UBND HUYEN BINH CHANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN QUYNH HUONG DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 03/KH-MNQH Binh Chdanh, ngay 02 thdang 01 nam 2025
KE HOACH

Phan cong thue hién nhiém vu quy 1/2025

Cian ctr Nghi dinh s6 90/2020/NP-CP ngay 13 thang 8 nim 2023 cua
Chinh phu vé danh gid, xép loai chat luong, can bd, cong chirc, vién chirc va
Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay 17 thang 7 nam 2023 cua Chinh phu vé sta
doi, bo sung mot sb diéu cua Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP;

Can cir Nghi quyét s6 98/2023/QH15 ngay 24 thang 6 nam 2023 ctia Qudc
hoi vé thi diém mdt so co ché, chinh sach dic thu phat trién Thanh phé H6 Chi
Minh;

Can cir Nghi quyét s6 08/202023/NQ-HPND ngay 19 thang 9 ndm 2023
ctia Hoi dong nhan dan Thanh phd vé ban hanh quy dinh chi thu nhép tang thém
theo Nghi quyét sé 98/2023/QH15 ngay 24 thang 6 nam 2023 ctua Qudc hoi vé
thi diém mot sb co ché chinh sach dic tha phat trién Thanh ph6 Hd Chi Minh;

Can ctr Quyét dinh s 20/2024/QD-UBND ngay 02 thang 5 nam 2024 cua
Uy ban nhén dan Thanh pho H6 Chi Minh ban hanh quy dinh danh gia, xép loai
chat luong theo hiéu qua cong viéce dbi vai can bd cong chuec, vién chuce, nguoi
lao dOng tai cac co quan, don vi trén dia ban Thanh ph6 Hé Chi Minh:

Can cir Quyét dinh s6 4971/QD-UBND ngay 12 thang 7 niam 2024 cua
Uy ban nhan dan Huyén vé ban hanh quy dinh danh gia, xép loai chat lugng
theo hiéu qua cong viée dbi voi can bd cong chire, vién chire, nguoi lao dong tai
cac co quan, don vi trén dia ban Huyén;

Can cir Quyét dinh s6 339/QD-MNQH ngay 18 thang 7 nam 2024 cua
truong Mam non Quynh Huong quyét dinh ban hanh Quy dinh danh gia. xép
loai chat luong theo hiéu qua cong viée dbi véi vién chue, nguoi lao dong;

Can cir Ké hoach s6 483/KH- MNQH ngay 20 thang 9 nam 2024 cla
Truong Mam non Quynh Huong vé thue hién nhiém vu giao duc mam non nam
hoc 2024 - 2025,

Truong Mam non Quynh Huong xdy dung ké hoach phan cong thuc hi¢n
nhiém vu quy [/2025 nhu sau:

I. MUC PiCH - YEU CAU

- Lam can cir dé danh gia xép loai chat lugng theo hiéu qua cong viéc ddi
vGi vién chirc va nguoi lao dong (néu o) trong quy I nam 2025.



2

- Tiép tuc hoan thién va day manh cong tac ty danh gia két qua thuc hién
nhiém vu cla tirng ca nhan trong thuc hién nhiém vu nham thuc day toan don vi
ph?m dAu hoan thanh xuét sic nhiém vu duoc giao.

- Ddi chiéu gitra két qua thuc hién nhiém vu cta ting bd phén trong cong
tac cham sdc¢ nudi dudng va giao duc tré dé danh gia mac do thuc hién nhiém vu
clia timg ngudi duoc kiém tra, tir dé diéu chinh cong viéc mét cach hop ly, giup
do ddi ngi tung bude hoan thién nang luc su pham, gop phan nang cao chat
lugng gido duc.

- Huy dong tré em lira tudi mam non dén trudong; thuc hién pho cap gido
duc mam non cho tré em nam tudi. Hang nam, tu kiém tra theo tiéu chuan quy
dinh vé pho cap gido duc mam non cho tré em nam tudi, bao cdo cap c6 tham
quyén bing vin ban.

I1. NHIEM VU CHUNG

- Pam bao nhiém vu chinh tri cua nha truong: Ché'lp hanh tét chu truong
chinh sach cua Pang va phap ludt cua Nha nudc, chép hanh su phan cong cua
nganh.

- Thuc hién nhiém vu gido duc chinh tri tu tuong cho CBQL, gido vién,
nhan vién trong nha truong.

- Pam béo tinh hinh an ninh trét tu, tai san trong va trude cong truong.

- Thuc hién tdt cong tac lanh dao, quan ly nhan su, tai chanh, hanh chinh,
chuyén mén, doan thé, co so vat chat trong don vi.

- Tiép tuc thuc hién cong tac tuyén sinh nam hoc 2024-2025.

- Tiép tuc thuc hién ho so tuyén dung vién chirc nam hoc 2024-2025.

- Quan ly tai chinh, tai san theo dung quy dinh, kiém ké tai san

- Thuc hién nhiém vu cham séc, nuoi dudng va giao duc tre.

- Thuce hién cong tac bdi dudng chuyén mén cho gido vién, nhan vién.

- Thuc hién céac bao cao khi ¢6 yéu cau tir cép trén.

- Phéi hop céc ban nganh, doan thé, chinh quyén dia phuong trong cong tac
phong chéng bénh truyén nhiém: Sét xuat huyét, Tay chan miéng, Thuy dau,...

- Thyc hién cong tac dang: Sinh hoat chi bo thang 1,2,3/2025, gitp do dang
vién du bi va quan ching wu ta, lam cong tac phat trién dang

- Pam bao tinh hinh an ninh trat tu trudc, trong va sau tét .

- Cham lo Tét, dam bao céac ché do cho Vién chirc va nguoi lao dong theo
dung quy dinh.

1. NHIEM VU CU THE:

1. Cong tac chinh tri tw twong: Hiéu truong — Co Tran Thi Huong

- Trién khai van ban cap trén dén Hoi dong su pham.
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- Giam sat CBQL, GV, NV thuc hién quy tic ung xir trong nha truong, Quy
ché hoat dong nha truong.

- Tiép tuc gido duc chinh trj tu tuong CBQL, GV, NV.

- Tiép tuc duy tri khong gian van héa Hd Chi Minh

- Bam bao tinh hinh an ninh trat tu trudc, trong va sau tét .

2. Hoat dong chung:

2.1 Quin Iy hoat dong chung ciia nha truwong: Hiéu truong — Co Trin
Thi Huong

- Du Hoi nghi So két hoc ky 1.

- Thuc hién cong tac tuyén sinh (trong quy 1/2025) cho dén khi nao du chi
tiéu).

- Quan ly va sir dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tai san cua nha
truong (trong quy 1/2025).

- Duyét Ho so tuyén dung vién chirc (Theo quy trinh ctia PNV).

- Duyét bao cao tham nhiing Quy 1/2025.

- Tham du hop giao ban dinh ky Hiéu trudng.

- Giam sat cac hoat dong ngoai khoa.

- Hop Lién tich va Hop hoi dé‘)ng su pham thang 1,2,32025

- Kiém tra chuyén dé gido vién, nhan vién

- Hop ban chat luong gido duc mam non cip Huyén.

- Kiém tra bd phan tai chanh

- Phan cong lich truc tét Nguyén déan nam At Ty.

- Phbi hop cong doan cham lo tét cho CBQL-GV-NV

- Can dbi kinh phi cubi nam cham lo 1& tét, Thu nhap tang thém (néu co)
cho CBQL-GV-NV.

- Tham du hoc tap chuyén dé céc truong theo ké hoach.

- Kiém tra cong tac kiém ké tai san nam 2024

- T6 chire Hoi nghi ddi thoai gilra Lanh dao nha truong vai vién chirc va
Nguoi lao dong.

- Pénh gié két qua thyuc hién nhiém vu quy 172025

- Binh chon guong dién hinh tién tién Quy 1/2025

- Thue hién tu danh gid trong truong Mam non

2.2 Pho hiéu truwéng phu trach chuyén mén- Cé6 Nguyén Thi Thiy
- Xay dung ké hoach va t6 chirc ngay hdi Bé vui dén xuan 2025 ngay 20,

21/01/2025.

- Xay dung néi dung va t6 chic hop chuyén mén thang 1/2025
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- Tham du chuyén deé huyén “Nang cao ning luc to chirc bai tap van dong
cho tré nha tré” va td chirc trién khai lai chuyén dé tai nha tré ap 4.

- Xay dung méi trudong gido dyc cho tré nha tré tai l6p Nha tre ap 4.

- Tham du bdi dudng nang cao ning luc CBQL va GVMN: Xédy dung mdi
truong giao duc phat huy tinh tich cure cho tre mam non.

- Du hoat dong ngoai khoa, tong hop tiét hoc ngoai khoa.

- KTCP ND-CS-GD tré cua c6 Thuy, Nguyén Huong, Trac Van, HSng
Phuong (16/01), Thuy Hang (10/01), Huyén Trang, Thuy Trang, Nguyén Trang
(15/01), Thu Van (18/2), c6 Thuy Duong, Ngoc Anh (18/3), Lé Thu, Ngoc
Huong, Y Nhu, Trac Linh (19/3).

- Thuc hién chuyén dé “To6 chire cac hoat dong phat trién tham my cho tré
trong truong mam non” tai 16p 14 1, mam 2 (09/01).

- Hoc BDTX theo ké hoach. Duyét bai hoc BDTX cua gido vién.

- Boi dudng chuyén mén theo ké hoach: Boi dudng ki nang giao tiép voi
phu huynh hiéu qua.

- Thuc hién cap nhat ho so chuyén mon, xur li van ban 36 a.
- Thuc hién nhiém vu do Hiéu truong phan cong.

- Thuc hién bao cao cua cép trén.

- Day lop mam 1, 14 2.

- Xay dung ké hoach va t6 chac hdi thi Bé vui hoc chit (20/02); Nha toan
hoc tai ba (20/3).

- Té chirc hop PHHS céc 16p lan 2 (09, 10/01)
- Xay dung ké hoach va t6 chire Lé hoi 4o dai (08/3).

- Tham du chuyén dé huyén: K¥ ning thiét ké va to chuc cac hoat dong lam
quen chir viét cho tré mau gido va trién khai tai lop 1a 3.

- Tham dy Bdi dudng chuyén mén do Phong GD t6 chie va trién khai tai don
Vi

+ Bdi dudng ning cao nang lyc CBQL va GVMN: Hudng dan mot sb tmg
dung cong nghé trong t6 chiic hoat dong gido duc cho tré mam non.
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+ Boi dudng nang cao nang lyc CBQL va GVMN: Hudng dan t6 chuc hoat
dong kham pha khoa hoc qua thuc hanh, trai nghiém cho tré mam non.
- Xay dung ké hoach ngay Gid t6 Hung Vuong (21/3).
- Du gio tiét t6t hang thang.

2.3. Phé hiéu truéng phu trach ban tri- Co Nguyén Ngoc Tra Mi
- Thuc hién ho so s6 sach ban tru. (01,02,03/2025)

- Day 16pchdi 1, Chéi 2.( 01,02,03/2025)

- Hop Lién tich va Hop hoi dong su pham (thang 01,02,03/2025)
- Thuc hién cac cong tac theo su phan cong cua hiéu truong

- Thuc hién hd so phong chong dich bénh.( 01,02,03/2025)

- Pén doan kiém tra YTHD ( Thang 02/2025)

- Tham gia va van dong tap thé tham gia cac phong trao cuia nha truong va
doan thé phat dong (thang 01,02,03/2025)

- Tham gia phdi hop véi chuyén mon t6 chirc 1& hdi Bé vui xuén, ngay hoi
Ao dai (20,21/01; 08/3/2025)

- Thuc hién ho so Nghi quyét 08 quy I (thang 03/2025)

- Thue hién hé so hoi khuyén hoc “don vi hoc tap” ( ngay 14/01)

- Kiém tra vé sinh méi truong nha bép, 16p. ( hang tudn )

- Thuc hién Vuon rau cua bé (kiém tra hang thang)

- Kiém tra céc bé phén theo ké hoach kiém tra ndi bo. ( theo ké hoach)
- Sinh hoat chuyén moén. (thang 01,02,03/2025)

- Boi dudng chuyén mén cho gido vién. ( theo ké hoach)

- Dy sinh hoat t6 chuyén mén. (thang 01,02,03/2025)

- Kiém tra thao tac vé sinh, gi0 an, gio ngu cac 16p ( hang tuan )

- Bao céo thé lyc tré (thang 01,02,03/2025)

- D6i chiéu, cap nhat 16 loai hd so ban tré kip thoi. (thdng 01,02,03/2025)

- Xur ly vén ban trén 36A ( hang ngay)
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- Thuc hién cong viéc theo sy phan cong cua Hiéu trudng

2.4. Giao vién:

- Thuc hién cong tac cham soc gido duc tré, dam bao tot v¢ sinh, an toan
cho tr¢

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me
tre. Chu dong ph01 ho‘p voi gia dinh tré dé thue hién muc tiéu gido duc tré em.

- Thuc hign tf)t viéc cham soc gido duc nudi dudng tré tai truong.

- Thue hién tot céc loai ho so s6 sach to chuyén mon

- Thyuc hién céc nghia vy cong dan, ciac quy dinh cua phép luat va cua
nganh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong.

- Tham gia cac phong trao cua nha trudng va doan thé phat dong.

- Xay dung ké hoach thuc hién cac hoat dong cham sdoc, gido duc tré Quy
172025

- Thuc hién cong tac v¢ sinh moi truong, khir khuan theo khu vue duoc
nha truong phan cong.

- Béo cdo két qua cham soc, nuéi dudng va gido duc vé nha truong doi
voi cong tac phoi hop, tuyén truyén voi phu huynh.

- Lam dd ding do choi phuc vu cho cic hoat dong cua tré .

- Tham gia day du cac 16p tap huan Boi dudng chuyén mon do nha truong
to chire.

- Tham gia Hoi thi Bé sang tao cung Bitex.

- Pau tu Vuon rau cia bé.

IV/ Cong tac Pang - Poan thé

& Cﬁng tac Dang — Tran Thi Huong (Bi thw), Nguyén Thi Thiy (Phé
bi thw), Nguyén Ngoe Tra Mi (Chi iy vién):

- Chi dao cac bd phéan cap nhat cac ké hoach-bdo cdo nop vé van phong
Pang uy dang thoi gian.

- Hop Chi b dinh ky (ngay 25 hang thang)

- Phan cong Dang vién gitp do cho quan ching Nguyén Thi Thanh T,
Nguyén Thi Huong.

- Phan cong dang vién giup do quan chiing uu ti, doan vién uu tu hoan
thanh 1y lich ciia nguoi xin vao Pang.

- Sinh hoat chi bo thang 01, 02, 03 sinh hoat chuyén dé quy 1/2025.

2. Cong doan- CTCD- ¢6 Duwong Thi Y Nhu

- Thu doan phi thang 1,2,3/2025

_ Trién khai cac cong vin cta LDLD huyén. (thang 1,2,3/2025)

- Tham gia cic phong trao do LDLD huyen, truong phat dong. (thang

1,2,3/2025)
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- Lam ndi dung bang tin cong doan. (thang 1,2,3/2025)

- Thuong xuyén dang cac bai tuyén truyén vé phong chdng toi pham trén
facebook cong doan truong. (thang 1,2,3/2025)

- Béan gian hang tét gy quy cham lo tét 2025 cho nguoi dan trén dia ban
PVH, CBV, hoc sinh tai truong c6 hoan canh kho khan.

- T6 chure sinh nhét cong doan vién quy 1/2025 (thang 3/2025)

- Cham lo tét 2025 cho 40 CDV

- T6 chire Ngay qudc té phu nir 8/3 cho CDV.

- Trao giéy cong nhan phu ntr “Gioi viéc nudc — dam viéc nha” cho CbV.
(Thang 3/2025)

- Két s6 thu chi hang thang vao ngay cudi ciing ctia thang.

3. Chi doan-BTCD- C6 Nguyén Tran Mong Kha

- Doan vién tham gia tap van nghé tham gia hgi thi Ming Pang ming

Xuan.

- Tham gia hoi thi viét thu phap, két mai dao tai xd chao mimg Xuan At
Ty.

- Tiép tuc tham gia cac hoat dong phong trao do truong, doan xa phat
dong.

- Cap nhat ban tin chi doan.

- Cap nhat phan mém quan li doan vién

- Thuc hién gay quy chi doan: ban bao li xi

- Tham muu phdi hop véi céng doan 6 chirc Hoi xuan dé gay quy cho
hoc sinh khé khan.

V/ Cong tac cua cac by phan khac:

1. K¢ toan:

- Thue hién quyét toan thu chi hang thang.

- Thuc hién cac loai hé so, luu chimg tir ké toan day du.

- Thuc hién cap nhat phi‘m mém Imas kip thoi.

- Thuc hién ho so thu chi ban trG. Thuc hién cong khai tai chinh hang
thang.

- Thuc hién ho so luvong va phu cép cho giao vién.

- Cép nhét cac bdo cdo theo chi dao cua cap trén.

- Ra soat, bo sung minh chimg cua theo ké hoach phan cong cua nha
truong

2. Vin thu- C6 Vo Tuyét Lai kiém tha quy, thi kho

2.1 Thu kho

- Dat va phat vé sinh ban tra thang 01, 02, 03/2025.

- Pat va xuét kho sira hing ngay.



2.2 Tha Quy

- Rt sec tra tién thira cho tré nghi hoc (néu o)

- Diienthoai nhic no phu huynh (néu co)

2.3 Cong tac chuyén mon

- Cap nhat cong van dén ctia cac phong ban- Phat hanh van ban di

- Xuét bao cdo van ban di dén thang 12/2024, Thang 01, 02, 03/2025

- Cap nhat ho so tré trén PM CSDL

- Céap nhat Cac QD cua vién chire trén PM CBVC

- Bao céo Phong chong tham nhiing Qui 1/2025

- Lam ho so bo nhiém CDNN cho vién chire

- Luu trir h6 so van thu

- Xay dung ké hoach, bao cdo theo su phan cong cua hi¢u truong.

3. To trwong chuyén mon:

- Thuc hién cong tac cta to truong chuyén mon .

- Huy ddng céc gido vién trong nhom tich cuc tham gia cac phong trao do
truong, Nganh phat dong.

- Thuc hién cac nhiém vu dot xuat theo su phan cong cua Ban Giam hicu

- Déi véi To truong chuyén mén dam bao sinh hoat to it nhat 2 lan/ 1
thang theo quy dinh.

- Phéi hop voi chuyén mén chuan bi va tham gia 1€ hdi ngay hoi Bé vui
don xuan 2025 ngay 20, 21/01/2025.

- Chuan bj cho kiém tra chuyén d& ND-CS-GD tré cta ¢o Huyén Trang,
Thuy Trang, Nguyén Trang (15/01), Lé Thu, Ngoc Huong, Y Nhu, Trtc Linh
(19/3), Thanh Thuy, Nguyén Huong, Truc Van, Hong Phuong (16/01), Thiy
Hr:fmg (10/01), Thu Van (18/02), Thuy Duong, Ngoc Anh (18/3).

- Thuc hién chuyén dé “T6 chire cac hoat dong phat trién tham my cho tre
trong truong mam non” tai 1op la 1, mam 2 (09/01).

- Tham gia hoi thi Bé vui hoc chir (20/02); Nha toan hoc tai ba (20/3).

- Chuan bi néi dung va to chirc hop PHHS 16p (09, 10/01)

- Tham gia L& hoi 4o dai (08/3).

- Trién khai chuyén dé huyén: Ky nang thiét ké va to chirc cac hoat dong
lam quen chtr viét cho tré mau gido va trién khai tai 16p 14 3.

- Tham gia ngay 1& Gid t6 Hung Vuong (21/3).

- Té chire thao giang td: C6 Thu( 9/01), ¢6 Ngoc Huong( 17/01), Cé Nhu(
13/02) C6 Thuy Trang( 27/02), C6 Duong( 13/03), co Anh( 28/3), c6 Nguyén
Trang(21/02 ), C6 Lan (28/02), C6 Phuong( 6/03), c6 Kim Anh(21/03). Co
Thanh Thay (20/3).

- Pau tu lai vuon rau cua bé.
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- Phéi hop cong doan ban gian hang Tét gdy quy cham lo cho hoc sinh
kho khan.

- Téng vé sinh méi trudong trude va sau Tét.

- Duyét ké hoach, gido an cua to.

- Tong hop bao cdo, tong hop thong tin gui hiéu pho.

- Phéan cong nhiém vu cho cac to vién.

- Hop Lién tich va Hop héi dong su pham, chi bg, té6 chuyén mén thang
01,02,03/2025.

4. Y té- Co6 Nguyén Ngoc Tra Mi (kiém nhiém)

- Cap nhat ho soy té ( hang ngay)

- Xay dung cac ké hoach y té (thang 01,02,03/2025)

- Kiém tra moi truong 1op, moi truong bén ngoai ( hang tuan)

- Xay dung ké hoach phong chdng dich bénh (thang 01,02,03/2025)

- Tuyén truyén céc loai bénh theo mua ( theo thang)

- Thuc hién bao cao theo yéu cau

- Kiém tra cong tac phong chdng dich bénh tai don vi ( hang tuin)

- Pén doan kiém tra vé sinh an toan thuc phém

5. Bo phan bao vé

- Phéi hop kiém tra cac hé théng PCCC va cac thiét bj dién.

- Thue hién giao va nhan ca ding gio. C6 ghi nhan vao so truc.

- Bao quan tai san cua nha truong.

- Phéi hop cham séc cdy, tia cay trong trudng.

- Tham gia cc phong trao cta truong. Ra soat cac thiét bi hu hong, tham
muu véi - Ban Giam hiéu dé stra chira kip thoi.

- Pam bdo an ninh trat tu trudc cong truong. Nhic nho khéng béan hang
rong trudc cong truong.

- Thuc hién cac nhiém vu dot xuét theo su phan cong cua Ban Giam hiéu

6. B phan cap dudng- Co Nguyén Thi Tuyét-TT

- Thuc hién tiép pham, kiém tra cdc ngudn nguyén liéu dau vao.

- Thuc hién cac thao tac trong ché bién thuc pham. Vé sinh bép sach sé
gon gang sau khi ché bién

- Thue hién tot bao ho lao dong.

- Pam bao vé sinh an toan thuc phé’im.

- Phéi hop céac bo phan tong vé sinh toan truomg, vé sinh bép

- Thuc hién cac nhiém vu dét xuét theo su phan cong cua Ban Giam hiéu

V1/ Thoi gian thye hién:

- Quy I nam 2025.
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Trén dy la ké hoach thuc hién nhiém vu quy I nam 2025 cia truong
Mam non Quynh Huoﬁg.’.\t/

Nei nhan:
-VC vaNLD;
- Luu VT.




