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Can clr vao van ban hop nhat s6 04-VBHN/BTBGD&DT ngay 24/12/2012 cua
B truong BGD&DT;
Cin cr thong tu s6 48/2012/TT-BGDDT vé ché d6 viéc 1am ddi véi gido vién
mam non;

Cin cr ké hoach va nhiém vu gio duc ciia truong mam non Hong Phong trong
nam hoc 2018-2019.

QUYET PINH

Didu I.Quyén han, trach nhiém cua can bo, gido vién, nhan vién:

- Hiéu truéng chiu trach nhiém toan dién trudc Phong GD&DPT Pong Triéu,
UBND thi x4 Pong triéu, UBND xa Hong Phong va phap luat vé quan 1y t6 chuic hoat
dong cua nha truong;

- Hiu trudng phan cong cho Pho hi¢u trudng giap Hiéu trudng chi dao, gidi
quyét cac cong viée trong timg linh vuc theo quyét dinh nay;

- Pho hi¢u truong: Puoc thay mat Hi¢u trudng quyét dinh va chiu trach nhiém
trude Hiéu trudng, trude phap luat vé céc quyét dinh cua minh thudc linh vuc duoc
phan cong. Khi thyc hién nhiém vy, néu co nodi dung lién quan dén Iinh vuc do cac
doan thé phu trach can chu dong phdi hop ban bac giai quyét;

- Can b GV, nhan vién phyc tung sy phan cong cua BGH va t6 chuyén mon,
co quyen dé nghi giai quyét cac van dé lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

Diéu 2. Phan cong cong tac cu thé. ( C6 bang phan cong kém theo)

Diéu 3. Cac bd phan lién quan va cac dong chi ¢6 tén tai diéu 2 thuc hién nhiém
tic quyét dinh nay./.

Noi nhéan: HIEU TRUONG
) Nhll' bicu 2 Ngudi ky: Mam non Hong
- Luu VT. _, Phong
/ Email:
. mnlehongphong@dongrtrieu.ed
Co quan: Thi xa Bong Triéu,
Tinh Quang Ninh

Th01 gian ky: 26.11.2018

Lwong Thi Kim Oanh



PHAN CONG NHIEM VU THANH VIEN BAN GIAM HIEU, GIAO VIEN,
NHAN VIEN CUA NHA TRUONG NAM HOQC 2018 - 2019
( Kém theo quyét dinh sb 113a/QD-MN ngay 01 thang 9 nim 2018
clia trudng mam non Hong Phong)

A.BAN GIAM HIEU
I .HIEU TRUONG: Lwong Thi Kim Oanh
- Phy trach chung

- Chiu trach nhiém truéc Phong GD&DT Thi xa Pong Triéu, UBND xi Hong 1.
Hiéu truéng:

+ Phu trach chung

+ Phu trach cac van dé Xay dung quy hoach nha trudng; 14p ké hoach nim hoc va
t6 chtrc thuc hién ké hoach gido duc.

+ Thanh lap cac t6 chuyén mén, to van phong Phan cong quan ly, danh gia, xép
loai; khen thu’O’ng, tién hanh ky luat dbi v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh...Quan
1y va str dung co6 hi¢u qua cac ngudn tai chinh, tai san cua nha trudng. Tiép nhan tré
em, quan ly tr¢ em va cac hoat dong nu6i dudng, cham soc, glao duc tré.

+ Tham gia cac 16p boi dudng vé chinh trj va chuyen mon. Thuc hién quy ché
dan chu trong nha tru’O’ng

+ Thyc hién cong tac XHH GD, phat huy vai tro ciia nha trudng véi cong dong.
Thuc hién nhiém vu khac do truéng phong giao.

2. Phé hiéu tru’O’ng

2.1. B/c : Nguyen Thi Ngat: Phu trach chuyén mon giao duc, phu trach co s¢ vat
chat, thlet bi; Phuy trach cong tac thi dua khen thudng, ky luat; phu trach cong tac kiém
dinh chat 1u:0’ng Quan ly hd so hoc sinh.

La ngum gitp viéc cho Hi¢u tru’ong va chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng
nhiing cong viéc do Higu tru:0’ng phan cong va diéu hanh.

- biéu ‘hanh hoat dong ctia nha trudng khi duge Hiéu trudng uy quyén, bao quat
giam sat kiém tra danh gia cac hoat dong chuyen mon.

- C6 cac giai phap cu thé rd nguoi rd viée thot gian tién hanh dam bao tinh tich
cuc hiéu qua cao trong viéc xay dung thyuc hién ké hoach chi dao chuyén mon.

- Xay dung cac ké hoach trong cong tac chi dao chuyén mon dam bao dung céac
chi tiéu ké hoach nhiém vu nim hoc 2018 - 2019. Chi trong cong tac hoat dong
1& hoi hoat dong ngoai khoa.

Phéat huy vai tro trach nhiém chu dong sang tao tich cuc trong cong tac quan ly
chi dao chuyén mon. Nang cao vai tro tu chu, ty chiu trach nhiém.

Hang thang bao cdo danh gia két qua glao vién theo tiéu chi.( c6 két qua cu thé
nguyén nhan ly do dat va chua dat) va céac giai phap xu ly, thuong, phat.

- Tham muu dé xuét nhu’ng giai phap tich cuc v61 Hi€u Truong. Thuc hién nhi€ém
vu khac do hiéu truong giao. Phu trach diém 1é Pong Tan

2.2. P/c : Ngo Thi Thiém:

Phy trach chuy€n mén nu6i dudng, cham soc strc khoe tre; Phu trach cong tac
phé céap; phu trach CNTT giam sat kiém tra ¢anh gla cac hoat dong trang website;

Céac phong trao thi dua; T6 chirc cic hoat dong ngay hoi ngay 1.



-La ngu’ou giup viéc cho Hi¢u tru’ong va chiu trach nhiém truge Hi€u truong
nhiing cong viéc do Hi¢u tru’orng phan cong va diéu hanh.

- Piéu hanh hoat dong cua nha tru:ong khi dugc Hi€u truong uy quyén,

- C6 céc giai phap cu thé 16 nguoi rd viée thoi gian tién hanh dam bao tinh tich
cuc hiéu qua cao trong viéc xay du:ng thue hién ké hoach chi dao cong tac CM.

- Hang thang bao cdo danh gia két qua glao vién theo tiéu chi.( co két qua cu thé
nguyén nhan ly do dat va chua dat) va cac giai phap xu ly, thu:O’ng, phat. Thyuc hién
nhiém vu khac do hi€u truéng giao. Tham muu dé xuét nhitng giai phap tich cuc voi
Hi€u Truong. Phu trach diém 1é Ben Triéu.

3.T6 chuyen mén: Co 3 to:

T0 trudng mau giao: Nguyen Thi Loan; T6 pho Do Thi Trang.

To truéng nha tré : Nguyén Thi Quynh Nhung; T6 pho: Tran Thi Thu.

T6 truong t6 van phong: Nguyén Thi Puc; To pho Nguyén Thi Hoai.

Piéu hanh céac hoat dong khi dugc phan cong cua hi¢u truong. T6 chirc cac hoat
dong chuyén mon, chuyén dé, tham gia cong tac kiém tra danh gia tay nghé cua
GVNV.,

- Xay dung ké hoach chi dao _chuyén mon dugc phan cong. Tham gia dé bat ¥
kién voi Hiéu tru’ong Xay dung ké hoach cong tac ngoai khoa, quan 1y theo ddi cong
tac thu chi, ngoai khoa va trang phuc do dung ngay hoi ngay 1€ cho tré.

- Phat huy tinh chu dong, néu cao tinh than trach nhi¢m trong cong tac CM.

- Gilp ban glam hiéu hoan thanh tét ké hoach hoat dong chuyén mén.

4. Giao vién:

- Thyc hién cong tac cham soc glao duc tré theo chu:ong trinh gido duc mam
non.Xay dung ké hoach chiam séc, g1ao duc, xay dung méi truong gido duc trong 16p,
t6 chirc cac hoat dong cham soc giao duc, dam bao an toan, an ninh, v€ sinh xanh
sach dep. Danh gid va quan 1y tré em, chiu trach nhiém vé chat lu’ong cham soc, gido
duc tre em. Tham gia cac hoat dong chuyén mon, hoat dong 1& hoi ctia nha trudng.

- Trau doi dao durec, glu gln pham chat, danh du uy tin cua nha gido; Guong mau,
thuong yeu tré em, doi xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré¢ em, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua tré em, doan két, giup d& dong nghiép.

Tuyen truyen pho bién kién thuc khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré.Hanh vi,
ngon ngit rng XU cia glao vién phai dap g yéu cau giao duc ddi véi tré em.

- Trang phuc cua glao vién gon gang, sach s€, c6 phu hi¢u phu hgp véi hoat dong
nudi dudng, cham soc, giao dyc tré em.

5. Ké toan: P/c :Nguyén Hu’O'ng Buéi:

- Lam dung, dua, kip thoi cac ché dd chinh sach cho CB, GV, NV. Gitp hiéu
truong trong viéc thuc hién chure nang quan ly nha nu¢c trén linh vyce tai chinh cua
truong; Thanh quyét toan tai chinh rd rang theo ting quy. Chiu trach nhiém véi cap
trén trong viéc thu - chi tai chinh. Xay dung ké hoach thu - chi - qu1 ché chi tiéu noi
bd dam bao dung qui dinh hop 1y, hop phap véi diéu kién thyc té cia nha truong theo
cac van ban chi dao cua nganh;

- Bao quan luu trit ho so s6 sach, chung tir ké toan gon gang, khoa hoc theo
dang thot han quy dinh.

6. Hanh chinh kiém ké toan: Nguyen Thi Dure

- Xay dung ké hoach thu chi ngoai ngan sach 1ap ching tr cac khoan thu — chi



trong ngan sach va ngoai ngan sach, Ho so ban tra, nhan thyc pham.

- Truc van phong Truong, quan 1y tai san cua van phong theo quy dinh; quan
1y ho so cia CB-GV-NV.

- Phu trach W trang web ctia tru’cmg, cong khai cac muc cua nha truong.

- Xay dung ké hoach cong tac tuan, thang, quy, nim trinh va thong qua Ban
gidm hiéu,

- Quan ly cong tac van thu, luu trir cua truong theo quy dinh;

- Giup Hiéu truéng quan ly, st dung con dau cua Truong an toan, bao mat, luu
trir tai licu ding quy dinh;

- Tiép nhan cong van tai liu dén va phat hanh vin ban di cta truong ding thé
thirc quy dinh, phan guri vin ban dén dung 1anh dao va bo phan co trach nhiém xir 1y
giai quyét cong viéc nhanh chong, kip thoi;

- Giap Hiéu truong quéan ly chat ch&é moi thu tuc hanh chinh, ¢ trach nhiém
phat hién nhiing sai sot vé thé thirc van ban trudc khi ban hanh, dam bao danh may, in
sao tai liéu k1p thoi, chinh xac, du s6 luong, dam bao chat luong;

- Bao céo k1p thoi dén Hleu tru’ong nhitng su viéc phat sinh dot Xuat

- Quan ly, su dung trang thiét bi van phong dung quy dinh va tiét kiem;

- Tlep don, huong dan khach dén quan hé cong tac ding nguoi, dung viée va
dung nguyén tic;

- Phan anh, ghi chép kip thoi, trung thuc, chinh x4c cac khoan thu chi cua nha
truong;

- Gitip Ban Giam hi¢u giai quyét nhu’ng cong viéc hanh chinh, su vu.

7.Y té hoc duong, kiém thi qui, thi kho: D/c Nguyén Thi Hoai:

- Xay du’ng ké hoach y té hoc du’ong, cac ké hoach phong chong dich bénh.

- Phoi hop voi Trung tam y té can, do, kham suc khoe tré dung dinh ky cham
biéu d6 ting truong.

- So ciiu cho tré khi tré gap tai nan ¢ truong. Phu trach tuyén truyén phong
Chong dich bénh. Chiu trach nhiém tap huan cho gido vién cac chuong trinh phong
chéng dich va so ctru ban dau.

- Kiém tra vé sinh hoc duong, vé sinh mdi truong.

- Theo ddi khau phéan in cho tré. Nhan thuc pham hang ngay. Thu qu1 nha
trueong. Chiu trach nhi¢m thu cac khoan thu trong nha truong. lap bién lai thu va luu
hd so thu chi cac khodn thu cua phu huynh. Cap nhat day du, chinh xéc, kip thoi Thu
— Chi — Ton quy tien mat vao s0 quy. Bao cao hang thang cho hiéu truong, ké toan.
Thuc hién dang quy dinh vé trach nhiém quan ly quy tién mat.

- Thu kho nha trudng: Theo doi xuat, ‘nhap thuc pham, do kho, vat tu phuc vu
ban tri... theo dung quy dinh. tap hop céac hd so lién quan cudi thang giao lai cho hanh
chinh kiém ké toan. V& sinh va lam cong tac 1€ tan tai vin phong, phong lam vi¢c cua
BGH. Thuc hién cac nhiém vy khac khi dugc hi¢u truéng phan cong.

8. Cap d1r0’ng Bép truong: Nguyen Thi Huyén

- Lam t6t cong tac tiép nhan thuc pham chon thuc pham tuoi ngon .Thirc an ché
bién dam bao quy trinh, dinh luong khau phan an cho tré du chat thay 601 mon an
theo thyc don, vé sinh sach s&. Sip Xep do dung dung cu ché bién thuc pham song,
chin riéng blet khoa hoc gon gang vé sinh sach s&. C6 trach nhiém tuyén truyén pho



bién kién thirc khoa hoc cham soc tre d6i véi cac bac phu huynh. Bam bao tuyét dbi
an toan ngudn nudc uong dd 3 an cho c6 va tré dam bao v¢ sinh an toan thyc pham.

- Rén luyén strc khoé, bdi dudng chuyén mon nghlep vu cai tlen ning cao chit
lu’ong nuoi duong CSGD tré. Thyc hién nghiém tic ndi qui, qu1 ché cua nha trudong
va quyét dinh cua Hiéu truéng. Trang phuc gon gang, sach s& dang quy dinh.

9. Bao vé :

- Bao v¢: Trung tam: Nguyén Vin Béo, Diém 1¢ Bén Triéu: Nguyén Vin Khai,
Diém bong Tan: Lé Viét Hung

-La ngu’orl chiu trach nhi€ém trude hi¢u truong nha tru:0’ng veé quan 1y tai san
co sO vat chat cac diém tru’O‘ng trung tdm, diém 1&. Tuan thil cac qui dinh, ndi quy cua
nha trueong trong gio lam viéc.

- Nghlem tac thyc hién ding nguyén tic nguol bao vé trong nha truong. Kiém
tra gidy tO ciia ngudi la mdt vao truO'ng Khong tiép khach, nghi khong 1y do trong gio
hanh chinh. Bong m¢ cong dung gio.

- Trau doi dao durc, gitr gln pham chét danh dy uy tin, rén luyén stc khoé néu
cao tinh than trach nhiém trong cong viéc.

- Thuc hién nhiém vu va trach nhiém duogc phan cong va cac quy dinh cia phap
luat va cua nganh

- Lao cong diém trung tim: Nguyén Thi Khuy, c6 trach nhiém don vé sinh sach
s€ san, cong truong.
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