

- Tiép nhin tré em, quin Iy tré em va cic hoat dong nudi dudng, cham soc.
gido duc ré em cua nhd trudmg, nha tré; quyeét dinh khen lhuun&,, phé duvét két
qua danh gid tré theo cdc ndi dung nudi dudng, cham sde, gido dyc tré em do Bo
Gido dyc va Ddo tao quy dinh;

- Du cac 16p boi dUU’HE ve chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham

gla cac hoat dong gido duc 2 gidr trong mt twan; duge huing ché 4o phy cip va
cdc chinh sach vu ddi theo quy dinh;

- Thuc hi¢n quy ché din chi & co s va tao diéu ki¢n cho c.’lc'tc:) chuc chinh
tri - xd hoi trong nha trirong, nha tré hoat dong nhim nang cao chat lugng chim
soc, gido duc tré;

- Thue hién xa hdi héa gido dyc, phat huy vai trd ctia nha truémg déi véi
cong dong.

2. Luu Thj Ngoe Vin: Pho hi¢u truong

' - Quan ly va chi dao thyc hién toan b vé cdng tic chuyén mn cia
Khoi \1au glao Nhé - Bé cua nha truong:. Phu trach cong tic chuyén mén To
khéi miu gido 3 - 4 tudi, 4- 5 lum Phu trach cong tac ban tri chdm soc nudi
dudng cua nha truong, Cang tac y té truéme hoc; Kiém tra ndi bo; Phy trach yam

sat hoat dgng cua Ban dai di¢n cha mg¢ tré; Phy trach cong tac pho cap
GDMNCTENT, cong tic kiém djnh chit lugng trrong mam non,
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- Phu trich cong tic céng ngh¢ théng tin vé cic phin mém quén 1y (Quan
ly tnrémg hoc; CSVC; Quin ly nhén sy...)

- Xay dumg ké hogch, lam bdo cdo cip trén, cé diy di ho so theo ndi dung
cong vige duge phan cong.

- Phutrdch chi dgo toan b cong tic phd cip tré nam tudi va cong tic dinh
gid tré todn trueong:

- Thyc hién trach nhi¢m téng hop bao cdo cong tic dinh k¥ cdc nét dung
duoc phin cong (Thong qua hiéu truémg trirde khi bao cdo g chinh thire).

- Chi da0 va chiu trach nhi¢m trudc Nganh va Hiéu truéng v¢ chét lugng
'en a . ry A« 4 “e el s . . - -
chuyén mén ciia Khdi Miu gido Nho - Bé nha truomg. Xay dung ké hoach
chuyén mén, chuong trinh cong tic theo yéu ciu clia nganh va cua truong

- Quan ly, dicu hanh cic hoat dong chuyén mon Khéi Miu gido Nha - Bé.

.= Ky duygt cic hoat dong vé chuyén mén ciia GV va cdc van ban guri cap
trén thugce linh vyc chuyén mon khi duge Higu truomg uy quyén.

_ - Dén déc ki¢m tra céc td, ¢4 nhin thuc hign 5t cong vige chuyén mén.
Phat hig¢n va d¢ xuat nhimg vin dé cin bd sung trong cong tac chi dao cua Hiéu
truong.

- Quan Ii chi dao cong tic: Xiy dung truémg hoc an toan phong chdng tai
nan thuong tich trong nha truimg. Can do, kham sirc khoe cho ¢o va tré toan
truomg. V¢ sinh phong b{nh va chim soc sirc khoe phong chong dich b¢nh cho ¢é
vatre .

- Két hgp véi B/c Mai HP sinh hoat chuyén mén va béi dudng chuvén mén
nghi¢p vu cho gido vitn va nhan vién toan truomg;

- Phu tréch'hé so kiém tra néi bd nha rudng theo ké hoach. Kiém tra toin
di¢n gido vien, kiém tra chuyén mon;

- Phy trich edng téc v¢ sinh - trang tri céc 16p Khéi Bé - Nh va Nha bép.

- Phu trich cdng tic cdng ngh? thong tin todn truéng va trane website;
Cong thong tin cua nha truomg.

. = Phu trich ho so y dinh gia cia tnromg (Béo cdo ty dénh gid va si dung
phan mem KDCL.
- Pi¢u hanh hoat déng cua nha truomg khi duge Higu trudmg uy quyén va
khi Hié¢u tnrang di hop hodc di cong tac.
- Chidao phf)i h({p voi d/c Trang nhin vién y té xdy dyng thye don - tinh
khiu phan theo phin mém phu hep yéu cau dinh duéng clia tré mim non. Cong

khai i chinh _h:'mglng:‘zy va dam bao nguyén tic thu chi tai chinh theo quy dinh,
quan ly tot khiau phan an cua tré.
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- Chiu trach nhi¢m ¢4 nhin vé cdc linh vire minh duge phu trich dong thai

chju trich nhi¢m cung Higu truémg trong cong tic quan ly nha truong trude cap
trén.

- Trién khai cic vin ban, bio cdo thuc hi¢n tot chic nhiém vy cia hé thong

chinh tri trong nha trudng thye hién tdt cdc nhiém vy nam hoc theo nhiém vu
duoc phan cong.

- Lam cac cong vide dt xuat khac khi hiéu truvéng va nganh phan cong va
dia phuong yéu ciu.

3. b/e Nguyen Thi Mai - Phé Hiéu trudng:

- Phuy tréach conL, tdc chuyén mon khéi Nha tré Miu gido 5-6 va nha tre,
cdng, Phy trich cdng tic co s& vit chir, tai san, Kiém dinh chit lugng truong
mam non, ndy hfi, ngdy I8 trong nhi truime. céng tic gido duc chinh tri, tu
tuomg V3 ¢ong tic hoe sinh; Phong chéng ma tdy; Chéng bao lyc hoc dudmg;
Cong tic pido dyc an todn giao thong trong trudmg hoe; Cong tic vé sinh moi
truomg: Phuy trich Cac phong trao thi dua; van nghé, TDTT,

- Xiy dung ké hogeh, lim bdo cdo cip trén, ¢ ddy di hd so theo ndi dung
cong vige duge phin cong,

- Thye hién trach nhiém tdng hop bio cdo cong téc dinh ky; Lam bdo cdo
ang bén chuyén mon; cic ndi dung duoe phin cong (Thong qua hi¢u trurdng
trurde khi bao cdo giri chinh thirc).

- Chi dao va chju trich nhi¢m truac nginh va hi¢u tmong ve chit lugng
chuyén mon cua nha truomg. Xiy dung ké hoach chU)en mén, ké hoach boi

dudng thuomg xuyén, chuomg trinh céng tic theo yéu ciu cia nganh va cua
trudng

f2

- Quin 1y, diéu hanh cic hoat ddng chuyén mon td Lon - Nha tré:

- Ky duyét cic hoat dong vé chuyén mon cia GV va cdc vin ban gui cip
trén thude linh vue chuyén mén khi dugc Hidu truémg ty quyén.

- Phu trich cong tac té chire ngay hoi, ngdy 1¢& va vin nghé nha truedng cac
hoi thi coa tré .

- Chi dao dén ddc kiém tra cong tac bdi dudng thudmg xuyén khéi minh
phu trach

- Két hop vai D/c Van PHT t6 chire sinh hoat chuyén mdn va bdi dudmg
chuyén mén nghi¢p vu cho gido vién v nhin vién toan trudmg

- Phy trach cong tde vé sinh — trang tri cdc 1ép khbi Mau gido Lém - Nha tré

- Kigm tra 1oin dién gido vién , kiém tra chuyén mén va kiém tra ndi bd
nha tnuimg theo ké hoach,

- Lam bdo cao dinh gia tré cuoi nim.

- Chiu trich nhigm trude Nganh va hiéu trudmg vé linh vire minh phy trach
va khi duge phin cong cong viée;
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- Dén ddc kiém tra cic 16, ¢ nhin thue hién tot cong Vié? Chuyé_n mon
Phat hién va d¢ xuat nhimg van d¢ cin bd sung trong cong tic chi dao cia Hidu
trudmg.

-Tong hop céng vite minh phu trich bdo cdo Hidu trudng vio ngay 19

hing thang (Tong hop sd lidu, sé tiét dy gid, 50 giao vién duge thanh kiém tra

- Thong ké, tong hep va quan Iy céc chi s6, s ligu Phy trich cong tic phé
cdp GDMN tre S 1di.

- Phutrich quan I¥ va theo ddi céng van di, dén cia co quan,

- Ditu hanh hogt déng cila nha truong khi duge Hidu trudng Gy quyen va
khi Higu truémg di heop hoic di cong tic;

. v A - > A 1o A N 1 2
- Chiu trich nhigm trrée Nganh va higu tnréng vé linh vue minh phu trich
va khi duoc phin céng cong viée:

- Trién khai cdc vin bin, bio cdo thuc hién t6t cac nhiém vu cia hé thong
chirh trj trong nh trudmg thye hidn 1t cac nhi¢m vy ndm hgc theo nhi¢m vy
dugce phin cong.

- Lam ciic cdng vi¢e dot xudt khc khi hi¢u truémg vi nganh phan cong va
dia phuong yau cau.

Il. PHAN CONG NHIEM VU CHO TO TRUONG VA TO PHO
CHUYEN MON

1. TS truémg chuyén mén

- Xy dumg ké hoach chung cua 13, chi dao 1o vién thire hién theo ding ké
hoach cua tétchu_\én man, ké hoach chung cua nha truong, Hudng din xay dung
va quan I¥ ke hoach ca nhin clia cic thinh visn trong (6 theo ké hoach day hoc,
phdn phdi chuong trinh va cic quy dinh cia B4 Gido duc va Dao Tao.

- Piéu hanh cac hoat déng chuyén mén trong pham vi (5 (sinh hoat chuyén
mon, to chire thao gidng, dy gidy t6 vién, chuy¢n dé, ...). Chu tri cde cude hop t6 it
nhit 2 tuin 1 1in)

- Tham gia cung BGH nha truémg trong cong tac kiém tra hoat djng day
hoc cua gido vién, hoe sinh, gido an cua gido vién. T6 chie bdi duéng chuyén
mon, nghiép vu cia Gido vién trong 10.

- Theo ddi thi duax td theo timg dot. Hop xét thi dua td theo dot, hoe ki, ca
nam. hop x¢t chuan nghe nghiép gido vién mim non | xép l0qi vién chire chire ca
ndm;

- Chi dao hop xét luan chuyén gido vién trong 16 theo quy ché ctia huyén;

- De xut khen thuémg, ky luit ddi véi gido vien trong t6. Thye hign mot sé
cong viéc khic khi duge Ban gidm hiéu phan céng,
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- Dong chi Vi Thi Huyvén Kiém nhi¢m lhu ki hoi dﬂng Soan thao, ghi
chép ndi dung cic cude hyp cua HDNT, va cac td chire xad hoi khac khi lam vige
vl nha trudmg.

2. Td pho chuyén mén
- Tham muru cho 16 trrimg trong viée xdy dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién k¢ hoach 14,

- Soan thio, ghi chép, tdng hop cic so lidu veé cac hoat djng cua td chuyén
mén. Luru giir hé so 1d;

- Didu hanh ¢4 hoat ddng chuyén mén khi duge té treng Gy quyén.
- Tham gia mot s6 hoat déng khdc khi duge Ban giam higu phin céng.
[11. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAQ VIEN

* Gido vien (ryc tiep dieng 16p ( 27 GV theo bang pldn cong)

- Bdo v¢ an todn sirc khoe, tinh mang cua tré em trong thai glan tr¢ ¢ nha
truomg, thuc hién ding cdc quy dinh vé chuyén mén, diy di ho so s sich theo
yéu cau vé ndi dung va chit lugng.

- Thye hién day du,. Ding chuong trinh chim séc glao duc tré em theo
chuong trinh G mam non, [dp KH chim séc = nudi du&ng va gido duc we, xay
dumg maéi trudmg gido dyc dep va an todn. Ddnh gid va quan Iy tré em. Chiju trich
nhigm \e chit luong nuéi dudmg, chim séc, gido duc tré em. Tham gia cac hoat
dong & 16 chuyén mén cua nhd trudng.

- Phoi hgp 1ay ba trong viée nuéi dudng chim soc — gido duc tré va tuyén
truvén kien thite cho cic bic phu huynh.

- Trau doi dao éirc, 2ilr gin pham chat, danh dy, uy tin cia nha gio:khong
vi pham dao dirc nha gio;

- Guong mau, Lhuon&. yEu tre em, ¢6i xir cong b.mg va ton trong nhan cich
cla tré em. Bao v§ cdc quyen vi lqu ich chinh dang cua tré em. Podn két giap 4o
dong nghiép, hoc tip vin héa, boi dudng chuyén mén ¢ ning cao nghidp vu va
hu_*u qua CSGD tre.

- Thye hlgn cde quyet dinh cia Hiéu truong chiu sir kiém tra cta Higu
truémg, hi¢u phé, (& truémg chuyén mén va cic cip quan Iy khic;

- Chiju trich nhi¢m toan bg trude higu tnrong va phy huynh hoe sinh vé
¢dng tic an toan cho tré ca vé thé chit va tinh thin.

- Ngdn ngir phii mau mue, trang phue phai gon gang, dep, lich sy pha hep
vi tri viée lam

- Thue hién tét cdc cong viée khac khi dugc nha trudng phdn wng

]
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{ Luu Thi Huéng DHMN l Gido vién : Chi nhiém chim séc
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'1 Mol dudng, gide duc tré 7_‘“.
4 a4 . 3
2 | Dang Thj An DIMN | Gidovien | nhém 1 2Ny ‘, ‘
| L ! - o Al L | |
' s _ Chi nhiém chim séc¢
3 l Pham Thj Hanh DHMN Gido vién nudi dudmg. gido dye tré
F S g vk L 5| [ T U nhom teé 24 - 26 thang _‘—1
4 | Nguyén Thi Tuvén DIMN Gidovien | di A2 :
5 s g 206 g I Chu nhi¢m chim sé¢
= Tri¢u [hj Linh DHMN Gido vién T i
g , | nhém tré 24 - 26 thing
L& Thi Mai Trang DHMN Gido vién di A3 B
TP CM » nhia :
Hodng Thij Huyén Gidovién | nudi duimg, gido duc tré
! —1{ 16p miu gido 34 wbdi
D Thj Trang DHMN | Giaovién | Al
| ~ —
|
nudi dudng, gido duc tré
— Wop mau gido 34 wdhi ——or
10 — CPMN Gido vié A2,
l_ Nguyén Thi Giang gR 120 vicn
: ' i
TTCM SRR, 3
I Cd Ngoe Anb DIMN Ch.lf nhié¢m chim sic
e o] Giao vien | nudi duimg, gido duc tré
5 ’ 16p mau gido 4-5 1udi
2 Ips Thj Thoa DHMN Gido vién | Al.
Cha nhi¢m chim sée
13 Truong Thiy Trang DHMN Gido vien nudi d'\n‘mg gido dy,::: tré
16p miu gido 4-5 b
: A2,
| %
Lo Nguyén Thu Huyén PHMN | Gifoviegn | Chunhiém chim sic
- 2 — ‘ nudi dudmg, gido dyc tré
. 16p miu gido 4-5 twdi
15 | Bi Thi Cic PHMN | Gisovien |A3.
) |
TPCM
tnromg 'é)) mau gido 5-6 wdi
L¥ Thanh Thay Al DS
17 COMN | Gito vién
s DHMN | Gidovien | Chi nhigm cham séc
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L& Thi Dung Nhan | nudi duomg, gido dye tre¢ ]
LN ' I¢p mdu gido 5-6 tudi

B |
19 ul Ihl Hué . DHMN | A A2 |
20 Pham Thj Dung DHMN | Gido vién Chti nhiém cham séc |

- 1 “| nudi dudmg, gido duc tré. T
21 | Lai Thi Neoe oiney | TTEM - Liop miu gido -6 b
| Gidovién | A3

1L PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN
- < >

1. Nhin vién ké todn: Doan Thj Huyén Trang T truomg to hanh
chinh (Ki¢m nhi¢m hanh chinh vin thu)

- La nhan vién phai thuc hi¢n diy du chic trdch phi¢m vy nghe nghié¢p
theo ngach cdng chire vil theo vin ban hop déng lao dong da ki.

- Phy trich cdng viéc quan I¥ tai chinh, tai sdn cia nha tnromg, €6 trach
nhiém thanh toan cic ché dj, chinh sich cho ¢an b, gido vién, cong nhan vien.

- Lap dy toan, quy¢t toan, ldp bdo cao, quan Iy ho so tai chinh theo quy
dinh cua Luat ké todn.

- Thue hi¢gn dang quy dinh vé quyan ty cha Tai chinh theo quy dinh

- Thye hién ding cic yéu cu vé thu chi cua nha trong kip thai, chinh xdc
va dat hidu qua cao nhat.

- Vio ngay 30 hang thing phai béo cdo day dd, chinh xdc két qui hoat
dong thu chi cua cde logi qu§ cho Higu truomg.

- Thye hi¢n céng khai va bio cao dinh ki tai chinh theo quy dinh.

- Quan ly tai san, tai chinh cua nha truémg tin thu theo quy dinh cia luat
ngan sach. Thu - chi ré rang, iy di chinh xdic theo nguyén tic tai chinh ké toan.
Du toan. quyét toan hang, thang, ki, nim, d¢ing ludt ngan sach.

- Két hop vai Dic Trang Y ‘te‘ va D/c Van Phé hi¢u truong xdy dimg thuc
don , tinh khiu phan theo phan mém phu hop yéu cau dinh dudmg cba tré mam
non. Cong khai tai chinh hing ngiy va dam bio nguyén tac thu chi tai chinh theo
quy dinh, quan ly 16t khau phan an cta tre.

- Quyét todn thu — chi céng khai trrde hoi ddng su pham nha truomg theo
quy.

- Tiép nhan hoe sinh va thu tién hoc sinh ban giao cho thu quy.

- Phu trach bang “ Céng khai™ cia truomg

- Luu trir toan bd ho so chimg tir ké todn diy ¢, an todn.

- Thuc hién céc cong viéc khac khi duge nha trudmg phén cong

- Tiép nhdn, xir Iy, chuyén cong van; Sip xép, luu trir cic logi ho so mdt
céch khoa hoc. Co ¥ thic tham muu véi Hiu trudng ve cong tic vin thu - luu
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trir nhim nang cao hi¢u qua quan 1y, phuc vy tt hoat dong gido duc cua nha
truong.

- Phuc vy cac budi hop, cic hdi nghij ctia nha trudmg va to chue chuyén
mén bao gém: Vé sinh phong hop, hi truong, sip xép ban ghé, nuoc uong.

2. Y 1€ hoc dwimg ( kiém Tha qu¥): Nguyen Thi llu_vén Trang
- Phéi hop véi GV chii nhiém cac 1ap theo di can do, sirc khoe tré trong
todn trudmg bao cdo hing thang cho BGH

- Thye hi¢n diy du cdc quy ché, tidu chuin vé sinh truomg hoc do Bd Y t¢,
B¢ Gido duc & Dio Tao ban hanh.

o o ., b - . . - P ¥ b ‘e waw _»
- To chire gido dyc vé chim séc va bao Vg suc kl:oc, ve gido dyc gidi tinh,
phong chang cic bénh hoe duimg, cic bénh truyén nhiém, cdc tai nan va thuong
tich, phong chong HIV/AIDS, ma tay va cac t¢ nan x3 hoi khac.

- Phéi hop véi y té du phong tuyén trén dé xir 1y méi trudmg phong ching
cic dich bénh.

- Trong ban chi dao "Xay dymg tnrémg hoc an toan phong chéng tai nan
thuong tich".

- Chiu traich nhi¢m vé cong tic vé sinh an toan thyc pham trong nha
trudmg, nhan va kiém tra ‘chfnt lugng thue pham hang ngay, ghi chép day du so
luwre mau va hay thite an, s6 kiém thue hién 3 bude

- T4 chire thue hién 16t cong tic bao hiém y té. Phdi hgp vai y té kham sire
khoe cho hoc sinh, so ciru kip théi cic tnrimg hop tai nan, ém dau cua cin bd
vién chire, ¢cdn bd gido vién va hoc sinh; | gidm sat viée sur dung, bao quin cac
¢ong trinh v¢ sinh cda nha trudmg. Co ke hoach thutmg xuyén kiém tra bao dam
v¢ sinh, an toan thuc pham, nudc udng trong trudmg hoc.

- C6 ké hoach, cha dong thue hi¢n cdc cude vin dong phong, chdng dich
bénh trong pham vi nha truéng dong thoi cé ¥ thire tuyén truyen phong chdng
dich b¢nh tgi dia phueng. Thuong xuyén kiem tra, theo doi, nhic nho nhin vién
phuc vu va phan dnh véi higu truomg ve vige quét don, lau chii cdc khu v¢ sinh
danh cho hoc sinh.

- Két hop voi Dic Trang ké todn va B/c Van Pho hi¢u truong xay

thue dom, tinh khau phin theo phin mém phi hep yéu ciu dinh dudmg cua tré
mam non.

dung,

o @ Phoi hop vai Ké todn xdy dyng ké hoach mua sim céc trang thiét by,
thudc chira b¢nh phi hgp véi yéu cau chiam sée sire khoe hoc sinh va tinh hinh cy
thé cua nha tnurimg.

- Ph?c vu cac buoi hop, cdc hoi nghi cf:‘a nha trudmg 'vix 16 chirc chuyén
mon bao gom: V¢ sinh phéng hop, héi tnrémg, sip xép ban ghé, nude udng.
= Thudmg xuyén kiém tra, theo ddi, nhic nhé v¢ sinh cdc 16p hoc va nha
bép.

- Thu va qudn Iy cdc loai quy, cing ké todn can déi quy thu chi.
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. Hang thing mng hop, bio cio sd lugng tién mit thu coa phy huynh cic
lp ndp va so du qui dé bio cdo hi¢u trudmg.

- Thi quy chi duge phit tién khi ¢o phiéu chi hodc phié¢u tam ng do Higu
trudng ky duyét.

- Khi phat mn thi quf yéu ciu nguoi linh tien phai ky vao chimg tir ké

todn va Ky \Ao sb chi clia thi quy (chi v khong cho nhin tién thay néu khong
duge uy quyen).

- C6 ké hoach mua sdm cic vat dung can thiét phuc vy hoat djng tap vu va
nhimg cdng vi¢e khae khi duge Ban gidm hi¢u giao.

- Sap xép gon gang, ngan nip noi 1am viée, dam bao my quan va v¢ sinh.

- Chip hanh cic dicu dong cua linh dzo nhd truong, phol hgp vai cac
thanh vién khic tronl, nha trudmg thue hign 16t cac nhiém vu duge giao.

- Quan ly hé so KDCL ( 1y danh gia ) va hod sa PCGDMN tré nam tuoi.

- Lam céc cong viée khac khi duoc ban gidm higu nha tnzémg phan cong.

3. Nhin vién nduiin (3 ngudi)

-C hé bién thirc an cho tré an trong ngdy 2 bira chinh va | bia phu, diy du
nude udng va nuéce sinh hoat cho tré dm vé mia dong, mat v ¢ mua he.

- Thye hién tot 10 1o khuyén vang trong ché bien thye pham cho tré.

- Dam bado v¢ sinh an toan thye phiam, Chiu trich nhiém v¢ toan bd cong
tic ché bién VSAT thye phim i truemg;

- Lén thye don - tinh khiu phin theo phin mém phd hop yéu ciu dinh
dudng coa e mam non. Gid ca phit hop thi trudmg — tai chinh cong khai hang
nm» va dam bdo nguyén tic thu chi tai chinh theo quy dinh, quan ly tot khiu

phdn in cia tré, khong xam pham va dé thit thoat khdu phan an cia tré dudi bit
ki hinh thirc nao.

-Thai d¢ phuc vy vui vé hoa nha.
- Diy di ho so nha bép theo quy dinh.

-Tham gia diy da cac hoat dgng khic cia nha truong khi duge phin
cong

4. Nhin vién bio v¢ (03 nguoi) kiem chim séc cay canh
- Bio vé an toan, gop phan sir dung ding myc dich, c6 hi¢u qua cac loai tai
san.

-Mava dong cua cdc phong hoc, dia diém 1am vi¢e theo ké hoach cung ¢

ctia nha truong. Sap x¢p bo tri 1ai san trong cic phong hoc, phong lam vige theo
chi dao cua BGH.

- Ngén chin, phdt hi¢n va xr Iy cac vy vige lam hue hao, mat mat tai san.

Khéng cho bét cir ¢4 nhin, tdp thé nao di chuyén, sir dung céc logi tai san khi
chua duge phép cta Higu truang.
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s ' khuan vién ctoa nha truomg. Thuinmg

- Bado v¢ an ninh trdt tur trong pham vi “‘}"""_v"'" cua nh’ ' (tni:im: &
xuyén kiém tra ngan chan viéc xam nhip. giy roi trjt ty trong nixi trrong

- Bio v§ trit ty truée cong trudmg, thue hién nghiém tic quy dinh ra vio
trudng hoc vai phong cich lich sy, thii dé phuc vy tén tinh. .

- Kip théi lién hé, phdi hgp vai cic co quan cong an dia phuong, giai quyet
cac truomg hop gdy mit an ninh 1t ty trude cong trikmg va trong nha truomg.

. . . ] ot ," ’ 3 3 24/

- Bao v¢ an todn: Thuong trre o phéng bao v, tuin tra cac_h gac (24724h
trong ngay) dé kiem tra, kiém sodt ngudi va phuong tién ra vao truong (.‘?6139 céng
budi sang ' Bh0O , tnra khoa céng . 11h30 " 13130 md céng, 15h khoa cng , 16h md cdng)

- Bdo v¢ an todn vé con ngudi, tai san nha trudmg, tai san cla hoc sinh.

- [ - H - . ’ b A 1

- Tuyét doi khéng lam quyén, loi dung chic trich, quyen han vao muc dich
¢a nhan.

4. Nhiin vién v¢ sinh (02 ngurini)

- V& sinh todn b truomg hang negdy bao gém: Quét toan bd sin va khudn
vien truong, khu bép in, v¢ sinh sach s3 cic cong trinh v¢ sinh chung, thu gom
xur Iy rdc thai trong truéng, chim séc viom hoa cay cinh, vudm rau.

- Thyc hign theo ding hop ¢ong lao déng vai nhi truong.

= Thye hign céc cong vige khdce khi Ban gidam hi¢u phan cong.

VIIL. YEU CAU

- Toan thé CBGY, NV trong tnromg chju trich nhi¢m ca nhan vé nhi¢ém vu
dugc giao trirde BGH va ¢ap trén thuge Iinh vyc minh duge phu trich, dong thoi
tham muu véi BGH nha trurong vé. to chie thue hi¢n cdng vige duge phu trich
dat hi¢u qua theo ding ké hogch dé ra. Quan Iy va hoan thanh cac ko so thuge
Iinh vure phy =tre’xch ddy du, dung quy dinh. Chiju trach nhiém cung cap div du
thong tin v ho so thuge linh vire phy trach khi duac kiém tra.

- N6i dung cong vi¢e duoc gino & trén V‘Z 6 su thay doi, khi ¢6 sur bién
dong veé tinh hinh rhin sy vi dicu kién thye té cua nha truémg (S€ ¢o6 QD bo
sung).

HIEU TRUONG
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PHONG GD&DT UONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN THUQNG YEN CONG Pje 1ap - Ty do - Hanh phiic

S6: 28 /QD-MNTYC Uéng Bi, ngay I thang 09 nam 2022

QUYET PINH
Phan cong nhiém vu cho cin by quan ly, gido vién va nhan vién
Trudng Mam non Thugng Yén Cong
Nam hoc 2022 - 2023

HIEU TRUGNG TRUONG MN THUQNG YEN CONG

Cén cir s6 52/TT-BGDDT ngay 31 théang 12 nam 2020 cua B¢ truong B
GD&DT Ban hanh Diéu I¢ truong méam non;

Can ctr thong tu s6: 06/2015/TTLT-BGDDPT-BNV ngay 16 thang 3 nam
2015 Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc s6 lao dong nguoi
lam viéc trong cac co s6 GDMN cong lap;

Can cir vao tinh hinh thuc té cua nha trudng va yéu cau, nhiém vu cong
tac, nang luc CBGV va nhan vién cua truong.

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhiém vu cho can bg, gido vién va nhén vién Truong MN
Thugng Yén Cong. Nam hoc 2022 - 2023 (C6 danh sach phan cong cu thé kém theo);

Piéu 2: Can bo, gido vién, nhan vién truong MN Thuorng Yén Cong cén cir vao
nhiém vu cu thé duoc phén cong ¢ trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va
céc giai phap keém theo dé thuc hién ké hoach cho phu hop véi vi tri viéc lam va
hoan thanh tét nhiém vu dugc giao;

Piéu 3: Cac 6ng (ba) trong Ban giam hiéu, cac t6 chuyén mén, cac td chirc doan
thé trong trudng va nhitng ngudi ¢ tén tai diéu 1 chju trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhin:
Nhu didu 1 (T/hién 3)
-Luu VI

1 aTh; Pién
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PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BQ, GIAQ VIEN, NHAN VIEN
TRUGNG MAM NON THUOQNG YEN CONG

NAM HOQC 2022 - 2023

(Kém theo quyét dinh so: 26/QD-MNTYC ngay 01 thang 9 nam 2022 cua Hié¢u trieong
truong Mam non Thugng Yén Cong)

1. PHAN CONG NHIEM VU CUA BAN GIAM HIEU

1. D/c: Ha Thi Dién - Hiéu truwéng

- Chiju trach nhiém truéc phong GD&DT Uodng Bi, UBND Thanh phé
Udng Bi vé toan b hoat dong cla nha truong.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va tb chirc thuc
hién ké hoach giao duc IQ’ng nadm hoc; bao cdo, danh gia két qua thyc hién trude
Hoi dong truong va cac cap c6 tham quyén;

- Thanh lap cac ,_té chuyén mon, to van phong va cac héi ddng tu van trong
nljé truong, nha tre; bo nhiém t6 trudng, t6 phd. Dé xuat cac thanh vién cua Hoi
dong trudng trinh cap c6 tham quyén quyet dinh;

- Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qué trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thuoéng, thi hanh ky luat d6i voi gido vién, nhan vién theo
quy dinh;

- Quan ly va st dung c6 hiéu qua céc ngudn tai chinh, tai san cta nha
truong, nha treé.

- Tiép nhén tré em, quan ly tré em va cc hoat dong nudi dudng, chdm séc,
gido duc tré em cua nha truong, nha tré; quyét dinh khen thudng, phé duyét keét
qua danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham soc, gido duc tré em do Bo
Giao duc va Dao tao quy dinh;

- Du céc 1op bdi dudng vé chinh tri, chuyén moén, nghiép vu quén ly; tham
gia cac hoat dong giao duc 2 gid trong mdt tuan; dugce hudng ché d6 phu cap va
cac chinh sach wu dai theo quy dinh;

- Thyce hién quy ché dén chi & co s& va tao diéu kién cho cac t6 chire chinh
tri - xa hdi trong nha trudng, nha tré hoat dong nham néng cao chat lugng chdm
sdc, gido duc tre; '

- Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai trd cua nha truong déi véi
cOng dong.

2. P/c Luu Thi Ngoc Van: Phé hi¢u truong

- Quan ly va chi dao thyc hién toan b vé cong tac chuyén mon cua Kh§i
Mau gido Nh& - Bé cua nha truong: Phu trach cong tac chuyén moén To khoi mau
gido 3 - 4 tudi, 4- 5 tuoi.

Phuy trach cong tac ban trii cham séc nudi dudng cua nha truong; Cong tac
y té trudng hoc.
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NP A 4 chirc ngay hoi, ngay 1€ cac hoi thi

- Phy trach cong tc van nghé, TDTT to chirc ngay hot, ng
cua tré . . 5

P A 4 dng tac kieém dinh chat lugng

Phu trach cong tac pho cAp GDMNCTENT, cong

truong mam non. : o i 1§ (Oud
o % A oS i cr X An mé uan

- Phuy trach cong tac cong nghé thong tin vé cac phan mém quan ly (
ly trudng hoc; CSVC; Quan ly nhan su...)

- Phu trach cong tac vé sinh, tao canh quan nha truong.

- Xay dung ké hoach, lam bao cao cép trén, cd day du ho so theo ndi dung
cong viéc duge phan cong.

- Phu trach chi dao toan b cong tac pho cap tré ndm tudi va cong tac danh
gia tré toan truong;

- Thyc hién tréch nhiém tong hop béo cdo cong tac dinh ky cac ndi dung
dugc phan cong.

- Chi dao va chiu trdch nhiém truéc Nganh va Hiéu trudng vé chat lugng
chuyén mén cia Khoi Mau gido Nhd - Bé nha truong. Xay dung ké hoach
chuyén mén, chuong trinh cong tac theo yéu ciu ctia nganh va cua truong

- Quan ly, diéu hanh cac hoat déng chuyén mén Khéi Mau gido Nhé - Bé.

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mén ciia GV va cac vin ban gl cip
trén thuc linh vure chuyén mon khi duge Hiéu trudng Uy quyén.

- DPon dbc kiém tra cac td, ca nhan thuc hign tét cong viéc chuyén mon.
Phat hién va dé xuat nhiing van dé can bo sung trong cong tac chi dao cia Hiéu
trudng.

- Quan li chi dao cong tac: Xay dung truong hoc an toan phong chdng tai
nan thuong tich trong nha trudng. Can do, kham strc khée cho c6 va tré toan
truong. Vé sinh phong bénh va chim séc sirc khde phong chong dich bénh cho c6
vatré .

- Két hop véi Ble Nguyén Thi Mai Phé HT sinh hoat chuyén mén va bdi
dudng chuyén mén nghiép vu cho gi4o vién va nhan vién toan truong;

- .',Ph‘-ffréc}_‘:hé so kiém tra ndi bo nha truong theo ké hoach. Kiém tra toan
dién gido vién, kiém tra chuyén mén;

- Phu trach cong tac vé sinh - trang tri céc 16p Khdi Bé - Nh va Nha bép.

. Fhu }l‘éc[1 cong tic cong ngh¢ thong tin toan truong va trang website;
Cong thong tin cua nha trudng.

‘ -‘Phu trach hd so t
phan mém KPCL,

- Picu hanh hoat dong cia nha truong khi duge Hidu truong o 3n va
N A v ¢u trudng Gy qu ¢
khi Hiu truéng di hop hoc di cong tac. S

.- Chi dao phdi hop véi d/c Trang nhén vig
khau phan theo phan mém phit hgp yéu clu dinh

w danh gié ctia truomg (Béo céo tr danh gia va sir dung

‘ -
Ny te xay dyng thye don - tinh
dudng cla tré mam non, Cong
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khai tai chinh hang ngay va dam bao nguyén thc thu chi tai chinh theo quy dinh,

quén 1y 6t khéu phan an cua tré.

- Chiu trach nhiém cé nhén vé cac linh vyc
chju trach nhiém cing Hiéu trudng trong cong tac quan
trén.

_ Trién khai cdc van ban, bao cdo thuc hién tot cac nhiém vu cua hé thong
chinh trj trong nha truong thuc hién t6t cac nhiém vy ndm hoc theo nhiém vu
duogc phéan cong.

- Lam céc cong viéc dot xuAt khéc khi hiéu truang va nganh phan cong va
dia phuong yéu cau.

- Moi bao cdo phai thyc hién ding thoi gian quy dinh va thong qua hiéu
trudng trude khi giri chinh thire.

3. DP/c Nguyén Thi Mai — Phé Hi¢u truéng:

- Phu trach cdng tac chuyén mon khdi Nha tré»M?lu gido 5 - 6 va nha tre,
cong, Phu trach cong téc co s& vét chat, tai san, Kiém dinh chat lugng truong
mam non, ngay hdi, ngay 1 trong nha truong. Cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng va cong tac hoc sinh; Phong chong ma tuy; Chong bao luc hoc dudng;
Céng tac PCCC; Cong tac gido duc an toan giao thong trong truong hoc; Cong
tac vé sinh méi trudng tao canh quan truong l6p; Phy trach Cac phong trao thi
dua- Thi dua khen thudng. ,

- Phu trach giam sat hoat dong clia Ban dai dién cha me tré.

minh dugc phu trach dong thoi
ly nha truong trudc cap

- Xay dung ké hoach, lam béo cao clp trén, c6 day du ho so theo ndi dung
cong viéc dugc phén cong.

- Thuc hién trach nhiém téng hop bao céo cong tac dinh ky; Lam béo cdo
thang bén chuyén mon; Xdy dung ké hoach va lam bao cdo cac ndi dung dugc
phén cong.

- Chi dao va chiu trach nhiém trudc nganh va hi€u truong vé chét lugng
chuyén mon cua nha truong. Xay dung ké hoach chuyén mén, ké hoach bodi
dudng thuong xuyén, chuong trinh cong tic theo yéu céu cua nganh va cia
truong

- Quan ly, diéu hanh céac hoat dong chuyén mén t6 L.én - Nha tré;

- }()’/ ~duyét cac hoat dong vé chuyén mén cua GV va cac van ban gui cép
trén thude linh vuc chuyén mén khi duge Hiéu truong uy quyén.

- Chi dao don ddc kiém tra cong tac bdi dud ‘ 8 8

. : g tac boi dudng thuong xuyén khoi mi
phu trach Sy SR

- Kethop véi B/c Luu Thi Ngoc Van PHT t5 chire sinh hoat chuyén mén
va boi dudng chuyén moén nghiép vu cho gido vién va nhan vién toan trudng

- Phy trach cong tac vé sinh — trang tri cac 16p khdi MAu gido Lén - Nha tré
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- Kiém tra toan dién gido vién , kiém tra chuyén mon va kiém tra n0i bo
nha truong theo ké hoach;

- Lam bdo cdo déanh gia tré cudi nam.

- Chiu trach nhiém truéc Nganh va hiéu trudng vé linh vuc minh phu trach
va khi dugc phan cong cong viéc;

- Pon dbc kiém tra cac t6, ca nhan thuc hién tot cong viéc chuyén mén.
Phat hién va dé xuat nhiing van dé can bo sung trong cong tac chi dao cua Hiéu
truong.

-Téng hop cong viéc minh phy trach béo céo Hiéu truorng va0 ngay cudi

cung hang thang (Tdng hop s6 liéu, sb tiét du git, s gido vién dugc thanh kiém
tra...).

- Thong ke, t{)ng hop va quan ly cac chi sd, sb liéu Phu trach cong tac phd
cap GDMN tré 5 tudi.

- Phu trach quan ly va theo ddi cong vin di, dén ctia co quan,

- Piéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duge Hidu trudng ty quyén va
khi Hiéu trudng di hop hodc di cong tac;
- Trién khai c4c van ban, bdo cdo thuc hién t6t cac nhiém vu cia hé thong

chinh tri trong nha trudng thuc hign t6t cic nhiém vu ndm hoc theo nhiém vu
dugc phan cong.

- Lam céc cong viée dot xuét khac khi hiéu trudng va nganh phén cong va
dia phuong yéu cau.

- Moi bdo cdo phai thuc hién dung thoi gian quy dinh va théng qua hiéu
trudng trudce khi giri chinh thire.

IIl. PHAN CONG NHIEM VU CHO TO TRUONG VA TO PHO
CHUYEN MON

1. T6 truéng chuyén mén

- Xay dyng ké hoach chung cua td, chi dao t vién thuc hién theo ding ké
hoach ctia t6 chuyén moén, ké hoach chung ctia nha truong. Hudng dan xay dung
va quan ly ké hoach c4 nhéan cua céc thanh vién trong t6 theo ké hoach day hoc,
phéan phdi chuong trinh va cac quy dinh cua B Gido duc va Dao Tao.

- Biéu hanh céc hoat dQng chuyen mdn trong pham vi té (sinh hoat chuyén
mdn, to chuc thao giang, du gio td vién, chuyén de, ...). Chu tri cic cudc hop t6 it
nhét 2 tuan 1 1an)

- Tham gia cung BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong day
hoc cua gido vién, hoc sinh, gido 4n cua gido vién. Té chirc bdi dudng chuyén
mon, nghiép vu cua Gido vién trong to.

- Theo dai thi dua t theo tung dot. Hop xét thi dua td theo dot, hoc ki, ca
nam. hop xét chuan nghe nghiép gido vién mam non , xep loai vién chirc chirc ca
nam;
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- Chi dao hop xét ludn chuyén gido vién trong td theo quy ché cua huyén;

- D& xuét khen thuéng, ky luat ddi vai gido vién trong to. Thuc hién mét 50
cong viéc khac khi duge Ban giam hiéu phén cong.

- Dong chi V@i Thi Huyén Kiém nhiém thu ki hdi déng: Soan thao, ghi
chép ndi dung cac cudc hop cua HDNT, va céc to chirc xd hoi khac khi lam viéc
voi nha truong.,

2. T6 phé chuyén mén

- Tham muu cho td trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach to.

- Soan thao, ghi chép, tong hgp cac so liéu vé cac hoat dong cua té chuyén
mon. Luu giit ho so to;

- Piéu hanh céc hoat dong chuyén moén khi dugc td trudng Uy quyén.
- Tham gia mot sb hoat dong khéc khi duge Ban giam hiéu phan cong.
111. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

* Gido vién true tiép ding 16p ( 21 GV theo bang phdn céng)

- Bao v¢ an toan sirc khde, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré ¢ nha

truong, thue hién dung cac quy dinh ve chuyén mon, day du hd so s6 sach theo
yéu cau vé nodi dung va chét luong.

- Thyc hién day di,. Pung chuong trinh cham séc gido duc tré em theo
chuong trinh GD mam non, lap KH chiam séc — nuéi dudng va gido duc tré, xay
dung mdi trudng gido duc dep va an toan. Danh gia va quan ly tré em. Chiju trach
nhiém ve chét lwong nudi dudng, chim séc, gido duc tré em. Tham gia cac hoat
dong & td chuyén mén clia nha truong.

- Phéi hop tay ba trong viéc nudi dudng chdm séc — gido duc tré va tuyén
truyén kién thirc cho cac bac phu huynh.

- Trau ddi dao dirc, giir gin phdm chét, danh du, uy tin cta nha gido;khong
vi pham dao dirc nha gido;

- Guong mau, thuong yéu tré em, d6i xr cong béng va ton trong nhan cach
cua tré em. Bao vé céc quyén va loi ich chinh dang cia tré em. Poan két gitp d&

ddng nghiép, hoc tap van hoa, bdi dudng chuyén mon dé nang cao nghiép vu va
hiéu qua CSGD tré.

- Thuc hién cac quyet dinh cda Hiéu truong, chju sy kiém tra cua Hiéu
trudng, higu pho, tb trudng chuyén mon va céc cép quan ly khéc;

- Chiu trach nhiém toan by trude hi¢u trudng va phy huynh hoc sinh vé
cong tac an toan cho tré ca v& thé chit va tinh than,

- Ngén ngir phai mau myre, trang phyc phdi gon gang, dep, lich sy phu hgp
vi tri viée lam

- Thyc hién t6t cac cong viée khac khi duge nha trudng phén cong,
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Phén cong nim

Ghi

Trinh d0 ,
< . chi
LB kg vaton dao tao Chikc vu hoc 2022 - 2023
Giio Vil Cht nhiém cham sdc
, n .y v .
! Hoang Thi Huyén GIRTN ey nuéi dudng, giaoductré | |
) nhom tré 24 - 26 thang
) Péang Thi An PHMN Gido vién tudi Al
. TPCM Chu nhiém cham soc
3 Pham Thi Hanh BHMN Giao vién nudi dudng, gido duc tré
. nhom tré 24 - 26 thang
4 | Do Thj Trang DHMN Gido vién | yudi A2
s | Truong Thily Trang BHMN | Gifovign | ol cidmses -
nudi dudng, gido duc tré
nhom tré 24 - 26 thang
el % i/ ihE tudi .A3
6 L& Thi Mai Trang DHMN Gi4o vién uol
TPCM
Gidovi€n | Cha nhiém chim séc
7 N DHMN A
Lai Thi Hanh Thu k}' nhd | hu6i dudng, gido duc tré
tuong | 1p mau gido 3-4 tudi
5 " e A Al.
8 Nguyn Thi Tuyén DHMN Gido vién
9 | Lwu Thi Huong PHMN ' i|4 Gitigvien - | o higm chimsoc
nudi dudng, gido duc tré
16p mAu gido 3-4 tudi
£ _ aovia | A2,
10 Nguy&n Thi Giang CbMN Gido vién
TTCM Pt
. ‘ DHMN Chﬂu nhnf;m chia’m sOC
Cu Ngoc Anh Gido vien | nuéi dudng, gido duc tré
16p miu gido 4-5 tudi
12 D3 Thj Thoa PHMN Giao vién Al.
Cha nhiém chim séc
13 | Pham Thj Dung DHMN | Gidovien | MO duone. gido duc trd
16p mau gido 4-5 tuoi
A2.
=5 . Chu nhiém cham séc
14 x 3 DPHMN Gido vién ;
Nguyén Thu Huyén nudi dudng, gido duc tré
] VK 16p mau gido 4-5 tudi
15 | Hoang Mai Anh PHMN | Gitovien |0 ° °
Chi nhiém chim séc
16 | Lai Thj Ngoc PDHMN TTCM nuodi dudng, gido duc tré

l6p miu gido 5-6 tudi
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Bui Thj Cuc Al.
17 CDMN | Gido vién
18 o Chti nhiém cham séc
L€ Thi Dung Nhan DHMN Gidowién a1 dudng, gido duc tré
3 e 1ok gy 16p mAu gido 5-6 tudi
19 | Bui Thi Hué DHMN AD
20 | Triéu Thi Linh DHMN Gido vien | Chu nhiém chim soc
nudi dudng, gido duc tré
21 | Ly Thanh Thuy PHMN | Gidovien | 0P mau gido 5-6 tudi
A3.

III. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN

1. Nhén vién ké toan: Pham Quynh Trang - La nhén vién phai thyc
hién day du churc trach nhiém vu nghé nghiép theo ngach cong chic va theo vin
ban hop dong lao dong da ki.

- Phy trach cong viéc quan ly tai chinh, tai sén cla nha trudong, cé trach
nhiém thanh toén céac ché d9, chinh sach cho can b, gido vién, céng nhan vién.

- Lap du toan, quyét toan, lap bdo cdo, quan ly hd so tai chinh theo quy
dinh ctia Luéat ké toan.

- Thyc hién dung quy dinh vé quyén tu chd Tai chinh theo quy dinh

- Thyuc hién dling cac yéu cau vé thu chi ca nha truong kip thoi, chinh xac
va dat hiéu qua cao nhat.

- Vao ngay 30 hang thang phai bdo céo day du, chinh xac két qua hoat
dong thu chi cua céc loai quy cho Hiéu truong.

- Thyc hién cdng khai va bdo cdo dinh ki tai chinh theo quy dinh.

- Quan ly tai san, tai chinh clia nha truong tuan thu theo quy dinh cua luat
ngén sach. Thu — chi rd rang, day di chinh x4c theo nguyén tic tai chinh ké toan.
Dy toan, quyét toan hang thang, ki, ndm, diing luat ngan sach.

- Két hop véi Dle Trang Y ‘té va B/c Van Pho hiéu truéng xay dung thuc
don , tinh khau phan theo phan mém phu hop yéu cdu dinh dudng cla tré mam
non. Cong khai tai chinh hang ngay va dam bao nguyén tic thu chi tai chinh theo
quy dinh, quan ly t6t khau phan #n cua tré.

- Quyét todn thu - chi cong khai trude hdi dong s pham nha truong theo
quy.

- Tiép nhan hoc sinh va thu tién hoc sinh ban giao cho thu quy.
- Phy trach bang *“ Cong khai” cia truong
- Luru tri toan b hd so chimg tir ké toan day du, an toan.

- Thye hién céc cong viée khéc khi duge nha truong phan cong
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- Tiép nhén, xir ly, chuyén céng van; Sip xép, lu;u trir cac 10%1 h(})1 SO r;lgt
cach khoa hgc. Cé y thirc tham muu véi Hiéu tngc’mg vé Cf)ng té.l’c véan t 1{— Eu
trit nhim néng cao hiéu qua quan 1y, phuc vu tot hoat dong gido duc cua nha
truong. "

- Phyc vu céc budi hop, cac hoi nghi cla nha truong va tc? chlz'rc chuyén
mén bao gdm: V& sinh phong hop, hoi truong, sip xép ban ghé, nudc udng.

2.Y té hoc dudng : Nguyén Thi Huyén Trang T8 truéng to hanh chinh
(Kiém nhi¢m hanh chinh vin thu, kiém Thi quy)

- Phdi hop véi GV chi nhiém céc I6p theo ddi cén do, strc khoe tré trong
toan truong bao cdo hang thang cho BGH

- Thyc hién day du cac quy ché, tiéu chudn vé sinh truong hoc do B Y té,
Bé Gido duc & Pao Tao ban hanh.

- T6 chure gido duc vé chdm séc va bao vé stre khée, vé gido duc gidi tinh,

phong chong cac bénh hoc dudng, cic bénh truyén nhiém, c4c tai nan va thuong
tich, phong chong HIV/AIDS, ma tuy va céc té nan xa hoi khac.

- Phéi hop véi y té du phong tuyén trén dé xur ly mdi truong phong chong
cac dich bénh.

- Trong ban chi dao "Xay dung truong hoc an toan phong chdng tai nan
thuong tich".

- Chiu trach nhiém vé cong tac vé sinh an toan thuc phém trong nha
truong, nhan va kiém tra chat lugng thuc pham hang ngay, ghi chép day du so
luvu mau va hiy thire dn, s6 kiém thuc hién 3 buéc

- T4 chire thuc hién tdt cong tac bao hiém y té. Phéi hop véi y té kham strc
khée cho hoc sinh, so ctru kip thoi céc truong hop tai nan, ém dau cia can bo
vién chirc, can bd gido vién va hoc sinh,; ; gldm sat viéc sur dung, bao quan céc
cong trinh vé€ sinh cua nha truong, ,Cé ké hoach thuong xuyén kiém tra bao dam
vé sinh, an toan thuc pham, nudc udng trong truong hoc.

- C6 ke hoach, chu dong thyc hién cdc cude vén dong phong, chéng dich
bénh trong pham vi nha trudéng dong thoi c6 y thirc tuyén truyén phong chéng
dich bénh tai dia phuong. Thudng xuyén ki€m tra, theo ddi, nhic nhé nhan vién
phuc vu va phan 4nh véi hiéu trudng vé viéc quét don, lau chui cac khu vé sinh
danh cho hoc sinh.

- Két hop voi D/c Trang kg"a toan va B/c Van Pho hiéu trudng xay dung
thuc don, tinh khau phan theo phan mém phu hop yéu ciu dinh dudng cua tré
mam non.

- Phéi hop véi Ké toan xdy dung ké hoach mua sém cac trang thiét bj,
thudc chita bénh phu hgp v6i yéu cau cham séc sire khée hoc sinh va tinh hinh cu
thé cua nha truong.

- Phyc vu cdc budi hop, cac hdi nghij cla nha truong va td chire chuyén
moén bao gém: V¢ sinh phong hop, héi truong, sap xep ban ghé, nuéc uong.
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i Thudng xuyén kiém tra, theo doi, nhic nhé vé sinh céc 16p hoc va nha
ep.
- Thu va quan ly cdc loai quy, ciing ké toan cén dbi quy thu chi.

- Hang thang tong hop, bio cao s6 lugng tién mit thu cua phy huynh céc
16p ndp va s6 du quy dé bao céo hiéu trudng.

- Thi qu¥ chi duge phat tién khi c6 phiéu chi hodc phiéu tam ng do Hiéu
trudng ky duyét.

- Khi phat tlen thi quy yéu cdu ngudi linh tién phai ky vao chimg tir ké
toan va ky vao sd chi cua thu quy (chi y khong cho nhan tién thay néu khong
dugc uy quyén).

- C6 ké hoach mua sém céc vat dung can thiét phuc vu hoat dong tap vu va
nhimg cong viéc khac khi dugc Ban giam hiéu giao.

- Sap xép gon gang, ngan nép noi lam viéc, dam bao my quan va vé sinh.

" - Chép hanh céc didu dong cua lanh dao nha trudng, phdi hop véi céc

thanh vién khéc trong nha trudong thuc hién tot cdc nhiém vu duoc giao.

- Quan ly hd so KDCL ( tu danh gia ) va hd so PCGDMN tré nam tudi.

- Lam cdc cong viéc khac khi duge ban giam hiéu nha trudng phan cong.

3. Nhan vién niu an (3 nguoi)

- Che bién thirc an cho tré an trong ngay 2 bira chinh va 1 bita phy, day du
nude udng va nude sinh hoat cho tré 4m vé mua dong, mat vé mua he.

- Thuc hién tot 10 10i khuyén vang trong ché bién thyc phdm cho tré.

- Ddm bao vé sinh an toan thyc phdm, Chiju trach nhiém vé toan b cong
tac ché bién VSAT thuc phim tai truong;

- Lén thyc don - tinh khau phan theo phin mém phu hop yéu cdu dinh
dudng clia tré mam non. Gia cé phu hop thi truong — tai chinh cong khai hang
ngay va dam bao nguyén tic thu chi tai chinh theo quy dinh, quan ly tot khdu
phan an cia tré, khong xam pham va dé thét thoat khau phan 4n cia tré dudi bat
ki hinh thirc nao.

-Thai d¢ phuc vu vui vé hoa nha.
- Py du hd so nha bép theo quy dinh.
-Tham gia ddy du cac hoat dong khac cua nha truong khi duge phén

4. Nhén vién bao v¢ (03 ngudi) kiém chim séc ciy canh

- Bao v¢ an toan, gop phén st dung dung muc dich, c6 hiéu qua cac loai tai
san,

- M6 va dong cira cée phong hoc, dia diém lam viéc theo ké hoach cong tac

cua nha truong Sap xép bé tri tai san trong cac phong hoc, phong lam viéc theo
chi dao cia BGH.
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- Ngin chan, phat hién va xi ly cac vy viéc lam hu hao, mét mat-tai san,
- Khéng cho bét cir ca nhan, tap thé nao di chuyén, sir dung céc loai tai san khi
chua dugc phép cia Hiéu trudng.

- Bdo v¢ an ninh trat tu trong pham vi khuén vién cua nha trudng. Thuong
xuyén kiém tra ngin chan viéc xdm nhap, gay ri trat tu trong nha truong

- Bao Ve trat tu trudc cong truong, thuc hién nghiém tic quy dmh ra vao
truong hoc véi phong cach lich sy, thai do phuc vu tan tinh. ;

- Kip thai lién h¢, phdi hop véi cac co quan céng an dia phuorng, giai quyét
céc trudng hop gdy mét an ninh trat tu truéc cbng truong va trong nha truong.

- Bao v¢é an toan: Thuong truc & phong bao vé, tuan tra cach gic (24/24h

trong ngay) dé kiém tra, klem soat nguoi va phuong tién ra vao truong (Déng cbng
buéi séng : 8h00 , trua khoa cong 11h30; 13h30 mé ¢éng, 15h khéa céng , 16h mé cong)

- Bao vé an toan vé con ngudi, tai san nha truong, tai san cda hoc sinh.

- Tuyét d6i khong lam quyen lgi dung chirc trach, quyén han vao muc dich
ca nhén. -

4. Nhan vién vé sinh (02 ngudi)

- V¢ sinh toan bd trudng hang ngay bao gdm: Quét toan bé san va khuoén
vién truong, khu bép #n, vé sinh sach s& cac cong trinh vé sinh chung, thu gom
xtr ly rac thai trong trueong, chdm séc vudn hoa ciy canh, vudn rau.

- Thyc hién theo ding hop ddng lao dong véi nha truong.

- Thuce hién cdc cong vigc khac khi Ban gidm hiéu phan céng.

VIIL YEU CAU ‘ , |

- Toan thé CBGV, NV trong truong chiu trdch nhiém ca nhan vé nhi¢m vy

dugc giao trudc BGH va cap trén thudc linh vuc minh dugc phu trach, dong thoi -

tham muu véi BGH nha truong vé té chire thuc hién cong viéc dugce phu trach
dat hiéu qua theo dung ké hoach dé ra. Quan ly va hoan thanh céc ho so thugc

linh vuc phu trach day di, ding quy dinh. Chju trach nhiém cung cép diy du-

thong tin va hé so thudc linh vuc phu trach khi duoc kiém tra.

- Noi dung cbng viéc duge giao & trén s€ co sy thay ddi, khi c6 su bién
dong vé tinh hinh nhén su va didu kién thuc te cla nha truong (S& c6 QP bd

sung).

HIEU TRUGNG
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