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16:2009 V/v phan cong nhiém vu Can b§ gido vién nhan vién

nam hoc 2023-2024
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA ANH PAO

Cén cir Diéu 1¢ truong Mam non ban hanh kém theo Théng tw s6 52/2020/TT-BGDPT
ngay 31/12/2020 cua Bo Gido duc va Dao tao;

Thong tw 06/2015/TTLT-BGDDPT- BNV, ngay 26/3/2015 cua B6 GD&DPT — Bo
noi vu qui dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muec s6 lwong nguoi lam
viéc trong cdc co' s gido duc mam non céng ldp;

Can cir Thong tw s6 48/2011/TT-BGDPT ngdy 25 thang 10 nam 2011 cua B¢
Gido duc va Dao tao Quy dinh ché do lam viéc doi véi gido vién mam non;

Can cir Thong tw s6 08/2016/TT-BGDPT ngay 28 thang 03 nam 2016 ciia Bé
Gido duc va Pao tao Quy dinh ché dj giam dinh mire gio day cho gido vién, gidng
vién lam cong tac cong doan khong chuyén trach trong cac co so gido duc cong lap
thuée hé thong gido duc Quoc dan;

Can cir tinh hinh thuc té ciia nha truong, dia phwong.

QUYET PINH

Piéu 1: Phan cong Can bg, gido vién, nhan vién thyc hién nhi€ém vy ndm hoc
2023-2024 ( Co danh sach kem theo).

Piéu 2: Cac dong chi can bg, gido vién co tén trong danh sich tai diéu 1 ¢
nhiém vu quan ly, chi dao, kiém tra, chim soc, nudi dudng va gido duc tré theo qui
dinh, xay dung ké hoach gido duc ndm hoc, ké hoach thuc hién hoat dong chuyén
mon phu hop véi tinh hinh thyc té ciia nhom, 16p, nha trudng.

DPuogc huong moi ché do chinh sach theo quy dinh hién hanh.

Piéu 3: Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 45/QD-MNHAP ngiy
20/8/2022. Ban gidm hi€u truong mam non Hoa Anh Pao, Can bd, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong can c quyét dinh thuc hién./.

Noinhan; HIEU TRUONG
- TTCM céc to( t/h),
- BGH ( t/h),

-Luu VT

Nguyen Thi Thu



5; DANH SACH CONG NHIEM VU
£/ Can b giao vién, nhin vién truong mam non Hoa Anh Pao Nam hoc 2023-2024
2 ( Kem theo QD so 96/OD-MNHAD ngay 01/9/2023)

I. NHIEM VU CAN BQ QUAN LY

TT Ho va tén Trinh d¢ Cong viéc phan cong
dao tao

- Chi dao quan ly chung cac hoat dong
toan trudng, ké ca cac hoat dong chuyén
mon.

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién KH
phat trién GD,

- Tiép nhan quan 1y tré va cac hoat dong
1 Nguyén Thi Thu DbH CS-Nub6i dudng)

( Hiéu trudng) - Thanh 1ap t6 chuyén mén, b6 nhiém to
truong t6 phd chuyén mon theo qui dinh,
- Panh gia xép loai, khen thudng, thi
hanh ky luat d6i voi GV,NV,

- Quan ly va st dung tai san, tai chinh
nha truong,

- Quan ly va bién tdp trang Web nha
truong,

- Phuy trach cong tac phdi hop véi véi cac
ban nganh dia phuong va co s¢ thon.

- Phu trach chuyén moén nha tré, mau

gido.
- Cong tac van hoa VN, TDTT, lao dong
v€ sinh.
2 | Nguyén Thiy Ha bH - Cong Nghé thong tin, quan ly, chi dao
(Pho hiéu trudng) cac phan mém QLGD, QLVC...

- Béo cdo, chi dao cac phong trao thi dua,
hoi thi cac cap.

- Piéu hanh Chiu trach nhiém céac hoat
dong khi dugc hi¢u trudng phan cong.

- Kiém dinh chat lugng — truong chudn
QG, pho cap GD.

Vuong Thj Thu Giang PH |-Phu trich cong tic chim séc nudi
('Pho hi¢u truong) dudng, strc khoe cua tré.
3 - Phu trach cong tac co s¢ vat chat

- Chi dao cong tac y t& hoc dudng

- Chi dao cong tac VSMT, GD

- Phu trach diém Doc Man

- Piéu hanh Chiu trach nhiém céac hoat
dong khi duoc hi€u trudng phan cong.




HO VA TEN

TRINH PO

NHIEM VU PHAN CONG

Nguyén Thij Thu
(TO truong CM Nha tre)

bDH

- Xay dung ké hoach hoat dong chung
cta td theo tuan, thang, nam hoc

-T6 chirc SHCM dinh ki it nhat 2 tuan
mot lan

-Boi dudng chuyén mon, nghiép wvu,
kiém tra danh gia chat luong hiéu qua
gido vién trong to, quan 1y, sir dung tai
liéu d6 dung d6 choi, thiét bi gido duc
cac thanh vién trong t6 theo ké hoach nha
truong

- Tham gia danh gia xép loai gido vién
theo Chudn nghé nghiép GVMN

- Bé xuat khen thudng ki luat gido vién
-Ki duyét gido an gido vién cia to

Pham Thi Phwong Mai
(Té phé CM NT)

DH

-Boi dudng chuyén mon, nghiép wvu,
kiém tra danh gia chit luong hiéu qua
gido vién trong to, quan 1y, sir dung tai
liéu @6 dung d6 choi, thiét bi gido duc
cac thanh vién trong t6 theo ké hoach nha
truong

- Tham gia danh gia xép loai gido vién
theo Chuan nghé nghiép GVMN tai to.

- Phu trach don doc theo doi cac hoat
dong chuyén mon

Nguyén Thi Tam
(To6 trudng CM Mau gido)

DH

Xay dung ké hoach hoat dong chung cta
td theo tuan, thang, nam hoc

-T6 chirc SHCM dinh ki it nhat 2 tuan
mot lan

-Boi dudng chuyén mon, nghiép wvu,
kiém tra danh gia chat luong hiéu qua
gido vién trong to, quan 1y, sit dung tai
liéu do dung do choi, thiét bi gido duc
cac thanh vién trong t6 theo ké hoach nha
truong

- Tham gia danh gia xép loai gido vién
theo Chudn nghé nghiép GVMN

- Pé xuét khen thuong ki luat gido vién.
-Ki duyét gido an gido vién cia to

- Phu trach don doc theo doi cac hoat
dong chuyén mon diém trung tim

-T6 chitc SHCM dinh ki it nhat 2 tuan
mot 1an; Bo1 dudng chuyén mon, nghiép
vu, kiém tra danh gia chat lugng hiéu qua




Pham thi Chim
( T6 pho CM MGQG)

DH

gido vién trong to, quan 1y, s dung tai
liéu d6 dung d6 choi, thiét bi gido duc
cac thanh vién trong t6 theo ké hoach nha
truong

- Tham gia danh gia xép loai gido vién
theo Chuan nghé nghiép GVMN cap to.

- Phu trach don doéc theo doi cac hoat
dong chuyén mon

III. NHIEM VU NHAN VIEN

Pham Thi Hién
Nhan vién ké
todn kiém hanh
chinh

T6 pho t6 vin
phong

bH

- Lap danh sach nang luong, nang luong trudce
han phu cp tham nién nghé, nghl huu, nghi ché
dd cua cén b gido vién, nhan vién trong truong.

- Thuc hién cong viéc bdo ting, gidam BHXH,
BHYT, BHTN, ché do é6m dau, thai san cho
CBGV, NV trong truong

- Lap, theo ddi bang cham cong hang thang

- Tap hop chung tir chi thuong xuyén hang thang
gri bo phan ké toan.

- Theo ddi tai san cb dinh, cong cu dung cu , lap
thu tuc bdo giam tai san ¢d dinh, cong cu dung cu
khi bi hong khong st dung duoc.

- Doi voi khoan thu hoc phi: Thyc hién viéc mua,
viét, quyét toan hoa don hoc phi

- Tong hop Tién an ban tr, chim soc ban tra,
don sém tra mudn, Vat tu ti€u hao.

- Tap hop hd so cac khoan thu - chi hang thang
gui ké toan dé cap nhat phan mém, ghi s6 sach ké
toan

- Thuc hi¢n cong tac bao céo, théng ké ché do
chinh sach,nhan su...

- Quan 1y cac phan mém quan 1y nhén sy, ePmis

- Tham gia sinh hoat t6 vin phong.

Luwu Thi Mui
Nhéan vién Y té -
Thu quy.

T truong t6 van
phong

- Quan li cham soc stc khoée tré, cac dich bénh
lién quan tré. ( cim A, covid, vacxin...)

+ xay dung ké hoach kham strc khoe dinh ki va
phan loai stc khoe cho tré

+ Theo doi tinh hinh stc khoe tré, thong bao dinh
ki, khi can thiét cho cha me tré

+ Thuc hién so, cép cuu, cham séc strc khoe ban
dau cho tré. Phdi hop véi co so y té x4 trong viée
cham séc, diéu tri tré em mic bénh

+ Tham gia huéng dan gido duc vé sinh ca nhan,




moi trudong cho tré em, cung xay dung thuc don
va khau phan in dam bao dinh dudng hop 1y

- Tuyén truyén gido duc stc khoe tré em.

- Xay dung ké hoach phong chéng dich bénh,
dam bdo an toan phong tranh tai nan thuong tich
cho tré

-Xay dung ké hoach, kiém tra dam bao an toan
thue pham, dinh dudng 2 1an/ tuan tai cac bép an,
- Phu trach kiém tra VSATTP. Vé sinh moi
truong cac diém truong.

- Tham gia sinh hoat t6 van phong.

+ Thue hién thu, chi tién mit ding chu truong, cu
thé 1a thu — thanh toan tién 4n hang thang cia tré.
Thu-chi cac khoan thu qui dinh, thoa thuan véi
cha me tré.

- Thuc hién Quyét dinh phan cong cua Hi¢u
truong va PHT chi dao cong tac y té hoc duong.

10 [Nhan vién cap - Thuc hién nhiém vu dugc giao theo KH
dudng — bao v¢ - va sy phan cong cua Hi¢u trudong.
lao cong

- Thyc hién quy ché chuyén mén nghé
nghiép va chip hanh noi quy ctia nha truong.

- Bao dam an toan cho tré trong an udng va
sinh hoat tai nha truong. Tuan thu cac quy dinh
vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an
udng cho tré, ddm bao khong dé xay ra ngd doc
doi véi tre.

- Trau doi dao dirc, giit gin pham chat,
danh du, uy tin cua ban than va nha truong; doan
két, twong tro gitip d& dong nghiép.

- Reén luyén stc khoe, hoc tap van hoa, boi
dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat
luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy
dinh cua phap luat va cia nganh, cac quy dinh
ctia nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

IV. NHIEM VU CHUNG POI VOI GIAO VIEN ( ¢ Bdng phéin céng kém theo)
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