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KE HOACH PHAN CONG NHIEM VU
CAN BO- GIAO VIEN- NHAN VIEN
NAM HOC 2024-2025 4

- Céin cir vao Théng te 56 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ban hanh Diéu
I¢ truong mdam non clia B¢ Gido duc va Pao tao;

- Can cwr vao Thong ne lién tich s6 06/2015/TTLT-BGD PT-BNV ngay
16/3/2015 Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh miic $6 legng nguoi
lam vige trong cdc co s gido duc mam non céng lap;

- Cdn cir vao ndng liec cong tdac cua gido vién, nhan vién;

Truong mam non 8 xdy dung ké hoach phan céng nhiém vu can bo, gido vién,
nhan vién nhu sau:

I. Nhi¢m vy cu thé:

1. Hi¢u trudng:

- Chiu trdch nhiém truéc UBND Q5, PGD & DT Q5 va phap luat vé quan 1y
NN va chim soc, gido duc trong nha trudong;

- Xay dung va t6 chirc thue hién ké hoach nim hoc theo su chi dao cua
PGD&DT Q5;

- Hop giao ban thir hai hang tuin

- Chi dao chung cic hoat dong trong nha trudmg.

- Truc tiép diéu hanh cac linh vue: Gido duc chinh tri; té chite can bé; quan ly
va sir dung céc nguén tai chinh, tai san nha trudng; cong tac thi dua khen thuong, ky
luat; ché d6 chinh sach déi véi can bd, gido vién, hoc sinh;

- Cong tac xd hoi héa gido duc, phét huy vai trd cia nha truong déi véi cong
dong.

- Gidm sat viéc thuc hién cac nhiém vu cua phé hiéu truéng da duoc phan céng.

- Truc linh dao ngay thit hai hang tuin

2. Phé hi¢u trudng: Mai Ngoc Vin Anh

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

- Hop giao ban thit hai hang tuan

- Chiu trdch nhiém trurdc hiéu truéng va phap luit vé cac linh vuc cong
tac duoc phin céng; bio cdo hiéu truong trrde va sau khi thue hién nhiém vu.

- True lanh dao cic ngdy thir ba, ndm hang tudn.

- Chiu trach nhiém khéi giéo vién.

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén

- Diéu hanh va quan 1§ chit lrgng chim séc gido duc tré; moéi trurdng gido duc
trong lop va san chot;




- Di¢u hanh cong tac thi dua hang thiang, hoc ky, ndm; cong tac to chirc cac
ngay I, hoi cua nha trdmg; hoat dong ning khiéu;

- Phu trich cong tic khuyén hoc;

- Phéi hop vai cong doan huong (g cic phong trao do Lién doan lao dong 1o
chire.

- Quan 1y hé so chuyén mén cua gido vién; db ding, trang thiét bi day hoc,
cong nghé thong tin.

- Té chire thue hién céc chuyén dé theo ké hoach.

- Cong tac boi dudng gido vién, kiém tra tay nghé, kiém tra chuyén dé, t6 chirc
thi gido vién gioi.

e Phl_l‘lréch cong tac phé cap gido duc mim non; cip nhat cong tic kiém dinh
chat luong hang nam.

- Phu tréch trang web va trang fanpage cta nha truong

- Sinh hoat chuyén mén dinh ki 1 thang/lan

- G bdo cdo cong tac thang cho Hiéu trudng dinh ky vao ngay 20 méi thang.

3. Pho hi¢u trudng: Duong Thi Thiy Dung

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

- Hop giao ban thit hai hang tudn

- Chiu trach nhiém truéc hiéu truong va phap luit vé cac linh vuc cong
tac duoc phan cong; bao cdo hiéu truong tnede va sau khi thue hién nhiém vu.

- Truce lanh dao cac ngay thir tu, sdu hang tuan.

- Chiu trdch nhiém khéi nhan vién

- Xay dung ké hoach hoat déng ban tri

- Diéu hinh cong tac thi dua hang thang, hoc ky, nim (t6 van phong); cong tac
t6 chirc cic ngay &, hdi cia nha trudng;

- Phéi hop véi cong doan huong (mg cac phong trao do Lién doan lao dong to
chire.

- Phu trach céng tac phap ché; co so vat chit; xay dung canh quan méi truong;
an ninh trit tu; cong thc PCCC; an toan vé sinh thue pham, phong chéng dich bénh, tai
nan thuong tich trong truong hoc tai don vi.

- True tiép diéu hanh céc linh vue: cong tac chim séc, nudi dudng, sé sach ban
trl, y té hoc dudng, chir thap do, bép an tap thé, méi truong vé sinh trong 16p va sin
choi, xung quanh téng quan truong;

- Quan 1y hé so ban trii; s6 3 bude; xay dung thue don khiu phin dn cia tré-co;
d6 diing ban tri ciia cac b phan, tai san ban tri cic phong.

- Té chire thue hién cac chuyén dé theo ké hoach.

- Cong tac boi dudng gido vién, kiém tra tay nghé, kiém tra chuyén d¢, t6 chire
thi gido vién gioi.

- Sinh hoat chuyén mén dinh ki 1 thang/lan

- Goi bao cdo cong tac thing cho Hiéu truong dinh kY vao ngdy 20 mdi thang.




4. T0 truong ch uycn mon:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuin, thang, nim hoc nham
thuc hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudmg, cham soc, gido duc tré va cac hoat dong
£1d0 duc khac;

- Thuc hién boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong,
hiéu qua cong tac nudi dudng, chim soc, gido duc tré va quan 1y sir dung tai licu, do
ding, d6 choi, thiét bi gido duc cia cic thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha
truong;

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo Chuin nghé nghiép gido vién mam
non;

- Dé xuit khen thuong, ky luat gido vién.

- Té chire sinh hoat dinh ky it nhat hai tuin mét lan.

5. Gido vién:

- Lam nhiém vu truc liép nuédi dudng, chim soc, gido duc tré em.

- Bio vé an toan sirc kho¢, tinh mang cua tré em trong thai gian tré ¢ trudmg.

- Thue hién cong tic nudi dudng, chim soc, gido duc tré em theo chuong trinh
gido duc mam non: 1ap ké hoach cham séc, gido duc; Xay dung méi truong gido duc;
t6 chire cdc hoat dong nudi dudng, cham soc, giao duc tré em; Quan 1y va danh gia tré;
Chiu trach nhiém vé chat lrong nuéi dudng, cham soéc, gido duc tré em; Tham gia cac
hoat déng cia t6 chuyén man, hoat dong phong trao thi dua cia nha truong.

- Trau déi dao dirc, gitr gin phim chat, danh du, uy tin cta nha gido; Guong
mau, thuong yéu tré em, déi xir cong bﬁng v ton trong nhan céch cua tré em; Bao vé
cdc quyén va loi ich chinh déng ciia tré em; doan két, gitp 4 déng nghiép.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré.
Chu déng phéi hop véi gia dinh tré dé thue hién muc tiéu gido duc tré em.

- B6i dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chit luong nuéi dudng, chim
soc, gido duc tré em.

- Thue hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh ctia phap luit va cua nganh,
cée quy dinh ciia nha truong, quyét dinh cia Hi¢u trudng.

- Thue hién sinh hoat dinh k¥ it nhét hai tudn mét lan.

6. Nhin vién y té kiém thi quy:

Thuc hién hé so, so sach y té hoc dudmg theo diéu hanh ciia phé hidu truong va
chi dao cua TTYTDP

- Nhén thude tir phu huynh va cho tré uéng thude cir trura khi phu huynh ¢6 nhu

- Thue hién s6 bude 1

- Phéi hop voi tram y té t& chirc can, do, kham sirc khoe tré va CB-GV-NV
dung dinh ky.

- So ¢lru cho tre khi tré gip tai nan & truong.

- Phu trich tuyén truyén phong chdng dich bénh.




- Cung BGH kiém tra viéc vé sinh hang ngay va khir khuin hang tuan cia cic
16p, bo phan.

- Thue hién thu chi ding theo quy dmh Cap nhat diy du, chinh x4c, kip théni
Thu — Chi . Tét ca cic héa don GTGT ban gbe phai duge chuyén cho bo phin ké toan
trrGe ngay 10 cia thang ké tiép.

Quy tién mit phai cip nhat va tinh 56 tién ton quy hang ng: ay. Thuc hién diing

quy dinh vé trdch nhiém quan ly quy tién mit, di ngin hang g,m tién, rit tién.

- Cubi mdi thang thu quy phai lap bién ban kiém ké s tién ton qu§ c6 xac nhin
cuia ké todn truéng va Hiéu truong.

- Thue hién cac nhiém vu dot xuit khac khi BGH phén cong.

- Gi bho cho cong tac thang cho Hiéu truong dinh ky vao ngay 20 mdi thang.

7. Nhiin vién ké todn

- Thue hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chip hanh ndi quy cua nha
truong.

- Trau déi dao dirc, giir gin phfam chit, danh du, uy tin cta ban thin va nha
trudmg; doan két, tuong tro gitip d& ddng nghiép.

- Xdy dung ké hoach thu chi ngan sach, quan 1y tai chinh dung theo quy dinh

- Hach toén va theo ddi céc nghiép vu lién quan dén tai san cd dinh.

- Béo cdo thu chi ngan sach theo quy, 06 thang, nim véi hoi dong trudng

- Bdo céo thu chi hang thang v6i hiéu trudng vao ngay 05 cua thing ké tiép.

- Thanh quyct to4n ché dé cho can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh kip thoi,
ding ché d6.

- Cudi ky thuc hién két chuyén cac nghiép vu, lén s0 sach va bdo cdo tai chinh
ding thoi gian quy dinh.

- Quan 1Y hé so tai chinh, ho so vién chifre.

- Cap nhat phin mém Imas ké toan theo quy dinh

- Tiép pham cho chau va cho cé

- Thue hién bao cdo thué, két sé bao hiém

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

8. Nhin vién cip dudng

- Thue hién dang néi quy, quy ché bép an.

- Xy dung thue don, khiu phén n cho tré va gv-ny

- Néu @in cho tré va gv-nv theo lich phan cong.

- Tuan thu cac quy dinh bép mét chiéu, vé vé sinh an toan thue phfxm trong ché
bién an ubng, dam bao khong dé xay ra ngd doc thuc pham.

- Phan chia thirc @n cho cac 16p ding s6 luong.

- Khéng bét xén khau phan an cua tré, khéng lam viéc riéng khi dang to chirc
cac hoat déng bép an

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

- Thue hién sinh hoat dinh ky it nhét hai tuin mét lan.
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9. Nhin vien bao vi:

- True, bio vé co sir vit chat, trang thiét bi d6 dung, d6 chai tai diem tnmnw
duoc phan cong 24/24 pio.

- Trong va chiim soc ciy xanh tai diém tredmg duoe phin cong.

- Stra chira nho trong truong

- V¢ sinh khuon vién sin trude.

- H6 tro bép chuyén xe thirc &n dén 16p mdi budi sang

- Thue hién cac nhiém vu khac khi BGH phén cong dot XUt.

10. Nhiin vién phue vu:

* Nhin vién giat khan:

- Giat khan sang- trua, giao khin dén chc 16p

- Hang tuin giit 4o gbi

- H:‘mg thang giat bao ném

- Téng vé sinh hang ngay, khir khuin hang tuan, hang thang theo ké hoach

- Chuyén xe thirc in (sang, trua) vao thang may va diéu khién thang may xubng
cic 16p, phéi hop véi nhan vién phuc vu dé chuyén thirc &n dén céc 16p.

- Kiém nhiém: cong tac bao v¢, truc trudng vao ban dém.

- Thue hién céc nhiém vu khic khi BGH phan cong dot xuit

* Nhin vién v¢ sinh:

- Vé sinh cac phong chl'rc ning

- Dai sanh tang trét, cau thang canh phong tai vu (bén phii)

- Vé sinh ciu thang canh nha tré, sanh triede phong dm nhac, hanh lang liu 3

- Vé sinh khu vue san choi vio giita gid, ddu gio chiéu.

- V¢ sinh lan can cdc ddy hanh lang l6p

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

- Truc cong khi bao vé di cong téc.

11. Nhén vién phu trich viin thu:

- Thue hién cong tac bdo cdo théng ké, Emis, Pmis

- Quan 1y con diu

- Theo ddi cong vin di, dén, bao cdo Hiéu trurdng.

- Quan 1y hé so hoc sinh

- Cap nhat va in ¢ic vin ban phan mém golkid.

- Hé tro Hiéu phé cap nhat tién chg chau, dat hing, cong khai trén bang cong
khai tai chinh.

- Thue hién van ban theo yéu ciu cua Hiéu trudng.
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01 | Vi Thi Mai Xinh HT Phu trach chung Ho1 trudmg hoi
khuyén hoc
02 | Mai Ngoc Van Anh PHT Py tra.c'h it soc
gido duc
2 He Pho bi thu chi
03 | Dwrong Thj Thiyy Dung PHT Phu Trfﬁu.:h cljbm sHC 0 bi Aur chi
nuoi dudng bo
04 | H Thj Phuong Lién v jom 19 fidtig cen 2
thang
? ; ing dén 24
05| NguiyEn Thi Xuln Trang /1 GV IER D ::::gg ity
06 | Pham Thi My Ngoc GV Lap 19 thang dén 24
thing
07 | Trdn Thi Thu Vin Gv | jiop2p hang dea 30
‘ thang
08 | Nguyén Thi Mo GV Eop 2D tht’mg d 26
: thang
TTCM NT-M-CD
09 | Nguyén Hoang Oanh GV Lép Mam Truong ban
TTND
10 | Nguyén Ngoc Qui GV Lép Mam
11 | Phan Thi Tinh GV Lép Mam
12 | Nguyén Thi Ngoc Gidu GV Lép Choi 1
13 | V& Thi Thu Huong GV Lép Choi 1
14 | Nguyén Thi Tuyét Nhung | GV Lép Choi 2 CTCD
15 | Pham Thi Huong Trang GV Lép Chdi 2
. d GV 1 Choi —
16 | Nguyén Thi Thu Phuong LépLal TTCML,U““
a
17 | Nguyén Ngoc Hién GV Lop La 1




18 | Nguyén Thi Thu Mai GV Lop La 2
19 | Phan Minh Min GV Lop La2 s
L1l . A Kiém nhiém thr
20 | Pham Thi Cam Hang Y TE L
quy
A . T6 truong van
21 | Tang Thi Ngoc Hanh Ké toan h
phong
NV phu
22 | Nguyén Hoang Thuy Vy trach
vin thu
23 | Nguyén Thi Ngoc Vin NVPV
24 | Nguyén Thi Ngoc Danh CD
25 | Huynh QuécViét Bio vé
26 | Trin Ngoc Long NVPV Giat khin Bio vé truc dém
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