PHONG GD&DPT PONG TRIEU ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOANG QUE Péc 1ap - Tu do - Hanh phc
S6: 354/QD-MNHQ Hoang Qué, ngay 30 thang 08 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho can b giao vién, nhan vién
Niam hoc 2024 -2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM HOANG QUE

Can cu thong tw So- 48/2011/TT-BGDDT, ngay 25 thang 10 nam 2011 cua
B¢ Gido duc va Dao tao vé quy dinh ché dg lam viéc dai véi gido vien mam non;
Can cu thong tw so 19/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023
“hudng dan ve vi tri vige lam, co cau vién chirc theo chic danh n ghé nghiép va
dinh mizc s6 lwong nguoi 1am viée trong cdc co sé gido duc mam non cong ldp
Can cir théng tw Sé 08/2016/TT-BGDPT, ngay 28 thing 03 ndm 2016
Théng tw quy dinh ché dé giam dinh mitc gio day cho gi&o vién, giang vién lam
cong tdc cong doan khéng chuyén trach trong cic CSGD céng 1dp thuge hé thang
GDQD cua B¢ Giao duc va Pao tqo;
Cdn cir diéu 1¢é Trieong mam non ban hanh kém theo Théng tw s6 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢ truong B Gido duc va Pao tqo;
Cdn cir Vvao bién ban hop théng nhat phan cong nhiém vu nam hoc 2024-2025
vao ngay 08 thang 9 nam 2024.

QUYET PINH

Piéu 1. Nguyén tic phan cong va thwc hién nhiém vu caa Hiéu truéng
va cac Pho Hiéu trwéng

1. Trudng mam non lam viéc theo ché d6 Thu trudéng, bao dam nguyén tac
tap trung, dan cha. Hiéu truong 1a nguoi dimg dau, chi dao va chiu trach nhiém
truéc UBND thi xa Phong Gi4o duc va Dao tao vé toan bd hoat dong cua nha
truong.

2. Pho Hiéu truong 1a nguoi gidp viéc cho Hiéu trudng, co trach nhiém chi
dao, diéu hanh mét s6 linh vuc nhiém vy cua nha truong theo su phan cong
cuaciéu truong va chiu trach nhiém truac Hiéu trudng, phong giao duc va trudc
phap luat vé viéc thuc hién cac nhiém vy duoc phan cong.

3. Trong pham vi quyén han duogc giao, cac Pho Hiéu truong bao céo hiéu
truong Ve chu truong, chu dong xur ly cdng viéc theo chu truong dugc théng nhat
va bao cdo Hiéu truang két qua giai quyét cong Viéc.

4. Khi Hiéu truéong vang mat thi ay quyen cho mot Phd Hiéu truong giai
quyét nhitng cdng viéc, nhiém vu duoc ay quyén va chiu trach nhiém theo quy
dinh cua phéap luat.

Piéu 2. Phan cong nhiém vu cu thé ciaa Hiéu trudng va cac Phé Hiéu truéng
1. Hiéu truéng: P/c Nguyén Hoai Thu — Phu trach chung.

La Tha trudng co quan, 1anh dao, chi dao, quan 1y va diéu hanh hoat dong

chung cua Nha truong.



Chi dao truc tiép cac linh vuc: Ké hoach - Tai chinh; To chtc can bo; Nha
gido va Can bo qUan ly giao duc.
Trién khai cac Chi thi, Nghi quyét, chinh sach ciia Nha nudc, cac Nghi quyet
Chi bd. Xay dung chuorng trinh ké hoach cdng tac cua trudng theo tuan, thang, hét
hoc ki I, hoc ki 1l va ca nam hoc.
Lén ké hoach tu stra CSVC cua nha trudng bdo cdo voi dia phuong va
Phong Giéo duc.
Chi dao b phan chuyén mén mua hoc liéu cho hoc sinh theo cac chuyén dé,
do Phong GD quy dinh.
Chu tri cac hoi nghi, cac cudc hop cua nha truong. To chic tot hoi nghi CB,
VC, LD hang nim, chim lo dén doi séng CB, VC, LD trong nha trudng, co ké
hoach tao diéu kién cho cac d/c CB, VC, LD di hoc dé nang cao trinh do.
Lén ké hoach du gio tham 16p thang mot 1an, kiém tra va duyét ké hoach
giang day cua cac thanh vién trong trueong sau khi hiéu phé chuyén mon da duyét.
Thuong xuyén nam bat tinh hinh cac van dé vuéng mac dé giai quyét kip
thoi, thoa dang.
Chu tich hoi dong thi dua khen thudong va ki luat. Hoi y BGH tuan mot lan,
hop hoi déng thang 1 lan vao thi 7 tuan 1 caa thang.
Tham gia sinh hoat tai t6 van phong.
Thuc hién cac nhiém vu khéac theo su phan cong cua Phong giao duc va dao
tao Pong Triéu. Uy ban nhan dan phuong Hoang Qué.
2. Phé Higu truéng: Lé Thi Bich Hing
Gilp Hiéu truong thuc hién nhiém vu chuyén mon:
- Chi dao chuyén mon Nha truong
- Phu trach chuy@n mén khéi 4-5 tudi
- Kiém tra noi bd
- Thu vién sach
- Ph6 cap giéo duc
- Phong trao thi dua VH,VN,TDTT
- Chi dao lép diém
- Hoat dong trai nghiém
- Chi dao soan va duyét giao an onlne,
- Phu trach co quan van hoa
- Day 4 gio/tuan
- Phu trach diém Trang Bach;
- Phu trach cong doan
- Mot sb nhiém vu khéc khi HT y&u cau
3. Ph6 Hiéu trwéng: Nguyén Thi Mién
Gilp Hiéu truong thuc hién nhiém vu nudi dudng,
- Chi dao nu6i dudng va cham séc suc khoe
- Phu trach chuy@n mén khéi 3 tudi va NT
- Co so vat chat
- Kiém dinh chit luong
- Lao dong
- CNTT, phong hoc théng minh
- Phu trach tu thuc
- Quy hoach céan bo



- Phu trach PCCC; PTTNTT, ANTT, ATGT
- Ché do chinh sach hoc sinh

- Phu trach Qué Lat

- Phu trach c&c phan mém:

+ Phan mém SMAT: Dung

+ Co so dit liéu: Dung

+ Phan mém tinh khau phan in;

+ Phan mém pho cap gido duc: Hang

+ Phan mém cong chuc vién chuc: Linh

+ Phan mém Misa: Nhan

+ Phan mém quan Iy thiét bi: Nhan

+ Quan ly trang thu vi¢n nha trudng

- Phu trach cong tac Bang

- Mét s6 nhiém vu khéc khi HT yéu cau
Piéu 3: phan cong Giao vién- Nhan vién- nguoi lao dong
1. Giao vién.

Bao vé an toan vé suc khoé, tinh mang cua tré, khong lam anh huong dén
tinh than cua tré trong thoi gian tré ¢ nha truong, nha tre.

Thuc hién cong tac nudi dudng, cham séc gido duc tré em trong chuong
trinh gido duc mam non: Lap ké hoach chiam séc gido duc; xay dung mdi truong
gido duc; to chuc cac hoat dong nudi dudng chim soc gido duc tré; danh gia va
quan Ii tré; chiu trach nhiém vé chat luong nuéi dudng, cham séc, gido duc tre,
tham gia day du cac hoat dong cua nha truong.

T6 chirc hop phu huynh it nhat mot ndmy/31an, phai 1én ké hoach béo cao véi
BGH duyét ngay hop va o s6 ghi Nghi quyét cu thé.

Khong duoc tu y giai quyét bat cir mot cong viéc gi thuoc vé pham vi cua
nha truong. Khi c6 y kién tham gia cac van dé trong nha trudng, can gap truc
tiép Ban giam hiéu nha truong dé phan anh. Tranh phat ngén tly tién anh huong
dén doan két noi bo, uy tin ciia nha truong va moi trudng su pham day tré.

Khéng dugce tu ¥ bo 16p di trong gid hanh chinh ma chua c6 sy doéng ¥ cia
BGH cho phép. Néu tu ¥ bo gio sé danh gia ha thi dua trong thang, dong thoi bo
truc trua khong bao cao thi ngoai viéc ha thi dua thang d6 con khong dugce tinh
cong truc trua cia ca thang. Thuong xuyén dong gop v kién véi BGH nha trudng
va cong doan xay dung nha truong doan két, vimg manh.

Xin nghi phai c6 gidy phép, Iy do chinh dang, dugc sy dong y cua hiéu
truong maoi duoc nghi.

Hop hoi dong, sinh hoat chuy&n mén phai c6 sb sach ghi chép day du, mot
thang du gid ban tir 1 — 2 tiét, c6 s6 du gior c& nhan.

Khong di muon vé sém, tra tré dang nguoi nha (néu phu huynh dén ho phai
1a nguoi quen ciia gido vién va co sy dong Y cua gia dinh tré).

Khong don tré 6m dén truong, khi phét hién tré 5m hoic bi tai nan phai dua
di cap cau kip thoi,

C6 nudc ndng cho tré ubng vao mua dong. Vé sinh trong va ngoai 16p sach
S€ gon gang.

Dén 16p ding gid quy dinh, khong nghe dién thoai, 1am viéc riéng trong gio
hanh chinh. khong danh, phat va bot xén khau phan an cua tré.



Thudng xuyén dong gop ¥ kién véi BGH nha truong khdng gay bé phai, 1ap
nhém zalo gay mat doan két noi bo.

Thuc hién ding quy ché chuyén mén, ndi qui, qui dinh ctia Nha truong dé ra.
Ngoai nhiém vu trén con thyuc hi¢n cac nhiém vu khac do Hi¢u truédng phan cong.
2. Nhan vién
a) Ké toan kiém hanh chinh: B/c Trinh Thi Nhan

Phu trach cong tac ké toan cua nha trudng (cac khodn thu chi ngan sach, thu
chi hoc phi, cac khodn thu chi théa thudn, thu chi tién dn cua tré). Thuc hién du
toan, thanh quyét toan kinh phi thu-chi timg théang, qui, nim theo ché d6 qui dinh
ctia Phong tai chinh ké hoach va cua Bo tai chinh. Thuc hién luu trit cac hd so
chung tir, s6 sach ké toan theo qui dinh cua B tai chinh.

Thuc hién céc ché do chinh sach caa CB,GV,NV va tré kip thoi, cdng khai
minh bach, tham muu véi Hiéu truong vé cdng tac sira chira, mua sam tai san phuc
vu hoat dong gido duc trong nha truong. Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc
hién khau hao tai san theo gia tri hao mon khi str dung, nhiing tai san thanh ly phai
O su gidm sat cua Cong Poan, Thanh tra nhan dan va bo phan phu trach.

Thuc hién day du cac nhiém vy va yéu cau theo qui dinh. Chap hanh nghiém
chinh céc hanh vi bi cam d6i voi ké toan dugc qui dinh tai Picu 14 cia Luat ké
toan ban hanh ngay 17/6/2003 cua Quoc hdi nuéc CHXHCN Viét Nam.

Theo d&i bang cham céng hang thang. Lam cin c& dé chi lwong cho
CB,GV,NV

Theo ddi tai san ¢ dinh, céng cu dung cu tai noi sir dung, 14p thu tuc béo
giam tai san ¢ dinh, cdng cu dung cu khi bi hong khéng sir dung duoc.(Khi co
phat sinh)

T6 chirc viéc tiép nhan cong van gidy to, bdo c4o Hiéu truong, phan phéi day
da nhanh chong chinh xac dén ding dia chi Hiéu truong yéu cau. Sao in tai liéu kip
thoi chinh xac, di s6 lugng dam bao k¥ thuat, my thuat, an toan bi mat cong vin
tai lieu.

T6 chirc cong tac luu trit ho so, cong van dén, di. Thuc hién tt cac quy
dinh vé bao mat, bao vé nha truong va bao vé tai san, ...

Phuc vu tét cac diéu kién vé co sd vat chat cho cac hoi nghi caa nha truong,
cac diéu kién vat chat khac cho can bo nhan vién nha trudng lam viéc, sinh hoat va
di lai. Lam tot cong tac dbi noi, ddi ngoai, tiép khach theo ding quy dinh.

+ Ché d6 thong tin bao cao khac.

- Thuc hién céng tac bao cdo, thdng ké ché do chinh sach, nhan su...

- Quan ly cac phan mém quan 1y nhan sy, ePmis, csve (Theo quy dinh)

- Quan 1y bd tri noi cét giir va bao quan hd so, s6 sach, chiing tir ké toan theo quy
dinh(Tai phong HC)

Lam viéc theo gio hanh chinh tai van phong nha truong. Tham gia vao cac
hoat dong cua truong do Hiéu trudng phan cdng, chip hanh cac nhiém vu phan
cong khac cua Hiéu truong.

b). Y té hoc dwong kiém (Thi quy): P/c Ngé Thi Phong Lan:

Lap so theo d&i kham bénh cho tré va can bo gido vién, nhan vién nha
truong. Xay dung cac ké hoach vé cong tac y té hoc duong, phong chéng tai nan
thuong tich, xay dung truong hoc an toan.

Thudng xuyén c6 mat ¢ phong truc Y té dé giai quyét va xur 1y cac truong
hop tai nan, thuong tich bat thudng xay ra.



Tham muu d& xuat v6i nha truong ting bude dau to mua sim dung cu, cdng
cy, ta thude dé phuc vu va chim séc sirc khoe ban dau cho hoc sinh va can b giéo
vién, nhan vién trong nha truong.

Tham gia vao cong tac kiém tra dd dung thiét bi, vé sinh méi truong céc khu
l6p, vé sinh an toan thuc pham, bép an dé dam bao an toan cho tré.

Kiém tra né nép an va vé sinh trudc va sau khi an xong kiém tra ATTP céc
mat hang phuc vu cho tré ban tra.

Ngoai nhiém vu trén kiém nghiém cong tac tha quy - Thu tién hang thang
cua tré tai phong hanh chinh.

Quan ly tién mat cua nha truong, kiém ké qui hang thang.

Thu, chi tién khi c6 hoa don ching tir hop 1€, chit ky duyét cua Higu trusng,
chir ky cua ngu:m nop, nguoi linh. (Néu tgm ing phdi dwoc chu tai khoan ky
duyét). Thu va cip phat tién phai dam bao chinh xac dung d6i tuong, di s6 luong,
theo dung phiéu hay danh sach da duoc chu tai khoan ky duyét.

Chuan bi phong hop cho Nha truong.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phéan cong.
3. Cap dudng

Lam ddng chic nang nhiém vu duoc phan cdng nhu trong hop dong.

Thuc hién ding viéc giao nhan thuc pham, c¢é du chiing kién theo quy dinh.

Thue hién ding quy trinh ché bién mén an bép 1 chiéu dam bao an toan vé
sinh thuc pham. Chiu trach nhiém toan bo trude nha truong vé tinh trang ngd doc
thire an, nudc ubng xay ra tai 1op.

Giit gin vé sinh khu vuc nha bép, co day du trang phuc cia nhan vién khi
thuc hién viéc so ché va ché blen thuc pham hang ngay.

Quan ly c4c dung cu nau an da duoc giao, hap siy do dung dung cu chia an
béat thia caa tré hang ngay theo quy dinh.

Sap xép do6 dung khu vuc nha bép gon gang hop ly, thuan tién dé cat, dé lay.

Két hop vai gido vién cham soc tré trong gio an.

Chép hanh su phan cong va diéu dong cia Hiéu truong.

Ngoai nhiém vu trén con thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan
cong.

4. Nhan vién bdo vé .

Giir gin trat ty cong cong dam bao an toan vé ngudi va tai san, tao diu kién
cho can bd gido vién va hoc sinh thyc hién tdt nhiém vuy.

Quan ly, gitr gin toan b tai san: Cay xanh, vat li¢u va cac tai san, thiét bi
trong khuon vién nha truong, trong cac phong dugc giao khoa va bao vé an toan
trong cac phong khac.

Theo ddi, tu stra nho co s& vat chét ciia nha truong, tham muu tu stra muc
16n vo1 BGH.

Chiu trach nhiém am thanh loa dai cho céc sy kién, hoat dong 16n ctia nha
truong.

Tham gia lao dong don dep trong hoa, rau, cdy xanh khu vuc Trung Tam;
thuc hién tiét kiém dién; thuc hién nhiém vu khac do hiéu trudng phan cong.

5. Lao cbng



- Quyét don vé sinh hang ngay sach s&, nhd ¢o vuon, chim séc, tudi cdy, hoa
vuon truong, quyét don khu hanh lang ngoai 16p hoc, khu van phong, ngoai hanh
lang, lan can cau thang khu hiéu bo ( thoi gian 1am 4 tiéng/ ngay)

Piéu 4. Hiéu lyc thi hanh
Quyét dinh nay c6 hiéu lec ké tir ngay ky
Céan bo, giao vién, nhan vién, nguoi lao dong nha troedng can cir vao nhiém
vu cu thé dugc phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién ké hoach cho phu hop véi dic thi cdng viée dugc giao.
Cac Ong (Ba) c6 tén trén chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT: (b/c)
- UBND phuong: (b/c)
- Nhu dieu 1: ( t/h);

- Luu: VT
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