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S6: 28 /KH-MNS Qudn 3, ngay 18 thang 8 nam 2023

KE HOACH PHAN CONG NHIEM VU
CAN BQ- GIAO VIEN- NHAN VIEN
NAM HOQC 2023-2024

- Can cik vao Thong tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ban hanh Diéu
lé truong mam non cua Bé Gido duc va Pao tao;

- Can cir vao Thong ne lién tich sé 06/2015/TTLT-BGD DT-BNV ngay
16/3/2015 Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc 56 lwong nguoi
lam viéc trong cdc co so gido duc mam non cong lap,

- Can cir vao nang luc cong tac cua gido vién, nhan vién,

Truong mam non 8 xay dung ké hoach phan cong nhiém vu can b9, gido vién,
nhéan vién nhu sau:

I. Nhiém vu cuy thé:

1. Hiéu trwong:

- Chiu trach nhiém truéc UBND Q5, PGD & PT Q5 va phap luat vé quan ly
NN va cham séc, gido duc trong nha truong;

- Xay dung va td6 chire thuc hién ké hoach nam hoc theo sy chi dao cua
PGD&DT Q5; N

- Hop giao ban thir hai hang tuan

- Chi dao chung céc hoat dong trong nha truong.

- Truc tiép diéu hanh cac linh vue: Gido duc chinh tri; td chitc cén b: quan-ly
va sir dung cac nguon tai chinh, tai san nha truong; cong tac thi dua khen thudng, ky
luat; ché do chinh sach déi véi can bo. gido vién, hoc sinh:

- Cong tac xa hdi hoa gido duc, phat huy vai tro cia nha truong doi véi cong
df)ng.

- Giam sat viéc thue hién cac nhiém vu cta pho hiéu trurdng da duge phan cong.

- Truc lanh dao ngay thir hai hang tudn

2. Phé hiéu truwéng: Mai Ngoc Van Anh

- Thyce hién cac nhiém vu do hiéu truong phan cong.

- Hop giao ban thir hai hang tuan

- Chiu trach nhiém trudc hi¢u trudéng va phap luat vé cac linh vuc cong
tac dugc phan cong; bao cdo hi¢u truong trude va sau khi thuc hién nhiém vu.

- Truc lanh dao cdc ngay thir ba, nam hang tuén.

- Chiu trach nhiém khéi gido vién.

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén

- Diéu hanh va quan Iy chat lugng cham séc gido duc tré; moi truong giao duc
trong 16p va sén choi;



- Diéu hanh cong tac thi dua hang thang, hoc ky, nam; cong tic to chirc cac
ngay &, hoi cia nha trudong; hoat dong nang khiéu;

- Phu trach cong tac khuyén hoc:

- Phéi hop véi cong doan hudng ng céc phong trao do Lién doan lao dong to
chure.

- Quan Iy hd so chuyén moén cua gido vién; d dang, trang thiét bi day hoc,
cong ngh¢ thong tin.

- T4 chire thuc hién cac chuyén dé theo ké hoach.

- Céng tac bodi dudng gido vién, kiém tra tay nghé, kiém tra chuyén dé, to chirc
thi gido vién gioi.

- Phu trach cong tac phd cap gido duc mam non; cap nhat cong tac kiém dinh
chat lwong hing nam.

- Phu trach trang web va trang fanpage cua nha truong

- Sinh hoat chuyén mén dinh ki 1 thang/lan

- G&i bao cdo cong tac thang cho Higu trudong dinh ky vao ngay 20 mdi thang.

3. Pho hiéu truwdéng: Duong Thi Thuy Dung

- Thue hién cac nhiém vu do hiéu trudng phan cong.

- Hop giao ban thir hai hang tuan

- Chiu trach nhiém trudc hi¢u truong va phéap ludt vé cac linh vuc cong
tac duoc phan cong: bao cao hi¢u trudng trude va sau khi thue hién nhiém vu.

- Truc lanh dao cédc ngay thir tu, sau hang tuan.

- Chiu tréch nhiém khdi nhan vien

- X4y dung ké hoach hoat dong ban tra

- Piéu hanh cong tac thi dua hang thang, hoc ky, nam (t6 van phong); cong tac
td chirc cac ngay 1€, hoi cua nha trudng;

- Phdi hop véi cong doan hudng mg cac phong trao do Lién doan lao dong to
chire.

- Phu trach cong tac phap ché; co so vat chat; xdy dung canh quan moi truong;
an ninh trat tu; cong tac PCCC; an toan v¢ sinh thuc pham, phong chéng dich bénh, tai
nan thuong tich trong trudong hoc tai don vi.

- Truc tiép diéu hanh cac linh vire: c¢ong tac cham soc, nudi dudng, sO séch ban
tri1, y té hoc duong, chit thap do, bép an tap thé, moi truong v¢ sinh trong 16p va san
choi, xung quanh tong quan trudng;

- Quan ly hd so ban tru; s6 3 budc; xdy dung thuc don khau phén in cua tré-co;
dd dung ban tra cua cac bd phén, tai san ban tra cac phong.

- T6 chtre thuce hién cac chuyén dé theo ké hoach.

- Cong tac bdi dudng gido vién, kiém tra tay nghé, kiém tra chuyén dé, 6 chirc
thi gido vién gioi.

- Sinh hoat chuyén moén dinh ki 1 théng/le‘"m

- Géi bao cao cong tac thang cho Hiéu truong dinh ky vao ngay 20 moi thang.
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4. To trwong chuyén mon:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan, thang, nam hoc nhiam
thue hién chuong trinh, ké hoach nudi dudng, cham soc, gido duc tré va cac hoat dong
gido duc khac:

- Thyc hién boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chit luong,
hiéu qua cong tac nudi dudng. cham soc, gido duc tré va quan ly st dung tai liéu, do
dung. d6 choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong td theo ké hoach cta nha
truong:

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido vién mam
non;

- Dé xuét khen thudng, ky ludt gido vién.

- T4 chuc sinh hoat dinh ky it nhét hai tuan mot lan.

5. Giao vién:

- Lam nhiém vu truc tiép nuéi dudng, chim soc, gido duc tré em.

- Bao v¢ an toan strc khoé, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré & truong.

- Thue hién cong tac nudi dudng, cham soc. gido duc tré em theo chuong trinh
gido duc mam non: lap ké hoach cham séc. gido duc; Xay dung moi truong gido duc;
t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; Quan ly va danh gia tré;
Chiu trach nhiém vé chét lugng nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; Tham gia cac
hoat dong ctia té chuyén mén, hoat dong phong trao thi dua cua nha truong.

- Trau doi dao dirc, gitr gin pham chét, danh du, uy tin cua nha gido; Guong
mau, thuong yéu tré em, ddi xir cong bing va ton trong nhan cach cua tré¢ em; Bao vé
céc quyén va lgi ich chinh dang cia tré em; doan két, giup do dong nghiép.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nudi day tré¢ em cho cha me tré.
Cht dong phéi hop voi gia dinh tré dé thue hién muc tiéu gido duc tré em.

- B6i dudng chuyén méon nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Thuc hién cac nghia vu cong dén, cac quy dinh cua phéap luat va cua nganh,
céc quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

- Thue hién sinh hoat dinh ky it nhét hai tudn mot lan.

6. Nhan vién y té kiém thi quy:

Thuc hién hé so, s6 sach y té hoc duong theo didu hanh cua phé hiéu trudng va
chi dao ciua TTYTDP

- Nhan thude tir phu huynh va cho tré udng thude ctr trua khi phu huynh ¢6 nhu
cau

- Thyc hién sb budc 1

- Phéi hop véi tram y té to chire can, do, kham strc khée tré va CB-GV-NV
dung dinh ky.

- So clru cho tré¢ khi tré gap tai nan ¢ truong.

- Phuy trach tuyén truyén phong chdng dich bénh.



- Cung BGH kiém tra viéc vé sinh hang ngay va khar khuan hang tuan cua cac
16p, bd phan.

- Thuc hién thu chi dung theo quy dinh. Cap nhat day du, chinh xac, Kip thoi
Thu — Chi . T4t ca cac hoa don GTGT ban gbe phai duge chuyén cho bo phan ké toan
trude ngay 10 cua thang ké tiép.

Quy tién mat phai cap nhat va tinh s tién ton quy hang ngay Thuc hién dung

quy dinh vé trach nhiém quan ly quy tién mat, di ngan hang gm tién, rut tién.

- Cudi mbi thang thi quy phai lap bién ban kiém ké sO tién ton quy ¢6 xac nhén
ctia ké toan truong va Hiéu trudng.

- Thue hién cac nhiém vu dot xuat khac khi BGH phan cong.

- Goi bao cdo cong tac thang cho Hiéu truong dinh ky vao ngay 20 mdi thang.

7. Nhén vién ké toan

- Thuc hién quy ché chuyén mon nghé nghiép va chép hanh ndi quy cta nha
truong.

- Trau déi dao dirc, giir gin pham chit, danh du, uy tin cia ban than va nha
truong; doan két, twong trg giup d dong nghiép.

- Xay dung ké hoach thu chi ngan sach, quan Iy tai chinh ding theo quy dinh

- Hach toan va theo dai céc nghiép vu lién quan dén tai san ¢d dinh.

- Bao c4o thu chi ngén sach theo quy, 06 thang, ndm v&i hoi dong trudng.

- B4o cdo thu chi hang thang vai hig¢u truong vao ngay 05 cua thang ké tiép.

- Thanh quyét toan ché do cho can bo, %iéo vién, nhédn vién va hoc sinh kip thoi,
dung ché do.

- Cubi ky thuc hién két chuyén cac nghiép vu, lén so sach va bao cdo tai chinh
ding thoi gian quy dinh.

- Quan ly ho so tai chinh, hd so vién chire.

- Cap nhat phan mém Imas ké toan theo quy dinh

- Tiép phém cho chau va cho ¢o

- Thye hién béo céo thué, két s6 bao hiém

- Thuc hién cac nhiém vu dot xuét khac khi BGH phan cong.

8. Nhan vién cap duéng

- Thuce hién dung ndi quy, quy ché bép an.

- Xay dung thuc don, khau phén @n cho tré va gv-nv

- Néu 4n cho tré va gv-nv theo lich phéan cong.

- Tuén thu cac quy dinh bép mot chiu, vé vé sinh an toan thye phdm trong ché
bién @n udng, dam bao khong dé xay ra ngd doc thuce pham.

- Phan chia thire dn cho céc lop dung s6 lugng.

- Khong bét xén khau phan an cua tré, khong lam viée riéng khi dang t6 chirc
céc hoat dong bép an

- Thuc hién ding ndi quy, quy ché bép an.

- Thuc hién sinh hoat dinh ky it nhét hai tuan mot lan.
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9. Nhan vién bao vé:

- Truc, bao vé co so vat chét, trang thiét bj do dung, dd choi tai diém truong
dugc phan cong 24/24 gio.

- Trong va cham soc cdy xanh tai diém truong dugc phan cong.

- Stra chita nho trong truong

- V¢ sinh khuén vién san truoc.

- Ho trg bép chuyén xe thire dn dén 16p mdi budi sang

- Thyc hién cac nhi¢m vu khic khi BGH phan cong dot xuat.

10. Nhan vién phuc vu:

* Nhan vién giat khin:

- Gigt khiin sang- trua, giao khan dén cac 1op

- Hang tuan giat 4o gbi

- Hang thang giat bao ném

- Tong vé sinh hang ngay, khir khudn hang tudn, hang thang theo ké hoach

- Chuyén xe thirc an (sang, trua) vao thang may va diéu khién thang may xubng
céc 1op, phdi hop voi nhan vién phuc vu dé chuyén thire an dén céc 16p.

- Kiém nhiém: cong téc bao v¢, truc truong vao ban dém.

- Thyc hién cac nhiém vy khac khi BGH phan cong dot xuét

* Nhan vién vé sinh:

- V¢ sinh cac phong chirc nang

- Dai sanh tang trét, cdu thang canh phong tai vu (bén phai)

- Vé sinh cau thang canh nha tré, sanh trudc phong 4m nhac, hanh lang lau 3

- V¢& sinh khu vuc séan choi vao giira gio, dau gio chiéu.

- V¢ sinh lan can cac day hanh lang 16p

- Phéi hop chuyén xe com dén 16p (budi trua)

- True cdng khi bao vé di cong téc.

11. Nhan vién phu trach vin thu:

- Thyc hién cong tac bio cao thong ké, Emis, Pmis

- Quan ly con dau

- Theo ddi cong van di, dén, bao cdo Hiéu trudng.

- Quan ly hé so hoc sinh

- Cap nhat va in cac van ban phan mém golkid.

- HO trg Hiéu phoé cap nhat tién chg chau, dat hang, cong khai trén bang cong
khai tai chinh.

- Thue hién van ban theo yéu cau cua Hiéu trudng.



1. BANG PHAN CONG:

S r A r
o Lo CHUC i CONG TAC
\% NHIEM VU " A
I it DANH it KIEM NHIEM
Bi thu chi b -
01 | Vi Thi Mai Xinh HT Phu trach chung Hoi trudong hoi
khuyén hoc
Phu tré am s6
02 | Mai Ngoc Van Anh PHT AN
gido duc
Phu Trach cham sd Pho bi thur chi
03 | Duong Thi Thuy Dung PHT FELSCR st soe PR
nuoi dudng bd
g , Lép 19 thang dén 24
N \%
04 | Nguyén Ngoc Qui G thifig
r l - A
05 | Cit Thi Méng Tho il
thang
) 5p 25 thang dén 36
06 | Phan Minh Man &5 o s e gy
thang
I L , ’ d’:
07 | Nguyén Thi Xuan Trang GV oy = thfmg ey
thang
08 | Nguyén Thi Tuyét Nhung GV e Lip Mam 1 o (ti;;:ncong
09 | Nguyén Thi Mo GV Lop Méam 1
TTCM NT-M-
10 | Nguyén Hoang Oanh GV Lép Mam 2 s
o g P Trudng ban
TTND
11 | Pham Thi My Ngoc GV Lop Mam 2
12 | Nguyén Thi Ngoc Giau GV Lop Chai 1
13 | Vo Thi Thu Huong GV Lép Chai 1
14 | Tran Thi Thu Van GV L&p Choi 2
15 | Pham Thi Huong Trang GV Lép Choi 2
e GV M Choi —
16 | Nguyén Thi Thu Phuong Lép L4 1 i

La
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17 | Nguyén Ngoc Hién GV LopLal
18 | Nguyén Thi Thu Mai GV LépLa2
19 | H6 Thi Phuong Lién GV LopLa2
; . i Kiém nhi¢m thu
20 | Pham Thi Cim Hing Y TE g
R ..
; ¢ T6 truong van
5 Ké tod
21 | Tang Thi Ngoc Hanh ¢ toan dliding
NV phu
22 | Nguyén Thi Kién Chau trach
van thu
23 Nguyén Thi Ngoc Van NVPV
24 | Ng6 Géch Heng NVPV
25 | Nguyén Thi Ngoc Danh CD
26 | Tran Lé Tuén Anh CD
27 | Nguyén Puc Thuan Bao vé
28 | Phan Vin Trong Bao v¢
29 | Tran Ngoc Long NVPV Giat khan Bao v¢ truc dém

Quén 5 ngay 18 thang 8 ndm 2023




