PHONG GD& DT THI XA PONG TRIEU  CQNG HOA XA HQI CHU NGH
TRUONG MAM NON NGUYEN HUE Df:)c ]éjp - Tw do - Hanl®

So: 72/Qb-TrMN Nguy n Hué , ngay 02 thang

B Nguoi ky: Mam non Nguyén Hué
QUYET DINH Email:

« . . N B ., ..~ mnnguyenhue@dongtrieu.edu.vn
V/v phéan cong nhiém vu can b, gido vién, gh?gnﬁégiféng Tricu,
o m uang N1
Nam hoc 2021-2022” Thoi gian ky: 19.08.2021
15:53:33 +07:00

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NGUYEN HUE

Cdan cit vao Piéu 1é truong Mam non (Ban hanh kém theo Théng tw sé
52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ciia BY trucng Bé Gido duc va Pdo tao quy dinh vé
nhiém vu, quyén han cua Hiéu truong;

Can cir vao nhiém vu, ké hoach nam hoc 2021- 2022;

Can cir vao Théng tw lién tich sé 06/2015/TTLT-BGD PT-BNV ngay 16/3/2015
Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc sO lwong nguoi lam viéc
trong cdc co sé gido duc mam non céng lip;

Can cir vao ndng liee céng tdc cia gido vién; tinh hinh thyc té ciua Truong

Mam non Nguyén Hué.

QUYET PINH
Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho cén b, gido vién, nhan vién nam hoc 2021-2022
ctia Truong Mam non Nguyén Hué gdm cac dong chi (c6 danh sach kém theo)
Piéu 2: Cac dong chi can bo, gido vién, nhan vién lao dong dugc hudong moi
ché do chinh sach quy dinh hién hanh.
Piéu 3. Cac déng chi can bg, gido vién, nhan vién co tén trong diéu 1 chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin

- Phong GD& BT Déng Triéu (b/c);
- Nhu diéu 3(t/h);

- Luu VT.
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Nguyén Thi May
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PHAN CONG NHIEM VU NAM HOC 2021-2022
(Kém theo Quyét dinh s6: 12/0P-TrMN, ngay 02 thang 8 ndam 2021 ciia Hiéu trudng
trieong mam non Nguyén Hué vé viéc phdan cong nhiém vu cho cdn bé, gido vién, nhdn
vién trong HDSP nam hoc 2021 - 2022)

S6 .
. . (1 Nhiém vu kiém nhiém Ghi
TT Ho tén Chire vu tré ’ o i
) ) . dwoc phan cong cha
giao
1 | Nguyén Thi May Hiéu truéng Bi Thu chi bd
2 | Hoang Thi Bich Thuoc | Pho Hiéu truong Chi uy vién CB
3 | Nguyén Thi Ut Thém | Pho Hiéu trudng Pho bi thu chi bd
4 | Nguyén Thi Luong Ké toan — HC TT t6 vin phong
5 | Lé Thi Thu Nhén Vién y té Thu Quy
6 Pham Thi Van 35 | Chutich Cb
X TiA GV 16p 5A1 '
Nguyén Thj Hong P Bi thu DTN
Nguyén Thi Nhung 34 | TTCM 4-5 tu6i-Thu ky HD
7 AT GV 16p 5A2 q ;
Ngd Thi Thoa op TP tb 4-5 tudi
g | Vilg¢ Thanh GV 16p 4Al 37
Nguyén Thi Huyén 91
9 Tran Thi Hoan GV 16p 4A2 36 | TBTTND
Nguyén Thi Huyén 87
10 Dao Thi Thay GV 16p 3A1 26 | TP t6 2-3 tudi
bao Thi Nguyén Phé Chu tich Cb
11 | Truong Thi Hai GV 16p 3A2 26
Pham Thi Diéu Thuy
Nguyén T.Hong Hanh . 25
12 < GV 16p 3A3
Nguyén Thi Thay P
13 | Neuyen Thi Mén Nhém tré Al 19
Luu Thi Linh
Ng6 Thi Thu Huyén o 19
14 S Nhom tré A2
Tran Thi Duyén om e
Ping Thi Hién e 18 | TT To 2-3 tudi
15 Nguyén Kim Nhung Nhom tré A2

NHIEM VU CU THE CUA CAC THANH VIEN
1. Hiéu truéng: Nguyén Thi May

- Chi dao, quan ly va diéu hanh hoat dong chung ciia truong mam non Nguyén
Hué va chi dao chung 12 nhém ndi dung ké hoach nhiém vu niam hoc 2021-2022. Phu
trach cong tac Chi bo Bang trong nha truong.

- Quan 1y diéu hanh ngan sach cta nha trudng dugc cap tham quyén phé duyét.

- Truc tiép diéu hanh cac linh vuc:



+ Cong tac bdi dudng tu tudng chinh tri dao dirc cho CBGVNV, cong tac quan
triét tuyén truyén céac chi thi, Nghi quyét, van ban, Thong tu, Huéng dan cua Dang,
Nha nude cia nganh dén CB, GV, NV.

+ Cong tac Chién luoc, phat trién ctia nha truong, ké hoach phat trién gido duc,
Cong tac xdy dung CSVC, Chuan Qudc Gia. Cong tic tham muu céc cip c6 tham
quyeén.

+ Cong tac xdy dung quy hoach to chitc can bd ngudn ctia don vi;

+ Cong tac kiém tra ndi bo - Duyét cac ké hoach ctia Pho HT

+ Cong tac Thi dua khen thudng — ky luat; Panh gia xép loai CB,GV,NV; kiém
tra, giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo cua don vi.

- Day hodc dy gio tham 16p, bdi dudng gido vién 2 tiét/tudn (Theo thong tu 48
d3 quy dinh). Tham gia sinh hoat tai t6 vin phong.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo su phan cong cia phong Gido duc Thi xa
Pong Triéu.

2. Phé Hiéu truwéng:

2.1. P/c Nguyén Thi Ut Thém.

- Phu trach Chi dao mang Nuo6i dudng - CSVC

- Phu trach cong tac phat trién Pang trong nha truong.

- Xay dung ké hoach to chirc trién khai, kiém tra, giam sat cong tac Chi bo.

- Chi dao cong tac ung dung CNTT, Chi dao mang CNTT trong nha trudng.

- Phu trach quan li trang website, cac van ban va dir liéu phuc vu truong hoc trén
trang thong tin nha trudng. Quan 1y phan mém Pemis, EpeMis, nhan su, thi dua. Phan
mém quan 1y trudng hoc; Quan 1y hé thong camera giam sat. (dam bao 24/24h)

- Viét va ding cac tin bai trén trang 4 bai/thang, ding cong khai trén trang
TTTVDT vé céc hoat dong cac ndi dung cua don vi.

- Chi dao cong tac y té truong hoc..

- Phu trach cong tac phéi hop voi cac Hoi, doan thé cta Xxa: - Tram Y té - Phong
Y té, Trung tam 'Y té;

- Phu trach truc tiép va chi dao cac ph?m mém CSVC, nudi dudng, phén mém
CNTT, chi dao cong taic CNTT trong nha truong.

- Chi dao cong tac Poan - Ho1i, Chi dao phong trao van hoa - van ngh¢, TDTT
toan truong.

- Phuy trach cong tac Kiém dinh chat luong - xay dung trudong chuan Qudc gia.
Kiém tra ndi bd

- Thay mat Hi¢u truong diéu hanh moi cong vi¢c khi dugc Hi€u truong uy
quyén.

- Day hodc du gio tham 16p 4 tiét/ tuan. Tham gia sinh hoat tai t6 2 va 3 tudi.
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- Thay mat Hi€u truong diéu hanh moi cong vi¢c khi dugc Hi€u truong uy
quyén.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do hi€u trudng phan cong diéu dong.

2.2. D/c Hoang Thj Bich Thugc

- Phu trach Chi dao Cong tac chuyén mon gido duc - PCGD. Phu trach quan li
Phan mém Pho cép.

- Xay dung ké hoach. Td chuc trién khai, kiém tra, gidm sat thuc hién céc cudc
van dong va cac phong trao thi dua cua nha truong.

- Phuy trach cong tac Kiém dinh chét lugng - cong tac trudng chuin Qudc gia -
Cong tac kiém tra noi bo;

- Phu trach truc tiép va chi dao cac phﬁn mém Gido duc, Kidsmart, bd van dong
thong minh.

- Chi dao hoat dong nghién ctru khoa hoc, dé tai SKKN, GPST trong nha truong.

- Phu trach cong tac dao tao, boi dudng doi ngli can bg, gido vién, nhan vién vé
chuyén moén nghiép vu;

- Chi dao cong tac soan duyét gido &n, chi dao viéc thuc hién qui ché chuyén
mon cua CBGV trong nha truong

- Day hodc dy gio tham 16p boi dudng gido vién 4 tiét/tudn). Tham gia sinh hoat
tai to6 MG 4 va 5 tudi.

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh moi cong viéc khi dugc Hiéu trudng ty
quyén.

- Thyc hién cac nhiém vu khéac do hiéu trudng phan cong diéu dong
2.3. T Vin phong va t6 chuyén mén:

2.3.1. T4 Vin Phong:

T6 van phong dam bao gio gidc 1am viéc do nha truong quy dinh (c6 lich 1am
vige riéng cua tung nhan vién), truong hop xin nghi cling phai tuan theo cac quy dinh
nhu dbi voi gido vién, riéng cong viéc lam thay thi tiy theo tinh chat cong viéc ma
phan cong, song phai lam bu dé hoan thanh tién d6 cong viéc dd dam nhan. Hang
ngay, tat ca cac nhan vién déu phai c6 mat tai phong lam viéc cia minh trong gio
lam viéc, trir khi dang 1am nhiém vu & bén ngoai da bao cdo Hiéu trudng.

2.3.2. T6 chuyén mén.

* T6 trucng chuyén mon cé nhiém vu:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6, hudng dan xay dung va quan 1y ké
hoach ¢4 nhén cua t6 vién theo ké hoach giao duc.

- T chiic boi dudng chuyén mon va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai cac
thanh vién cua to theo quy dinh ctia B Gido duc va Pao tao.
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- Bé xuit khen thuong, ky luat di véi gido vién.

- Pé xuét phan cong day thay, day thay khi trong t6 c6 ngudi nghi.

- Xay dung ké hoach, ndi dung sinh hoat chuyén mén theo huéng dan cua Nha
truong, duy tri lich sinh hoat t6 dinh ky it nhat hai tudn mét 1an.

- Ki duyét gido an gido vién cua to.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac khi HT, PHT phan cong.

* T6 phé chuyén mén c6 nhiém vu:

Cung véi TTCM xay dung ké hoach hoat dong chung cua to, hudng dan xay
dung va quan ly ké hoach cé nhan cta t6 vién theo ké hoach giao duc.

- T4 chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai cac
thanh vién cta t6 theo quy dinh cua B Giao duc va Pao tao.

- PBé xuat khen thuong, ky luat ddi véi giao vién.

- Pé xuit phan cong day thay, khi trong t6 c6 ngudi nghi.

2. 4. Thanh tra nhan dan.

- Xay dung ké hoach, giam sat cac hoat dong ctia nha trudng theo vin ban quy
dinh ctia Phép luat.

- Hoat dong dung theo chic ndng cua ban thanh tra. Cac thanh vién trong
truong thuc hién chic ning, quyén han va trach nhiém cta minh theo Quy ché dan
chu cua don vi da dugc thong qua HG1 nghi can bo, gido vién, nhan vién.

Tang cuong cong tac giam sat chuyén moén theo lich ctia nha truong. Gidm sat
viéc thuc hién céac ché do, chinh sach, thuc hién cac ndi dung cac ndi dung cam két
cht dé ndm, nhiém vu nam hoc, céng tac an ban tra, cic ndi quy quy ché Quy ché
chuyén mén cia CBGVNC cuia don vi. Giam séat viéc xdy dung, mua sam trang thiét
bi trong cac nhém 16p trong don vi. Gidm sat viéc st dung quy phuc loi, cic nguén
ung ho tai trg, XHHGD...trong nha trudng.

2.5. Giao vién:

- B4o vé an toan vé strc khoé tinh mang cua tré trong thoi gian tré & truong, 10p.

- Thuc hién cong tdc nuodi dudng, cham séc gido duc tré em trong chuong trinh
gido duc mam non; Lap ké hoach chim soc gido duc; xdy dung méi trudng gido duc;
t6 chirc cac hoat dong nuodi dudng chiam soc gido duc tré; danh gia va quan li tré; chiu
trach nhiém vé chat luong nudi dudng, chim soc, gido duc tré, tham gia day du cac
hoat dong ciia nha trudng, doan thé trong nha truong.

- Trau doi dao durc, gilt gin pham chét, danh du uy tin nha gido, guong mau
thuong yéu tré, dbi xir cong bang va ton trong nhan cach cia tré; Bao vé cac quyén va
loi ich chinh dang cua tré, doan két giup d& ddng nghiép



- Tuyén truyén phé bién kién thuc khoa hoc nudi day tré cho cha me tré, chu
dong phdi két hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em

- Gido vién tu rén luyén suc khoé, chuyén mén nghiép vu, phém chit dao dtre ky
nang séng, giao tiép g xu.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khéac khi HT, PHT phan cong.

2.6. Nhan vién Ké Toan - Vin thu

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh ctia Phap luat va ctia nganh, cac
quy dinh cta nha truong, quyét dinh ctua Hiéu trudng.

- Theo ddi dé xuat véi lanh dao lam dung, du, kip thoi cac ché do chinh sach
cho CB, GV, NV, giup Hiéu truéng trong viéc thuc hién chirc ndng quan 1y nha nudce
trén linh vuc tai chinh cta truong; Thanh quyét toan tai chinh 13 rang theo timg quy.
Chiu trach nhiém v&i cip trén trong viéc thu - chi tai chinh.

- Tham muu cho hiéu truéng, gitp viéc hiéu truong vé quan 1y cac ngudn tai
san, tai chinh cua nha truong dam bao dung quy dinh; Lam dung, du, kip thoi cac ché
do chinh sach cho CB,GV,NV. Gilp hi¢u truéng trong viéc thuc hién chirc nang quan
Iy nha nudc trén linh vyc tai chinh cua truong; Thanh quyét toan tai chinh rd rang
theo tirng quy. Chiu trach nhiém véi cip trén trong viéc thu - chi tai chinh.

- Phu trach phan mém tai chinh, CSVC, quan 1y truong hoc, Quan 1y s6 theo
ddi tai san nhom, 16p, cac phong chirc ning va dod choi ngoai troi.

- Tham muu cho Hiéu trudng, giup viée Hiéu truong vé quan 1y cic ngudn tai
san, tai chinh cua nha truong dam bao dung quy dinh.

- Kiém tra giam sat cong tac tai chinh nha bép thuc hién khau phan in cia tré
quan 1y tai san nha trudng. Truc tiép quan 1y cac loai sb tai bép an la: Theo dbi cac
khoan thu; xuét, nhap thuc phém.

- Theo dBi va quan 1y s6 cong vin di, dén, chuyén cong van dén bao cao Hiéu
treong , Pho hiéu truong xur 1y. Nhan cong van, ndp bao cao day du kip thoi; theo ddi
va vao sb cong van di dén dﬁy du; kip thoi; khoa hoc luu hd so cong van. b1 dau,
lam gi phai bao cao BGH

- Giup viéc cho Hiéu trudng, quan 1y vin ban, quan 1y ho so nhan su, céng tac
1€ tan.

- Truc tiép phu trach thuc hién cac chuong trinh hdi nghi truc tuyén, phong
hop truc tuyén, chup anh va luu gitt hinh anh cac ngay hoi ngay 1 va khi c¢6 cac doan
dén tham quan nha trudng (néu can).

- Luu gitr hd so nha truong.

- Tham gia sinh hoat t6 vin phong.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi HT, PHT phan cong.
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2.7. Y té hoc dwong- Thii qui:

+ Lap ké hoach hoat dong niam, thang cu thé va to chirc thuc hién cac hoat
dong cong tac y té trong nha trudng. HO so sb sach phai thuc hién day du theo hudng
dan va cap nhat kip thoi.

+ Thudng xuyén kiém tra cac diéu kién dam bao an toan vé stc khoe cho tré
trong qué trinh hoc tap, vui choi & truong. Pam bao c6 da nudc udng, nudc sinh hoat
cho tré trong nha truong.

+ Tham gia td chirc thuc hién céac quy dinh vé vé sinh méi truong, v¢ sinh ca
nhan, VSATTP, phong tranh tai nan thwong tich, cic dich bénh... dé xdy dung
truong hoc "Xanh - sach - Pep - An toan”.

+ Xay dung ké hoach tham muu cho nha trudng phdi hop voi tram y té x4,
trung tam y té thi xa dé thyc hién tot viéc phong chong cac dich bénh va kham sirc
khoe cho hoc sinh.

+ Tham gia phdi hop véi gido vién cic nhom, 10p td chiic cac hoat dong vé
gido duc k¥ ning séng cho tré thong qua cac hoat dong gido duc trong trudng.

- Phu trach y té truong hoc, cong taic VSATTP, kiém thuc 3 budc, luu mau TA,
thuc don, cting Pho HT phu trach Phan mém nubi dudng .

- Giup viéc cho HP nudi dudng lam céc phén mém, lap cac ké hoach, bao cdo,
cac hop dong kham strc khoe...Quan 1y gidy ching nhan bép an dat tiéu chuin an
toan vé sinh thuc pham.

- Kiém tra hudéng dan, tuyén truyén cong tac v¢ sinh, VSATTP. Dich bénh.

- Kiém tha quy truong. Gitr tién mit, cip phat lwong, thu, ndp cac khoan tién
theo qui dinh dang thoi han. Cap nhat thu - chi kip thoi, ciing ké toan hoan thién ho
so thu - chi.

Thu - Chi cac khoan tién phai 16 rang, c6 sO theo ddi timg loai quy. S6 sach
phai khoa hoc, thudng xuyén cap nhat thong tin hang ngay vé viéc thu - chi ghi rd chi
tiét, thu tién phai kiém dém can than véi ngudi ndp, réi méi ghi vao sd, c6 chir ki va
ghi 13 tén cta ngudi ndp, ndp ngay nao thi ghi ngdy d6. Lap s6 Quy tién mit (Quan
ly va theo ddi Quy tién mat ctia nha truong); Chi dugc phép thu tién khi da ¢ chir ky
cua Hi€u truong.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac khi HT, PHT phan cong.

2.8. Nhan vién Cap duéng:

- Thyc hién dung Noi qui bép an; Ché bién thirc 4n theo ding thue don, dam bao
vé sinh ATTP, chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé toan bd khau nhép thuc pham
hang ngay, quy trinh ché bién, luu mau thirc in, bao ho lao dong. ..

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac khi HT, PHT phan cong.
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2.9. Nhan vién Bdo vé:

- Thuc hién t6t nghia vu cta nguoi cong dan; dam bao an toan tai san nha

truong.

- Thuc hién tot cac ndi dung da ki két trong hop dong; Tuyét dbi khong cho xe

may, xe dap, xe 0 t6 vao trong san truong.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac khi HT, PHT phan cong.

3. Poan thé:

3.1.Cong doan:

- Phéi hop véi nha trudng, Phat dong phong trao thi dua “Day t6t — hoc tbt”,
phong trao “Hai giéi”; Thic ddy cac ca nhan, tip thé gido vién xay dung cac dé tai
sang kién kinh nghiém va giai phéap hitu ich trong nudi dudng chim soc gido duc tré.

3.2. Chi doan:

- Tang cudng tuyén truyén, to chitc hoc tap va lam theo 101 Bac, xdy dung céc
guong dién hinh tién tién cta doan vién thanh nién vé hoc tap lam theo tu tudng dao
duc, phong cach HO Chi Minh.

3.3. Ban Dai dién cha me hgc sinh:

- Phéi hop véi Hiéu trudng t6 chirc thuc hién nhiém vu nim hoc va cac hoat
dong gido duc theo ndi dung duoc théng nhét tai cude hop dau nam hoc cta Ban dai
dién cha me hoc sinh trudng; tuyén truyén, phd bién phap luat, chu truong chinh sach
vé gido duc ddi voi cha me hoc sinh nhim nang cao trach nhi¢m cham soc, bao V¢,
giao duc hoc sinh; td churc giao duc hoc sinh , ddm bdo an toan cho hoc sinh trong
dip nghi hé & dia phuong; bdi dudng, khuyén khich hoc sinh gioi, giup d& hoc sinh
yéu kém; gitp d& hoc sinh nghéo, hoc sinh khuyét tat va hoc sinh ¢6 hoan canh kho
khan khac; van dong hoc sinh trong do tudi mam non dén truong./.

Noi nhin HIEU TRUONG
- Phong GD&DT Déng Triéu (b/c); D) ‘
- Nhu diéu 3(t/h);

-Luu VT. \/n
o 2

Nguyéil Thi May
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