PDANG UY PHUONG PHU MY PANG CONG SAN VIET NAM
CHI BO MAM NON PHU MY Qudn 7, ngay 02 thang 01 nam 2023

*

S6: 30A/KH-CBMNPM

KE HOACH LANH PAO CUA CHI BOQ

veé d0i méi Giao duc va Pao tao, nang cao chit lwong day va hoc

Can ctr Chi thi s6 11-CT-QU ngay 28 thang 12 nim 2022 ctia Ban thudng
vu Quan uy vé d6i méi Gido duc va Pao tao, nang cao chat luong day va hoc;

Chi bd Truong Mam non Phu My xdy dung ké hoach 1anh dao caa Chi bo
vé ddi mai Gido duc va Pao tao, nang cao chat lugng day va hoc tai don vi nhu
Sau.

|. QUAN PIEM

Truong Mam non Phu M§ ludn gitr viing va phat huy nhitng thé manh va
cac danh hiéu cua nha treong da dat duoc, xem Giao duc va Pao tao cung vai
khoa hoc va cong nghé 1a qudc sach hang dau, gop phan d6i méi cong tac quan ly
nha truong, nang cao nang luc 1anh dao cua nha truong vai muc tiéu “Xay dung
truong hoc hanh phuc 14y tré 1am trung tim”.

II. MUC TIEU

1. Ludn quan tam cai tao va xay dung moi trurong trong va ngoai 16p hoc,
trang bi day du cac thiét bi dé phuc vu cong tac chiam soc va gido duc tré (trudng
c6 20 16p hoc ¢ 2 co s0).

2. Nang cao hiéu qua, chat lugng gido duc bang két qua cu thé nhu sau:

- Huy dong tré mam non trong do tudi di hoc duge dén truong theo chi tiéu
giao nhan, ning cao chét luong day va hoc phu hop véi truong Chuan qubc gia.

- Pam bao céc chi tiéu theo K& hoach nim hoc da dé ra.

3. 100% gido vién dat chuan vé trinh d6 chuyén mon; chd trong nang cao

trinh d§ chinh tri ciia gido vién la dang vién.
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- Xay dung ké hoach bdi dudng chuyén mén nghiép vu cho d6i ngii gido
vién, nhan vién trong nam hoc.

- bam bao 100% can bd quan ly, gido vién tham gia hoc tap nghiém tic
cac ndi dung bdi dudng chinh tri he.

- 100% can bd quan 1y, gido vién tham gia hoc bdi dudng thudng xuyén.

4. Thuce hién co ché tu chu tai chinh theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan
Thanh phé; phén dau nang muc do tu chu tai chinh theo 16 trinh cta ﬁy ban nhan
dan Thanh phd va phu hop véi tinh hinh thyc té ciia don vi: Truong chua thuc

hién co ché tu chu tai chinh toan phan.

5. Thuc hién dinh ky, dung thoi gian lam viéc chuyén d6i vi tri can bd vién
chuc gido duc theo Nghi dinh 59/2019/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2019 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phép thi hanh Luat, phong chong

tham nhiing.

6. Nha truong thuc hién bép in theo quy trinh bép 1 chiéu tai don vi va luén
chu trong dam bao chat luong thuc pham, dam bao khau phan dinh dudng va an
toan thyc pham.

7. Cha trong thuc hién chuyén d6i sé trong day hoc, phdi hop cung phu
huynh. 100% thuc hién thanh toan khong ding tién mit trong viéc thu-chi hoc phi
va cac khoan khéc.

I11. GIAI PHAP

1. Huy ddng cac ngudn luc tiép tuc xay dung co sé vit chat, trang thiét
bi hién dai

- Nang cao trach nhiém, nhéan thirc ctia can bd quan 1y vé viéc to chirc hoat
dong cho tré lam quen tiéng Anh tai trudng mam non theo diing quy dinh, tiép
nhan dau tu phong hoc thong minh tir Trung tdm anh ngit nham phyc vu tét cho
hoat dong cua tré tai don vi.

- Pau tu co s vat chat ddy du cho cac 16p hoc cia ca 2 co s& nham xay
dung moi truong gido duc van minh, an toan cho tré dang theo hoc tai truong.

- Sira chita, nang cap cac hang muc hu hong ciia co s& 2 nham gitp phu

huynh an tam khi gtri con theo hoc tai truong.



3

2. Cai cach hanh chinh, tinh gian bién ché, d6i méi quan ly, chuyén ddi s6

- Ra so4at doi ngii nha truong vé trinh do dap umg theo ning luc, sap xép to
chtrc bd may cua hé théng chinh tri tinh gon, hoat dong hiéu luc, hi¢u qua. Trong
doé, cha trong viéc tinh gidm bién ché theo quy dinh, bd sung thém céc vi tri gido
vién, bao v, phuc vu, cép dudng dung véi bién ché giao, gén v&1 vi tri viéc lam
va chitc danh nghé nghiép.

- Ung dung cong nghé thong tin, thuc hién t6t chuyén ddi sé trong cong tac
quan ly giao duc.

- Lanh dao, chi dao va hudng dan cac bo phan trong nha trudng thuc hién
dung quy dinh cong tac thu chi, quan 1y tai chinh, cdc nguon van dong nguon luc
dau tu co s vat chat cua truong dam bao dung quy dinh. Poi mai phuong phap
day hoc theo hudng hién dai, phat huy tinh chti dong, tich cuc va sang tao cua tre,
t6 chitc cac hoat déng chuyén dé, trao ddi, chia sé kinh nghiém theo hudng “Xay
dung trudng mam non hanh phic Iy tré 1am trung tim” giai doan 2021-2025.

- Nang cao chat luong ché bién bira in cho tré, dam bao dinh dudng, da
dang, an toan vé sinh thuc pham, phu hop véi sé thich, thé trang cua hoc sinh va
dam bao cong khai, minh bach véi cha me tré.

- To chuc tap huan kiém tra kién thizc cong tac an toan thuc pham cho doi
ngii quan 1y, gido vién, nhan vién ndu in vao dau nim hoc.

- Thuc hién tot cong tac tuyén truyén dudi nhiéu hinh thuc (ban tin, phat
thanh, ap phich...) vé cham séc vé sinh, dinh dudng bao vé stc khoe cho tré; kién
thirc vé an toan phong ngd doc thuc pham...dén doi ngii quan 1y, gido vién, nhan
vién va cha me tré, dac biét khong sir dung nhiing thuc pham khong rd ngudn gbc
va cac phu gia c6 nguy co gay hai cho sic khoe cua tré.

- Cong khai trén hé thdng cong thong tin dién ti, trang web cua trudng, 16p
vé thuc don hang tuan, hinh anh hoat dong cua tre, ddm bao an toan cho tré trong
nuodi dudng, cham sdc, gido duc tré va cong khai cac khoan thu chi dén cha me tré.

- Bam bdo cong tac phong chéng dich bénh an toan, hi¢u qua ,thuc hién
diét mudi, diét ling quing, vé sinh moi trudng, ra soat viéc tiém ngira vacxin

CoVid-19 cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién, hoc sinh dung tién do, chu
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dong chuan bi tot cac diéu kién, xay dung phuong an kich ban hoat dong dé trién
khai thyc hién cac hoat dong gido duc trong tinh hinh mai.
3. Tap trung xay dung Ping, doan thé, nang cao chat lwogng ngudn nhan luc

- Pay manh “Hoc tap va lam theo tu tudng, dao dirc, phong cach HO Chi
Minh”’; xay dung khong gian van hoa HO Chi Minh vé vat thé va phi vat thé; thuc
hién cudc van dong “Moi théy co gido la tAm guong dao duc, ty hoc va sang tao”;
cudc van dong “Nguoi dan Thanh phd H6 Chi Minh khong xa rac ra dudng va
kénh rach, vi Thanh pho sach va giam ngap nudc”; van dong can bo quan 1y, giao
vién, cha me hoc sinh khong vi pham trat ty trudc céng truong, buén ban lan
chiém via hé, long duong.

- Truong tiép tuc thuc hién viéc xay dung khong gian van hoa H6 Chi Minh;
bd sung lich sir hinh thanh; cac hinh anh ctia Chu tich H6 Chi Minh phuc vu céc
hoat dong truyén thong; Xay dung khong gian “Bac Ho véi viéc doc”, “Goc doc
sach”...., gidi thiéu sach vé Bac vira & dang truyén thong, vira c¢6 phién ban sach
dién tr ...d¢é vién chic, nguoi lao dong tham khao. Thuc hién tuyén truyén trén
Website, ap phich giéi thiéu vé Chu tich H6 Chi Minh.

- Chi bg ludn chu trong tao nguén, boi dudng, phat trién dang vién hang
nam déu vuot so véi chi tiéu dé ra va mo rong thém nguodn két nap dang tir nhan
vién, nguoi lao dong.

- Pic biét ludn quan tim dén viéc bdi dudng nang cao trinh do chuyén mon
nghiép vu, d6i méi phuwong phép gido duc, 1y luan chinh tri cho gi4o vién, dang
vién gin véi thuc hién Két luan s6 21-KL/TW ngay 25/10/2021 cta Ban Chép
hanh Trung uong vé day manh xay dung, chinh don Pang va h¢ théng chinh tri;
kién quyét day i, xir Iy nghiém cén bo, dang vién suy thoai vé tu tuong chinh
tri, dao duc, 16i séng, biéu hién “tu dién bién”, tu chuyén hoa” theo quy dinh, dap
g yéu cau nhiém vuy.

- Néu cao trach nhiém nguoi ding dau, thuc hién ¢ hiéu qua Luat thuc
hién dan chu co so tai don vi, cong khai minh bach cac khoan thu-chi, cac ché do

luong, chinh sach cua nguoi lao dong, cac hoat dong trong nha trudong.
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4. Tang cwong kiém tra, giam sat, thi dua, xi hgi héa gido duc

Tuyén truyén, quan triét, ning cao ky luat ky cuwong, trach nhiém, tac phong
cong tac cua ngudi ding dau, thuc hién nghiém quy tic tng xir khi thyc thi cong
vu; kip thoi thong tin chinh théng dé xur 1y cac van dé phat sinh, khong gy du
luan trong xa hoi.

IV. TO CHUC THUC HIEN

- Xay dung ké hoach vé ddi méi gido duc va dao tao, nang cao chét luong
day va hoc.

- Lanh dao, chi dao kiém tra giam sat viéc nang cao chét luong day va hoc,
dam bao cac hoat dong trong ngay, thoi gian biéu cac lich hoat dong.

- Chu trong viéc ung dung cong nghé¢ thong tin trong cong tac giang day.

Trén day 13 ké hoach lanh dao cua Chi bo vé doi méi Giao duc va Pao tao,
nang cao chit luong day va hoc cta chi bd Trudng Mam non Phu My. Cép ty chi
bd yéu cau toan thé can bd quan 1y, dang vién, gido vién, nhan vién nghiém tac
trién khai thuc hién. Trong qué trinh trién khai, thue hién néu c¢6 kho khan, vudng

mic dé nghi phan anh kip thoi vé Cap ty chi bd xem xét, giai quyét./.

Noi nhén: Bi THU

-CBQL, bV, GV, NV;

- Luu: H/s CB. ~ 7
(Da ky)

Pham Bao Hanh
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UY BAN NHAN DAN QUAN 7 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON PHU MY Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
Sb: 01A/KH-MNPM Qudan 7, ngay 03 thang 01 nam 2023
KE HOACH

Thue hién cong tic ddi méi Gido duc va Pao tao, ning cao chit lwong day va hoc
tai Trweong Mam non Phu My

Can cir Chi thi s6 11-CT-QU ngay 28 thang 12 nim 2022 ciia Ban thuong vu
Quan uy vé d6i méi Gigo duc va Pao tao, nang cao chat luong day va hoc;

Can cir Ké hoach s6 30A-KH/CBMNPM ngay 02 thang 01 nam 2023 ciia Chi bo
Truong Mam non Pha My vé ké hoach 1anh dao ciia Chi bo vé d6i méi Gido duc va Pao
tao, nang cao chét lugng day va hoc,

Truong Mam non Phu My xay dung ké hoach thyc hién cong tac d6i moi Gido
duc va Dao tao, nang cao chat luong day va hoc tai don vi nhu sau:

|. QUAN PIEM

Truong Mam non Pha M¥ ludn gitt viing va phat huy nhiing thé manh va cac
danh hiéu cta nha truong da dat duoc, xem Giao duc va Pao tao cung vadi khoa hoc va
cong nghé 13 qudc sach hang dau, gop phan d6i méi cong tac quan 1y nha truong, ning
cao nang luc lanh dao cua nha truong voi muc tiéu “Xay dung truong hoc hanh phtic
lay tré 1am trung tam”.

II. MUC TIEU

1. Ludn quan tam cai tao va xay dung moi treong trong va ngoai 16p hoc, trang
bi day du cac thiét bi dé phuc vu cong tac cham soc va gido duc tré (truong co 20 16p
hoc & 2 co s0).

2. Néang cao hiéu qua, chit luong gido duc bang két qua cy thé nhu sau:

- Huy dong tré mam non trong do tudi di hoc duge dén truong theo chi tiéu giao
nhan, nang cao chat lugng day va hoc phi hgp véi trudng Chuan quéc gia.

- Pam bao céc chi tiéu theo Ké hoach nim hoc d3 dé ra.

3. 100% giao vién dat chuan vé trinh d6 chuyén mon; chu trong nang cao trinh
d6 chinh tri cua gido vién la dang vién.

- Xay dung ké hoach bdi dudng chuyén mén nghiép vu cho ddi ngii gido vién,
nhan vién trong ndm hoc.

- bam bao 100% can bd quan 1y, giao vién tham gia hoc tap nghiém tic cac noi

dung bdi dudng chinh tri he.

- 100% can bo quan 1y, gido vién tham gia hoc bdi dudng thudng xuyén.

4. Thue hién co ché tu chu tai chinh theo quyét dinh cua ij ban nhan dan Thanh
phé; phin dau nang mirc do tu chu tai chinh theo 16 trinh ctua Uy ban nhan dan Thanh
phé va phu hop véi tinh hinh thue té cua don vi: Truong chua thuc hién co ché tu cha
tai chinh toan phan.
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5. Thyc hién dinh ky, dung thoi gian lam viéc chuyén doi vi tri can bo vién chirc
gido duc theo Nghi dinh 59/2019/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2019 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi hanh Luat, phong chdng tham nhiing.

6. Nha truong thyc hién bép an theo quy trinh bép 1 chiéu tai don vi va ludn chu
trong dam bao chat luong thuc pham, dam bao khau phan dinh dudng va an toan thuc
pham.

7. Chu trong thuc hién chuyén ddi sb trong day hoc, phéi hop cung phu huynh.
100% thuc hién thanh toan khong dung tién mat trong viéc thu-chi hoc phi va cac khoan
khac.

I11. GIAI PHAP

1. Huy ddng cac ngudn luc tiép tuc xay dung co sé vt chit, trang thiét bi
hi¢én dai

- Nang cao trach nhi€ém, nhan thirc cia can b quan ly vé viéc to chtrc hoat dong
cho tré 1am quen tiéng Anh tai trudng mam non theo ding quy dinh, tiép nhan dau tu
phong hoc thong minh tir Trung tAm anh ngir nhim phuc vu tét cho hoat dong cua tré
tai don vi.

- Pau tu co sd vat chit day du cho cac 10p hoc cia ca 2 co sé nhim xiy dyng
moi truong gido duc van minh, an toan cho tré dang theo hoc tai truong.

- Stra chita, nang cip cic hang muc hu hong cta co so 2 nham gitip phy huynh
an tam khi guri con theo hoc tai truong.

2. Cii cach hanh chinh, tinh gian bién ché, ddi méi quan 1y, chuyén déi so

- Ra soat doi ngi nha trudng vé trinh do dap tng theo ning luc, sap xép to chuc
bd may cua hé théng chinh tri tinh gon, hoat dong hiéu luc, hi¢u qua. Trong do, chu
trong viéc tinh giam bién ché theo quy dinh, b6 sung thém céc vi tri gido vién, bao vé,
phuc vu, cdp dudng dung véi bién ché giao, gan véi vi tri viéc 1am va chire danh nghé
nghiép.

- Ung dung cong nghé thong tin, thuc hién tot chuyén doi sb trong cong tac quan
1y gido duc.

- Huéng dan cac bo phan trong nha trudng thuc hién ding quy dinh cong tac thu
chi, quan 1y tai chinh, cac ngudn van dong ngudn luc dau tu co sé vat chat cua truong
dam bao ding quy dinh. D6i méi phuong phap day hoc theo huéng hién dai, phat huy
tinh chu dong, tich cuc va sang tao cua tré, to chirc cac hoat dong chuyén dé, trao doi,
chia sé kinh nghiém theo hudng “X4y dung trurdng mam non hanh phic lay tré 1am trung
tam” giai doan 2021-2025.

- Nang cao chat luong ché bién bita an cho tré, dam bao dinh dudng, da dang, an
toan vé sinh thuc pham, phu hop Vi so thich, thé trang cua hoc sinh va dam bao cong
khai, minh bach vé&i cha me tré.

- T6 chuc tap huan kiém tra kién thuc cong tac an toan thuc phém cho doi ngii
quan 1y, gido vién, nhan vién niu in vao dau nim hoc.

- Thuyc hién tét cong tac tuyén truyén dudi nhiéu hinh thirc (ban tin, phat thanh,
ap phich...) vé cham soc vé sinh, dinh dudng bao vé sic khoe cho tré; kién thic vé an
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toan phong ngd doc thuc pham...dén doi ngii quan 1y, gido vién, nhan vién va cha me
tré, dac biét khong sir dung nhitng thuc pham khong rd ngudn gdc va cac phu gia c6
nguy co gay hai cho suc khoe cua tré.

- Cong khai trén hé théng cong thong tin dién tu, trang web cua truong, 10p vé
thue don hang tuan, hinh anh hoat déng cua tré, dam bao an toan cho tré trong nudi
dudng, cham séc, gido duc tré va cong khai cac khoan thu chi dén cha me tré.

- Pam bdo cong tac phong chéng dich bénh an toan, hi¢u qua ,thyc hién di¢t
mudi, diét ling quing, vé sinh moi trudng, ra soat viéc tiém ngira vacxin CoVid-19 cho
can bd quan 1y, giao vién, nhan vién, hoc sinh ding tién do, cha dong chuén bi tdt cac
diéu kién, x4y dung phuong an kich ban hoat dong dé trién khai thuc hién cac hoat dong
giao duc trong tinh hinh mai.

3. Tap trung xiy dung Pang, doan thé, ning cao chat lwgng nguon nhén luc

- Pay manh “Hoc tap va 1am theo tu tudng, dao dirc, phong cach H6 Chi Minh”;
xay dung khong gian van hoa Ho Chi Minh vé vat thé va phi vat thé; thuc hién cudc van
dong “Mobi théy cO giao la tam guong dao duc, ty hoc va sdng tao”; cudc van dong
“Nguoi dan Thanh phé H6 Chi Minh khong xa rac ra duong va kénh rach, vi Thanh phé
sach va gidm ngdp nudc”; van dong can bg quan ly, gido vién, cha me hoc sinh khong
vi pham trat ty true cong trudng, budn ban 1an chiém via he, long dudng.

- Trudng tiép tuc thuc hién viéc xay dung khong gian vin héa H6 Chi Minh; b
sung lich st hinh thanh; cac hinh anh ctia Chu tich HO Chi Minh phuc vu cac hoat dong
truyén thong; Xay dung khong gian “Bac Hd véi viée doc”, “Goc doc sach”...., gidi
thiéu sach vé Bac vira ¢ dang truyén théng, vira c6 phién ban sach dién tir ...dé vién
chtrc, ngudi lao dong tham khao. Thuc hién tuyén truyén trén Website, 4p phich gidi
thigu vé Chu tich H6 Chi Minh.

- Nha trudng tip trung cong tac tao nguodn, boi dudng, phat trién dang vién hang
nam déu vuot so v4i chi tiéu dé ra va mo rong thém ngudn két nap dang tir nhan vién,
nguodi lao dong.

- Tiép tuc bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu, ddi méi phuwong
phap gido duc, 1y luan chinh tri cho gido vién, dang vién gan véi thuc hién Két ludn sb
21-KL/TW ngay 25/10/2021 ctia Ban Chéap hanh Trung uong vé day manh xay dung,
chinh dén Pang va hé thdng chinh tri; kién quyét day Iui, xir Iy nghiém can bo, dang
vién suy thoai vé tu tudng chinh tri, dao dirc, 16i sng, biéu hién “tu dién bién”, tu
chuyén héa” theo quy dinh, dap g yéu cau nhiém vu.

- Néu cao trach nhiém cta Hi€u trudng trong vié¢c thuc hién c¢6 hi¢u qua Luat thuc
hién dan chu co s tai don vi, cong khai minh bach cac khoan thu-chi, cac ché do luong,
chinh sach cua nguoi lao dong, cac hoat dong trong nha truong.

4. Tang cuong kiém tra, giam sat, thi dua, xi hoi hoa gido duc

Tuyén truyén, quan triét, nang cao ky luat ky cuong, trach nhiém, tic phong cong
tac cua Hiéu trudng, Phé hiéu trudng, thuc hién nghiém quy tic tng xur khi thyc thi
cong vu; kip thoi thong tin chinh thong dé xir Iy cac van dé phat sinh, khong gay du luan
trong xa hdi.



IV. TO CHUC THUC HIEN

- Xay dung ké hoach vé ddi méi gido duc va dao tao, nang cao chat luong day va
hoc.

- Tang cuong kiém tra viéc thuc hién nang cao chét lugng day va hoc, dam bao
cac hoat dong trong ngay, thoi gian biéu céc lich hoat dong.

- Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac giang day va quan 1y trong nha
truong.

Trén day 1a ké hoach ké hoach thuc hién cong tac d6i méi Gido duc va Pao tao,
nang cao chét luong day va hoc tai Truong Mam non Pha M. D& nghi toan thé can bo
quan 1y, gido vién, nhan vién nghiém tic thuc hién c6 hiéu qua. Trong qua trinh trién
khai, thuc hién néu c6 kho khin, vudng mac dé nghi phan anh kip thoi vé Ban giam hiéu
xem x¢ét, giai quyét./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- CBQL, GV, NV;
- Luu: H/s QL. (Da ky)

Pham Bao Hanh
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UY BAN NHAN DAN QUAN 7 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON PHU MY Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

Quan 7, ngay 03 thang 01 nam 2023

BANG PHAN CONG THUC HIEN
Cong tiac doi méi Giao duc va Pao tao, ning cao chit lwong day va hoc
Tai Treong Mam non Phi My
(Pinh kéem Ké hoach sé 01A/IKH-MNPM ngay 03/01/2023)

1. Hiéu trwéng

Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chuc
thuc hién ké hoach gido duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién trude Hoi dong truong
va céc cap co tham quyen.

Phéan cong, quan 1y, kiém tra, danh gia, Xép loai gido vién, nhan vién; xay dung
ké hoach phat trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao
diéu Kién cho gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong doi méi gido duc; tham gia
qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén; khen thudng, thi hanh ky luat dbi véi gido vién,
nhan vién theo quy dinh; thyc hién viéc tuyén dung gido vién, nhan vién; ky hop dong
lao dong; tiép nhan, chuyén cong tac gido vién theo quy dinh; to chirc cac budc gisi
thiéu nhan sy dé nghi cap co tham quyén bd nhiém pho hiéu trudng.

Tiép nhan tré em, quan ly tré em va td chire cac hoat dong nuoi dudng, cham soc,
gido duc tré em cua nha trudong; quyét dinh khen thuéng.

Quan Iy hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viéc st dung cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha truong theo quy dinh.

T chue thuc hién Luat dan chu & co so; thuc hién xa hoi hoa gido duc, phdi hop
t6 chire, huy dong cac luc lwong x3 hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai
trd clia nha truong déi véi cong dong xa hoi.

X4y dung méi truong hoc dudng an toan, lanh manh, than thién, phong, chdng
bao luc hoc duong theo quy dinh ctia Phap luat.

Khuyén khich déi ngii ning cao trinh d6 chuyén mén theo yéu cau: Tét nghiép
Pai hoc Su pham chuyén nganh Giao duc mam non; Trinh d6 1y luan chinh tri: Trung
cap (ddi véi cac ca nhan nam trong ngudn quy hoach).
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2. Pho Hiéu truéng

Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vu duoc Hiéu truong
phan cong, cing v6i Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cip trén vé phan viée duoc
giao, thay mit Hiéu truéng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc Hiéu truéng
uy quyén trong pham vi cong viéc va bao céo véi Hiéu truong sau khi da giai quyét cong
Viéc.

Thuce hién cac loai hd so sd sach chuyén mén va ban tra, y té, lién hé Trung tim
Y té Dy Phong kham strc khoé cho hoc sinh, can bg, gido vién, nhan vién; Theo di tinh
hinh strc khoé hoc sinh, kiém tra s6 ky gai thudc hang ngay ctia cha me tré cac 16p (do
nhan vién Y té phu trach); Theo d&i don dbc cac 16p thyuc hién tong vé sinh hang ngay,
hang thang phong chdng dich bénh.

Thuc hién nhiém vu chuyén moén da dugc phan cong vao dau nim hoc. Hudng
dan doi ngii GV, NV hoan thanh tot nhiém vu cham soc va gido duc tré trong nha trudng
theo Chuong trinh GDMN do Bo Gido duc va Pao tao huéng dan. Tham gia cac hoat
dong khac theo phan cong quy dinh.

Nam bat du luan xa hoi va c6 thong tin kip thoi cho Hiéu trudng cac tinh hinh
dién ra tai don vi.

2.1. Phé hiéu truong phu trach khau chim soc nudi dudng: (Qudn b chat
lirong cham séc, nudi dwing; Boi dudng chuyén mén doi ngii; Cong nghé théng tin; Co
s& vt chat)

1. Cong tac quan 1y chit luong va thuc hién cac hoat dong cham soc, nudi dudng;
quan 1y hd so chuyén moén, hd so cham soc, nudi dudng theo quy dinh; quan 1y hé thong
thong tin GDMN (chuyén mén chiam soc; tinh khau phan).

2. Quan 1y né nép td chirc hoat dong va gid giac, ky luat lao dong cua gido vién,
nhan vién.

3. Truc tiép phu trach t6 vin phong, theo ddi ndm bit tinh hinh hoat dong t6 vin
phong. Tham muu cho Hiéu trudng Vé viéc phan cong cong viéc bo phan bép, nhan vién
y té, phuc vy, bao vé.

4. Truc tiép chi dao, quan 1y dit liéu hd so dién tir (ePMIS), dit liéu hoc sinh tai
may tinh dir li¢u nha truong.

5. Phu trach cong tac kiém tra, kiém ké vé tai san; tién an ban tra. Phy trach co
s& vt chat, thiét bi - dung cu van phong, thiét bi dung cu bép an, phong y té, phong chuc
nang nha truong.

6. Phu trach thuc hién cong tac Kiém dinh chat lugng gido duc va Chuan quéc
gia cua trudong vé Tiéu chuan 2, 3.

7. Tryc tiép Kiém tra, danh gia thuc hién quy ché chuyén mén cua giao vién thudc
t6 chuyén mon. Cong tac bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho gido vién ning cao chat
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luong cham séc gigo duc tré; bdi dudng nghiép vu cho nhéan vién nang cao hiéu qua cong
Viéc.

8. T6 churc thuc hién cac cudc van dong “Hoc tap va 1am theo tim guong dao dic
H6 Chi Minh”.

9. Phu trach cong tac y té cham soc stc khoe, vé sinh an toan thyc pham phong
chbng ngd doc, phong chdng cac dai dich 1ay lan trong nha truong.

10. Phu trach cong tac an ninh trat tu, an toan giao thong trong truong hoc.

11. Ky ban hanh céc loai van ban: ké hoach, thong bao, béo cdo, cong van thudc
linh vire duoc phan cong uy quyén. Truc tiép ky xem ké hoach t6 chuyén mon, ké hoach
Clia gido vién, hd so cua td trudng, gido vién, ké hoach té van phong, ké hoach y té, kiém
duyét cac théng bao cta cap dudi co lién quan (cé hwedng ddn, tw vén, diéu chinh).

12. Giit méi lién hé va phdi hop véi cac doan thé, t6 chire xa hoi dia phuong, Ban
dai dién cha me hoc sinh, Hai khuyén hoc.

13. Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong; Phdi hop véi Pho
hiéu truong cham soc-gido duc, cac to chirc, b phan, ca nhan trong nha trudng vé cac
hoat dong c6 lién quan, cac cong viéc cu thé duoc hiéu trudng phan cong.

14. Sinh hoat chuyén moén voi to chuyén mon (gido vién, nhan vién), sinh hoat
hanh chinh, doan thé véi té Cong doan Vin phong.

2.2. Pho hiéu truong phu trach khau chim soéc gido duc: (Qudn Iy chdt lrong
cham séc, gido duC; Béi dwdng chuyén mén doi ngii; Phdap ché, Phé cdp GDMN; GD
hoa nhdp (Néu cd)

1. Cong tac quan 1y chat lugng va thuc hién cac hoat dong chiam soc, gido duc;
quan 1y ho so chuyén mén, hd so cham soc gido duc theo quy dinh; quan 1y hé thong
thong tin GDMN (chuyén mon GD).

2. Quan 1y né nép td chirc hoat dong va gid giac, ky luat lao dong cua gido vién,
nhan vién.

3. Tryc tiép phu trach, theo ddi va nam bét tinh hinh hoat dong cua céc to chuyén
mon. Tham muu véi Hiéu trudng vé viéc phan cong chuyén mon cho gido vién.

4. Tryc tiép kiém tra, danh gia thuc hién quy ché chuyén mén cua gido vién thudc
t6 chuyén mén. Cong tac boi dudng chuyén mén, nghiép vu cho gido vién nang cao chat

lugng chdm soc gido duc tré.

5. Phu trach thyc hién cong tac Kiém dinh chat lugng gido duc va Chuan quéc
gia cua trudng vé Tiéu chuan 5.

6. Cong tac thong ké tinh hinh chét lugng gido duc, chat luong hoat dong doi ngii
gido vién.
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7. Phu trach quan 1y co so vat chat vé thiét bi day hoc, @b choi dung d6 choi cac
nhom-16p, d6 choi ngoai troi, thiét bi cac phong chirc niang, phong phat trién van dong,
phong da nang nha truong, tu sdch chuyén moén giao vién.

8. Phu trach cong tac xay dung mang xanh, moi trrong canh quan truong 1op.

9. Phu trach cong tac pho bién gido duc phap luat trong nha trudng theo quy dinh;
Quan ly tu sach Phap luat.

10. Phu trach cong tac phong trao chuyén mén va cic phong trao doan thé trong
nha truong.

11. Ky ban hanh céc loai van ban: ké hoach, thong bao, bao céo, céng van thudc
linh vuc dugc phan cong uy quyén. Truc tiép ky xem ké hoach t6 chuyén mon, ké hoach
Clia gido vién, hd so cua to truong, kiém duyét cac thong bao ctia cap dudi co lién quan
(co hwong dén, tw van, diéu chinh).

12. Giit méi lién hé va phdi hop véi cac doan thé, t6 chire x4 hoi dia phuong, Ban
dai dién cha me hoc sinh, Hai khuyén hoc.

13. Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong; Phdi hop véi Pho
hiéu trudng chiam séc-nudi dudng, cac to chuc, bo phan, ca nhan trong nha trudng vé
cac hoat dong c6 lién quan, cac cong viéc cu thé dugc Hiéu trudong phan cong.

14. Sinh hoat chuyén mén véi t6 chuyén mén, hanh chinh, doan thé véi t6 cong
doan khbi (gido vién).

3. Gido vién

Thuc hién cham soc, gido duc tré theo chuwong trinh gido duc mam non do Bo
Gi4o duc va Pao tao ban hanh. Xay dung ké hoach gido duc nam, thang, tuan, thuc hién
s6 sach theo yéu cau ctia nganh hoc qui dinh, thyc hién ding qui ché chuyén mén. Quan
1y hoc sinh tét, dam bao an toan cho tré khong dé xay ra tai nan thuong tich trong sudt
thoi gian tré hoc ¢ trudng. Khong danh phat, xac pham nhan pham hoc sinh, d6i Xt cong
bang véi moi tré. Tham gia tich cuc cac hoat dong cua té chuyén mén, cac phong trao
Clia truong, cia nganh td chac; Phdi hop véi gia dinh tré trong viée chim soc nudi dudng
tré, tuyén truyén kién thire chim soc, nudi dudng, gido duc tré theo khoa hoc.

Phéi hop tdt véi cha me tré trong thuc hién nhiém vu chiam soc va gido duc tré
tai nhom, 16p. Thuc hién dam bao Tiéu chuan chic danh nghé nghiép theo quy dinh.

Tham gia cac hoat dong khac theo phan cong quy dinh.
4. Nhan vién Van thw

Vin hanh hé thong quan 1y tai liéu dién tr ciia co quan, to chic. Thuc hién cac
vian ban, bao céo theo phan cong cta Hiéu truong. Quan 1y va s dung con diu nha
truong dam bao dung nguyén tic. Nhap thong tin vién chtc va nhan vién cua truong
trén phan mém dién tir vé quan 1y cong chirc, vién chirc va nhan vién cua truong.

Tham gia cac hoat dong khac theo phan cong quy dinh.
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5. Nhan vién Ké toan

T6 chuc thuc hién cong tac ké toan, 1ap bao céo tai chinh, bio cdo quyét toan
ngan sach nha nudc va cic bao cdo khac hang ngdy, bao quan, luu trir tai liéu ké toan,
cung cip thong tin thudc phan hanh, phan viéc dugce phan cong hoic phu trach. Trién
khai thuc hién cong tac tu Kiém tra tai chinh ké toan theo quy dinh. Té chirc phan tich,
danh gia tinh hinh quan 1y, sir dung tai san, kinh phi thuéc phan hanh, phan viéc phu
trach va dé& xuat bién phap quan ly, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn vén hoic
kinh phi. Tham gia nghién ctru xay dung cac van ban quy pham phap luit vé ké toan;
cac van ban phap luat huéng dan vé ché do nghiép vu ké toan.

Tham gia cac hoat dong khac theo phan cong quy dinh.
6. Nhan vién Thua quy

Thuc hién thu - chi cac loai quy. Cap nhat hd so s6 sach thu tién an va cac khoan
cua tré hang thang.

Tham gia cac hoat dong khac theo phan cong quy dinh.
7.Nhan vién Y té

Tham muu x4y dung ké hoach vé y té trong truong hoc; cac ndi dung, quy dinh,
trinh ty, to chirc hoat dong phong y té hoc dudng, dam bao chiam séc so ciru ban dau kip
thoi khi c6 hoc sinh va can b, gido vién, nhan vién nha truong dm dau. Tuyén truyén
van dong, trién khai thuc hién cac bién phap chuyén mon vé bao vé sic khoe hoc sinh
va can bo, gido vién, nhan vién nha treong. Phat hién va bao cdo kip thoi bénh dich, 6
dich, tac nhan gay bénh, yéu t6 nguy co gy dich, bénh ddi véi stuc khoe cong dong.

Chiu trach nhiém vé cong viéc minh phu trach trudc Hiéu trudng va co quan quan
1y chuyén mén y té. Hoan thanh cong viéc kiém nhiém thém cac cong tac khac khi Hiéu
truong phan cong giao nhiém vu.

Tham gia cac hoat dong khac theo phan cong quy dinh.
8. Nhan vién Céap dudng

Thuce hién thuc don dam bao dinh dudng, thuc hién dung qui trinh ché bién bép
mét chiéu dam bao an toan thuc pham, du lugng, du chat. Pam bao an toan vé sinh thuc
pham tuyét d6i trong nha truong.

Thudng xuyén tdng vé sinh khu vye nha bép, sap xép cac dung cu ngin nap sach
s&. Thuong xuyén du gio an dé thay doi thuc don méi la phi hop va hap dan tré. Phoi
hop v&i nha truong lam cong tac vé sinh trudng I6p va canh quan moi trudng. Lam t6t
cong tac kiém nhiém khi dugc Hiéu trudng phan cong va chiu trach nhiém vai cong viéc
minh phu trach.

Tham gia cac hoat dong khac theo phan cong quy dinh.
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9. Nhan vién Bao vé

bam bao tai san, an ninh trat ty nha truong, c¢6 nhiém vu kiém tra, kiém soét
nguoi ra vao co quan. Nghiém tc thuc hién lich truc, khong tu y bo ca truc, bao quan
tai san cua truong. Khong dé xay ra mat mat, khong udng ruou bia, khong dan ngudi la
vao truong khi truc.

Chu dong tham muu cho BGH cac bién phap va tham gia sira chita co s vat chat
dam bao kip thoi nhu ciu day va hoc; chim soc cay xanh, canh quan méi trudng, gop ¥
xdy dyung truong “Xanh, sach , dep”. Phdi hop véi nha truong 1am cong tac vé sinh
truong 10p va canh quan méi trudng. Lam tét cong tac kiém nhiém khi duoc Hiéu truong
phan cong va chiu trach nhiém véi cong viéc minh phu trach.

Tham gia cac hoat dong khac theo phan cong quy dinh.
10. Nhan vién Phuc vu

Quét don lau chui, gitt V¢ sinh truong san truong va cac sanh truong dugc phan
cong. Thuc hién lich vé sinh theo quy dinh (hang ngay, tuan, thang, nam). Thyc hién tot
lich v¢ sinh cac phong hoc va phong chirc nang; Bam bao moi truong sach dep, thoang
mat, an toan.

Phéi hop v6i nha truong 1am cong tac vé sinh trudng 16p va canh quan moi
truong. Lam t6t cong tac kiém nhiém khi duwoc Hiéu trudong phan cong va chiu trach
nhiém vai cong viéc minh phu trach.

Tham gia cac hoat dong khac theo phan cong quy dinh.
11. Nhan vién Nuéi duéng

Quét don lau chui, giir v¢ sinh trong l6p hoc dugc phan cong. Thuc hién lich vé
sinh theo quy dinh (hang ngay, tuan, thang, nam). Thuc hién nhiém vu chiam soc va dam
bao an toan tuyét ddi cho tré trong nhom, 16p.

Chiu su phan cong cta Ban giam hiéu va gido vién phu trach vé thuc hién nhiém
vu duoc giao.

Tham gia cac hoat dong khac theo phan cong quy dinh.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- CBQL, GV, NV;
- Luu: H/s QL. (Da ky)

Pham Bao Hanh



