PHONG GD&DT THI XA PONG TRIEU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HONG PHONG Poc lap- Tu do- Hanh phic

S6: 56a/PCNV — TrMN

GadN )y phan cong nhiém vu cho CB.GV.NV Hong Phong, ngay 11 thang 10 nam 2017

) nam hoc 2017-2018”

Ngudi ky: Mam non Hong Phong
Email:
mnlehongphong@dongrtrieu.edu.
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STT HOQ TEN PHAN CONG NHIEM VU

Chi dao quan 1y chung toan truong

- Tryc tiép diéu hanh cac linh vuc:

+ Xay dung quy hoach phat trién nha truong, 1ap ké hoach va
td chire thue hién ké hoach gido duc tirng nam hoc; bao cdo
danh gia két qua thuc hién

+ Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, to van phong va cac hoi dong
tu van trong nha truong, nha tre, bd nhiém t6 trudng, to pho,

o ) dé xuat cac thanh vién ciia Hoi dong truong
Hi¢u truwong

1 Lwong Thi Kim
Oanh

+ Phan cong quan 1y, danh gia xép loai, tham gia qua trinh
tuyén dung, thuyén chuyén khen thuong, phé duyét két qua
danh gia tré theo cac ndi1 dung nudi dudng, cham séc, gido duc
tré¢ em do BGD quy dinh.

+ Quan 1y va st dung cac ngudn tai chinh, tai san nha truong.
+ Tiép nhén tré em, quan 1y tré em va céc hoat dong nudi
dudng, cham sdc, gido duc tré em cua nha truong

+ Tham gia gido duc 2 gio trong 1 tuan

+ Thuc hién XHH gido duc, phat huy vai tro cua nha truong
d6i véi cong dong.

PHO HIEU TRUONG

- Phuy trach cong tac chuyén moén giao duc; phu trach CSVC;
cong tac thi dua; Cong tac kiém dinh chit lugng; Ho so tré,
cac dbi twong duge huong theo chinh sach quy dinh.

- Quan 1y, theo d&i ho so tré em khuyét tat. PT khu Trung tam,
Cung BGH du gio, kiém tra hd so s6 sach va xép loai gido
vién hang thang; Thyc hién 4T/ tudn

Diéu hanh cong viée khi hiéu trudng uy quyén.

Hiéu pho 1
Nguyén Thi Ngat

Hi¢u Pho 2 - Phu trach cong tac Nudi dudng cham soc suc khoe tré; Cong
Ngd Thi Thiém tac pho cap; Phu trach CNTT; Céac phong trao thi dua, VH,VN
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T6 truéng chuyén
mon Nha tré
Tran Thi Quynh
Nhung

T6 ph6 chuyén mén
nha tré
Pham Thi Hoa

T6 trwéng chuyén
mon miu giio
Nguyén Thi Loan

T6 phé chuyén mén
mau gido

Dinh Thi Huwong
Nuu

TD-TT;
Cung BGH duy gio, kiém tra hd so sb sach va xép loai gido
vién hang thang; Thyc hién 4T/ tudn
- PT khu Pong Tan, khu Bén Triéu Piéu hanh cong viéc khi
hiéu trudng ty quyén.
- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctua td theo tuan, thang,
nam hoc
- T6 chitc SHCM dinh ki it nhat 2 tudn mot lan.
- B6i dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chat
lwong hiéu qua gido vién trong to, quan 1y, sir dung tai lidu dd
dung d6 choi, thiét bi giao duc cac thanh vién trong t6 theo ké
hoach nha truong
- Tham gia danh gia xép loai gido vién theo Chuan nghé
nghiép GVMN
- Pé xuét khen thuong ki luat gido vién
-Ki duyét gido 4n gido vién cua to
X4y dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tudn, thang,
nam hoc -
T chirc SHCM dinh ki it nhat 2 tudn mot lan
-Boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chat
lugng hiéu qua gido vién trong td, quan ly, str dung tai licu dd
ding dd choi, thiét bi gido duc cac thanh vién trong t6 theo ké
hoach nha truong
- Tham gia d4nh gia xép loai gido vién theo Chuan nghé
nghi¢p GVMN
- Pé xuit khen thudng ki luat gido vién.
Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan, thang,
nam hoc
-T6 chirc SHCM dinh ki it nhat 2 tudn mét lan
-Boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chat
lwong hiéu qué gido vién trong to, quan 1y, sir dung tai liéu do
ding dd choi, thiét bi gido duc cac thanh vién trong t6 theo ké
hoach nha truong
- Tham gia d4nh gia xép loai gido vién theo Chuan nghé
nghi¢p GVMN
- Bé xuit khen thuong ki luat gido an.
Ki duyét gido an gido vién cia t6.
Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuén, thang,
nam hoc
-T6 chirc SHCM dinh ki it nhat 2 tudn mot lan
-Boi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra danh gia chét
lwong hiéu qua gido vién trong t, quan 1y, sir dung tai liéu d6
ding dd choi, thiét bi gido duc cac thanh vién trong to theo ké
hoach nha truong
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- Tham gia d4nh gia xép loai gido vién theo Chuan nghé
nghi¢p GVMN
- Dé xuit khen thudng ki luét gido vién
- Ki duyét gido an gido vién cia to.
NHIEM VU CHUNG POI VOI NHAN VIEN
Nhan vién cip dudng:
- Thyc hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach va su phan cong cua Ban giam hi¢u nha truong
- Thyc hién quy ché chuyén mén nghé nnghiép va chip hanh ndi quy cua nha truong.
- Pam bao an toan cho tré trong an udng va sinh hoat tai nha trudng, tuan thi cac quy dinh vé vé
sinh an toan thuc phim trong ché bién dn udng cho tré, dam bao
khong dé say ra ngd doc thirc dn d6i véi tré
- Trau rdi dao dirc, git gin pham chat, danh dy uy tin ctia ban than va nha truong
- Ty rén luyén stic khoé
- Thuc hién cac nghia vy cong nhan, cac quy dinh ctia phéap luat va cua nganh, cac quy dinh cua
nha truong, quyét dinh ctiia Hiéu truong
- Khong xic pham danh dy nhan phim, xidm pham than thé tré em va dong nghiép
- Khong xuyén tac ndi dung gido duc -
Khong bod gio, bo budi, khong nhd ngudi khac lam thay néu khong duoc sy dong y ciia Ban
giam hiéu nha truong, ra vao trudng phai khoa cong
- Bdi xtr cong bang voi tré -
Khong bét xén khau phan in cuaa tré, khong 1am viée riéng khi dang to chire cac hoat dong nudi
dudng, cham soc giao duc tré
- Quan li cham soc suc khoa tré
+ xay dung ké hoach kham strc khoe dinh ki va phan loai
strc khoe cho tré
+ Theo doi tinh hinh stc khoe tré, thong bao dinh ki, khi can
thiét cho cha me tré
+Po chibu cao can nang, theo doi su pt cia tré
+ Thuc hién so, cép ctru, cham séc stc khoe ban dau cho tré.
Phéi hop véi co s y té xi trong viée cham séc, diéu tri tré
em mic bénh

1 Nhan vién y té + Tham gia huéng dan gido duc vé sinh c4 nhan, moi truong
Ngo Thi Huyén cho tré em, ciing xay dung thuc don va khau phan an dam
bao dinh dudng hop 1y

- Truyén thong gido duc stc khoe tré em.

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

-Xay dung ké hoach, kiém tra dam bao an toan thuc pham,
dinh dudng.

- Phu trach kiém tra VSATTP.

- Tham gia sinh hoat t vin phong.

- Thyc hién Quyét dinh phan cong ctia Hiéu truong



Thuc hién nhiém vu ké hoach giao va sy phan cong
ctia hiéu truong, thuc hién day da quy ché chi tiéu noi bo va

5 Nhﬁn~vién ké tOflfl chap hélnhqn(f)i quy nha truong ,

Nguyén Thi Huyén - Kiém tra giam sat cong tac tai chinh nha bép thuc
hién kiém tra khau phan an cta tré quan 1y tai san nha
truong.

Nhan vién hanh chinh | - Theoﬂ doi cén{g Véfl d‘i, dén, c?uyf:n cong van dén bao

3 cdo hi¢u truong. Quan ly va theo doi ho so GV.

Vi Thi Thuy Duong - Soan thao van ban

Nhiém vu chung ddi véi gido vién
- Bao vé an toan vé sirc khoé tinh mang cua tré trong thoi gian tré ¢ nha trudng, nha tré.
- Thuyc hién cong tac nudi dudng, cham soc gido dyc tré em trong chuong trinh gido duc mam
non: Lap ké hoach chidm soc gido duc; xay dung mdi truong gido duc; to chirc cac hoat dong
nuoi dudng chdm soc gido duc tré; danh gia va quan li tré; chiu trach nhiém vé chét lugng nuodi
dudng, chiam soc, gido duc tré, tham gia diy du cac hoat dong ctia nha trudng, doan thé trong
thoi gian day he
- Trau rdi dao dirc,giit gin pham chét, danh duy uy tin nha gido , gwong mau thuong yéu tré, ddi
X{r cong bang va ton trong nhan cach cia tré; Bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cua tré,
doan két gitip d& dong nghiép
- Tuyén truyén phé bién kién thic khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré, chi dong phéi két hop
voi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em
- Gido vién tu ren luyén suc khoé. Thuc hién dung ndi quy, quy tac ung xu cua nha truong. Di
lam dang gio. Khong bo gid, bo budi trong giir tré, khong nhd ngudi khac trong thay néu khong
dugc sy dong ¥ ctia Ban giam hiéu nha truong
- Phéan cong gido vién gan vdi trach dbi voi 16p, dbi voi hoc sinh. Chiu trach nhiém vé an toan
tinh mang cua tré khi phu huynh gtri con tai 16p, trudng do minh chi nhiém hoac khi dugc phan
cong trong thay theo su diéu dong cua nha truong.
- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap ludt va ciia nganh, cac quy dinh cua
nha trudng, quyét dinh cta Hiéu truong
- Thuc hién theo dung chuong trinh, tuyét d6i khong duoc day tré trude chuong trinh, khong
duoc day thém tré & nha khi chua duoc su cip phép ctia cac cap lanh dao, ra vao cong truong
phai khoa cong.
Phan cong Giao vién nhom, 16p.

Tén l6p S6 tré Giao vién chi nhiém Trinh d¢ chuyén
mon
Nhom tré A 25 Pham Thi Hoa Pai hoc
Trung tam Nguyén Thi Van Trung cap
Nhom tré B 16 Tran Thi Thu Pai hoc
Trung tdm Nguyén Thi Mai Pai hoc
Nhom tré C 16 Lé Thij Tinh Trung cap
Bén Triéu Nguyén Thi Yén Pai hoc
Lop MG 30 Pham Thi Nhai Pai hoc
3 tudi A - Trung tm Nguyén Thi Cham Pai hoc




Lop MG 25 Tran Thi Quynh Nhung Dai hoc
3- 4 tudi B - Bén Triéu D6 Thi Trang Pai hoc
Lép MG 29 Nguyén Thi Mai Cao dang
4 tudi A - T.tam Pang Héng Tho Pai hoc
Lop MG 29 Pham Thi Thuyén Pai hoc
4 tudi B - Trung tam Tran Thi Liéu Dai hoc
Lp MG 4 tudi C - Pong Tan 25 Nguyén Thi My Dai hoc
Nguyén Lan Huong Dai hoc
Lop MG 40 binh T. Huong Nuu Pai hoc
5 tudi A - Trung tam D4 Thi Giang Dai hoc
Lop MG 39 Nguyén Thi Loan Pai hoc
5tudi B - Trung tam Nguyén Thi Thiy Cao dang
Lép MG 5 tudi C - Trung tam 37 Tran Thu Hang Cao dang
Luu T. Héng Hanh Pai hoc
Trén day 1a Phan cong nhi€ém vu can b, gido vién, nhan vién Truong Mam non Héng Phong
Nam hoc 2017-2018, dé nghi cac dé)ng chi cén bg, gido vién, nhan vién thyc hién nghiém tic,
dat hiéu qua. Nha truong can it két qua thuc hién nhiém vu dé xép loai ca nhan theo céc tiéu
chi thi dua nam hoc.

T/M BAN GIAM HIEU
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Lwong Thi Kim Oanh



		2017-12-13T09:08:48+0700
	Việt Nam
	Mầm non Hồng Phong<mnlehongphong@dongrtrieu.edu.vn> đã ký lên văn bản này!


		2017-12-13T09:09:12+0700
	Việt Nam
	Mầm non Hồng Phong<mnlehongphong@dongrtrieu.edu.vn> đã ký lên văn bản này!




