UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA SUA Djc 1ap — Ty do — Hanh phic
S6: "YQD-MNHS Sai Pong, ngay | ¥thdang 9 nam 2020
QUYET PINH

Vé viée phan cong nhi¢m vy trong Ban gism hiéu, T troeéng chuyén
mén, T6 phé chuyén mén cic to, gido vién chi nhiém, dinh bién
gido vién cac l6p, nhin vién cic td nim hoc 2020 - 2021

PHO HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA SUA

Can ctr Quyét dinh sé 04/VBHN-BGDPDT ngdy 24/12/2015 cua Bo
truong BY Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Didu 1€ trudng mam non;

Can ctr Quyét dinh s6 4888/QD-UBND ngay 24/7/2017 ciia Uy ban
nhén dan Thanh pho Ha Nbi vé viéc phé duyét danh muc vj tri viée lam,
ban mo ta cdng viéc va khung néng Iyc vi tri viéc lam trong cac co s¢ gido
duc pho théng, gido duc mam non cdng lap truc thuoéc UBND quén, huyén,
thi xa va S& gido duc va dao tao Ha Noi;

Cén cr quét dinh sb 14/2017{QD- CT-UBND, ngay 13/4/2017 ctia
UBND thanh phé Ha Noi quy dinh v€ phéan cap quan ly bd may cong churc,
vién chire, lao dong hop dong trong céc don vi su nghiép cong lap thudc
UBND thanh ph6 Ha Néi;

Cén cr Céng vin sb ‘2029/UBND-NVZ ngay 02/10/2017 cta Chu tich
UBND quén Long Bién vé trién khai Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND
ngay 13/4/2017 cia UBND thanh phé Ha Noi;

. Can ctr Bién ban hop Hoi dong gido duc nha trudng ngay 11/9/2020,
trién khai nhiém vu nam hog va_phéan céng nhiém vu cac thanh vién theo
xé‘c dinh vi tri viéc lam, bau td truéng, t6 phd chuyén moén, cua truong
mam non Hoa Sira.

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Phan cong nhiém vy céc
thanh vién trong Ban giam hiéu; Té truéng, To phé chuyén mon cac to;
Giéo vién phu trach 16p; dinh bién gido vién cac 16p, nhan vién cac t.

(C6 bang phan céng nhiém vu chi tiét kem theo).
_ Dieu 2. Céc dng (ba) c6 tén tai Didu 1 chiu trach nhiém thi hanh
Quyet dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu lyuc ké tir ng ay Ky.
Noi nhin:

- Nhu Diéu 1;
-Luu VT..




BANG PHAN CONG NHIEM VU CHI TIET
Cic thanh vién trong Ban giam hiéu, cac T6 truéng chuyén mén, cac
T6 ph6 chuyén mén, cac gido vién phu trach 16p va dinh bién gido vién
nhan vién cic 16p, ciac by phén theo xac dinh vi tri viéc lam.

A. PHAN CONG NHIEM VU POI VOI BAN GIAM HIEU
1. Pong chi DS Thi Loan — Phé Hiéu truéng phu trach
Lanh dao, diéu hanh toan dién cac hoat dong cua nha truong, cu thé:

- Xay dung va t6 chue thye hién cac ké hoach quy hoach phat trién
nha truong dai han va ngan han, Ké hoach nam hoc. Bao cao, danh gia két
qua thuc hién trude Hoi dong truong va cac cap c6 tham quyén.

- Truec tiép phu trach cac mat cong tac: td chirc can bo, bao vé chinh
tri ndi bg, cong tac tong hop, d6i ngoai.

- Thanh 14p va phan cong t6 trudng cac td chuyén mén, t6 Hanh
chinh - quan tri (t6 van phong), thanh 1ap cac Hoi déng trong nha truong.

- Phan céng quan ly, kiém tra cong tac cua g1a0 vién, nhan vién dé
khen thuong, ky luat va dam bao cac quyén loi cia gido vién, nhén vién
theo quy dinh cua Nha nudc.

- La chu tai khoan, quéan ly va sir dung tai chinh, tai san cua truong
theo quy dinh cua phap luat.

- T4 chirc thuc hién quy ché dan chu trong nha trudng.

- Quan ly tré em va cac hoat dong cua tré do truong td chirc, cong tac
tuyén sinh, xét duyét danh gia, xép loai tré theo cac ndi dung chdm soc giao
duc tré do Bo gido duc va dao tao quy dinh.

- Theo hoc cac 16p boi dudng vé chinh tri chuyén mon va nghlep vu
quan ly truong; du 02 hoat dong/tuan; dugc huong céac quyén loi cta hiéu
truong theo quy dinh.

- Pé xuét véi cap uy va chinh quyen dia phuong, lanh dao co quan,
phéi hop véi céc luc luong xa hoi nham huy dong moi nguén luc phuc vu
cho viéc cham séc nudi dudng, gido duc tré cua truong.

- Phu trach tryuc tiép t6 nudi, van phong, bao vé va cac hoat dong cua
16p nang khiéu lién két vai TTVH-TT quan Long Bién trong nha truong.

Chiu trach nhiém vé chat luong cong tac chim séc nudi dudng, «
Nim trat tu vin minh dé thi” va vé sinh an toan thuc phadm, Phong tranh tai
nan thuong tich, Phong chay chira chay, y té, quan tri hanh chinh van
phong, bao vé an ninh trong truong mam non; chat lugng cong tac khai
thac, stir dung va bao quan CSVC; vé chét luong cong tac Pang, dam bao
vé sinh khung canh su pham, trat tu cua truong, lép ngin nép, gon gang,
sang - xanh - sach - dep, quan ly danh bg tre, chét lugng cong tac gido duc
hoa nhap tré khuyét tat.
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- Chi dao t6 nhan vién thuc hién ding chuc trach nhiém vy, quyén
han trong ndm hoc da dugc Hiéu truong phan cong giao nhiém vuy.

- Xay dung céc ké hoach, bao cdo...lién quan dén van dé nuodi
dudng; xay dung thuc don, tinh khau phan in hang ngay cta tré, va kiém
tra don doc céac to6 nhém dugc phan cong phu trach hoan thanh t6t moi cong
tac nhiém vu dugc giao. Thuc hién du 4 hoat dong/tuan.

- Phu trach chét lugng cong tac tuyén sinh, kiém dinh chét lugng;
chét lugng cham séc, nudi dudng, PTTNTT trong truong va ho so s6 sach
c6 lién quan.

Theo hoc céc 16p bdi dudng vé chinh tri chuyén mén va nghiép vu
quan ly

2. Pong chi: Nguyén Thi Thu Huyén — Phé Hiéu trwéng phu
trach chuyén mon

- Phu trach truc tiép t6 gido vién, diéu hanh céac hoat dong chuyén
mon va cac hoat dong van nghé trong truong.

- Chiu trach nhiém vé chat lucmg cong tac xay dung moi tru'bng hoc
tap trong, ngoai 16p hoc; chét luong cong tac chuyén mén cham séc, giao
duc tré trong truong MN; chét lugng doi ngii gido vién nha truong; chét
lugng cong tac thanh kiém tra trong truong hoc, chét luong 16p T1eng Anh
lién két Eduplay; chat lugng cong tac to chirc cac Hoi nghi, ngay 1 hoi,
trucmg hoc than thién hoc sinh tich cuc trong nha truong; chat luong cong

tac giao duc, bao cao UBND phuong vé cong tac pho cap giao duc tré 5
tudi; thuc hién mé hinh THDT, tmg dung CNTT; chét lugng thanh kiém tra

céc cap va ho so s6 sach co lién quan.

- Chi dao té gido vién thuc hién ding chuc trach nhiém vy, quyén
han trong nam hoc da duoc Hiéu truong phan cong giao nhiém vu. Thuc
hién dy gi¢ 4 hoat dong/tuan.

- Xay dyng céc ké hoach, béo cdo...lién quan dén van dé chuyén
mén. Kiém tra dén doc cac t6 nhom dugce phan cong phu trach hoan thanh
tot moi cong tac nhiém vu dugc giao.

Theo hoc céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén va nghiép vu
quan ly

~ B. PHAN CONG NHIEM VU TO TRUONG CHUYEN MON,
TO PHO CHUYEN MON, GIAO VIEN PHU TRACH LOP , GIAO
VIEN CAC LOP, NHAN VIEN CAC BQ PHAN.

I. T6 chuyén mén

- T6 chuyén mon bao gom gido vién, nguoi lam cong tac thiét bi gido
duc va nhén vién nuoi dudng.



1. T6 truomg chuyén mén:

- Truec tiép gitip viéc cho Hiéu pho phu trach chuyén mén theo nhing
cong viéc duge phan cong.

- Chi dao viéc xay dyng chi tiéu ké hoach nam hoc cua t6 va td chic
thuc hién. Chi dao cong tac b01 dudng giao vién gioi cua to. Xay dung ké
hoach hoat dong chung cua t6, huong dan xdy dung va quan ly ké hoach ca
nhén cua tb vién theo ké hoach CSND-GD; phén phdi chuong trinh va céc
quy dinh khéac cua nganh.

- T6 chire hoc tdp trao déi kinh nghiém, ty bdi dudng chuyén mén,
nghlep vu tham gia, kiém tra danh gia chat luong va hiéu qua cong tac cia
t6 vién.

- P& xuét khen thudng, ky luat ddi véi gido vién thuge td minh phu
trach.

- T truéng chiu trach nhiém vé ndi dung, chat lugng sinh hoat t6,
chuyén mon cua td, hd so chuyén moén va mot phan chét lugng hoat dong
toan dién cua té minh phu trach.

- Trién khai toan bd nhiém vu vé cong tac chu nhiém. Phan anh cho
Ban giam hiéu nhimg kho khan vudng maéc vé cong tac chi nhiém & to
minh phu trach.

- Boi dudng GV gioi; Két hop véi BGH kiém tra né nép céc 16p; ho
so chi nhiém va céc cong viéc duge giao cua gido vién, nhan vién nudi
dudng.

- Thuc hién céc nhiém vu phét sinh cua nha truong theo diéu dong
cua Pho hiéu truong phu trach.

2. T6 phé chuyén mén:

- Truc tiép gitip viéc cho T trudng chuyén mon theo nhimg cong
viéc dugc phan cong.

- Chi dao viéc xay dung chi tiéu ké hoach nam hoc cua khéi minh
phu trach va t6 chirc thuc hién. Chi dao cong tac boi dudng giao vién g101
cua khéi. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua khdi, huéng dan xay
dung va quan ly ké hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach CSND-GD;
phén phdi chuong trinh va céc quy dinh khéc cia nganh.

- Phéi hop td chtc hoc tip trao doi kinh nghlem tu bdi dudng
chuyén moén, nghiép vu. Tham gia, kiém tra danh gia chét lugng va hiéu
qua cong tac cua to vién trong khéi minh phu trach.

- Dé xuat khen thudng, ky luat ddi véi gido vién thude khdi.

- Cung T6 truong chiu trach nhiém vé ndi dung, chat lugng sinh hoat
t6, chuyén mén cua td, hd so chuyén mon va mot phan chat luong hoat
dong toan dién cta khdi minh phu trach.
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- Gitp Tb trudng trién khai nhiém vu vé cong tac chu nhiém. Phan
anh cho T6 truéng chuyén mén va Ban gidm hiéu nhiing khé khan vudng
mac vé cong tac chu nhiém ¢ khoi minh phu trach.

- Phéi hop boi dudng GV gioi; Két hop véi BGH, TTCM kiém tra né
nép cac lop; ho so chu nhiém va cac cong viéc dugc giao.

- Thuc hién céc nhiém vu phét sinh ciia nha truong theo diéu dong
cua Pho hiéu truong phu trach.

3. Giao vién phu trach lop:

- Can cir vao chi tiéu, ké hoach nim hoc cta truong theo ca nam, hoc
ky, thang va tinh hinh thuc té cua lop dé xay dung ké hoach cong tic
chuyén mon cho phu hop co hiéu qua cao nhat.

- T4 chtre cho tap thé 16p tham gia cac hoat dong gido duc toan dién
cua lop, cua truong.

- Sir dung va bao quan tai san dugc giao cua lop co hiéu qua.

- Thuc hién ot quy ché chuyén mén, sinh hoat chuyén mén, boi
dudng chuyén mon, quy ché CSND-GD tre.

- Chiu trach nhiém nudi va day cling nhu cac hoat dong khac cua lop
minh phu trach theo quy ché cham séc, nuoi dudng, gido duc tré.

- Thuc hién cac nhiém vu phat sinh cua nha truong theo diéu dong
cua Pho hiéu trudng phu trach.

4. Giao vién, nhan vién:

- Thuc hién tdt cac chu truong, chinh sach cua Pang va Nha nudec,
Diéu 1é cua nganh, N§i quy, quy ché cua nha truong, cdc nhiém vu cia gido
vién.

- Hoan thanh moi nhiém vu dugc giao theo quy dinh, theo tuan,
thang, hoc ky, nam.

- C6 trach nhiém théng tin, giai quyét cic van dé lién quan trong
pham vi céng viéc, pham vi dugc phép véi lanh dao, véi moi ngudi nham
dua tap thé di 1én.

- Xay dung tap thé td, truong doan két nhat tri, gitip d& nhau trong
cong tac dé cung phat trién, chu dong tham gia céc hoat dong thi dua cia
truong.

- Guong miu vé dao dirc cho hoc sinh noi theo.

- Péu tranh chéng céac biéu hién tiéu cuc, sai trai trong nha trudng,
ton trong moi nguoi.

- Thuc hién nghiém tic quy ché lao dong.

- Thuc hién cac nhiém vu phét sinh cia nha trudng theo didu dong
cua Pho hiéu trudng phu trach..



5. P/c Bép truwéng — T6 ph6 chuyén mén:

- Truc tiép gitip viéc cho Hiéu pho phy trach nudi dudng theo nhimg
cong viéc dugc phan cong.

- Phdi hop xay dung thuc don hang ngay theo mua, phu hgp va dam
bao cho hoc sinh an hét tiéu chuan.

- Quan ly bep an dam bao v¢ sinh ATTP: Khi giao nhan thuc phim
phai kiém tra chét lugng, s6 lugng, gia ca trudc khi nhén, phai c6 du cac
thanh phan sau: BGH, Nguol nAu chinh, dai dién GV, Ké toén; phai c6 du
chit ky theo qui dinh, cudi ngay trinh thanh toan duyét chi.

- Phén cong cong viéc cho cac thanh vién trong bép.

- Chiu trach nhiém vé chit lugng bita an, vé sinh ATTP cho tré va
gido vién nhan vién toan truong.

- Thuc hién céc nhiém vu phat sinh ctia nha truong theo diéu dong
cua Pho hiéu truong phu trach..

IL T6 vin ph(‘mg (hanh chinh — quan tri):

- T6 van phong gdm cac nhén vién lam cong tac y té truong hoc, vin
thu, ké toan, nhan vién bao vé va cc nhan vién khac (néu co)

1. T6 trwéng to van phong:

- Truc tiép gitp viéc cho Hiéu phé phu trach nudi dudng theo nhing
cong viéc dugce phan cong.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, huéng dan xay dung
va quan Iy ké hoach c4 nhén cua to vién theo ké hoach CSND; phan cdng
cong viéc cho cac thanh vién cua td theo su chi dao cua Hiéu truong va
thuc hién cac quy dinh cua nganh.

- T4 chire sinh hoat dinh ky theo quy dinh hai tuan mét lan, binh bau,
danh gi4 thi dua va hiéu qua cong tac cua to vién hang thang.

- D& xuét khen thuéng, ky luat déi véi td vién thudc t vin phong.

-‘T(;) truong chiu trach nhiém vé ndi dung, ‘chzflt luong sinh hoat td va
mot phan chat lugng hoat dong toan dién cua to van phong do minh phy
trach.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén cho céc thanh vién trong t6.

- Quan ly, chiu trach nhiém vé cong tac van phong truéc BGH va
Hiéu truong.

- Thuc hién cac nhiém vu phét sinh cta nha truong theo diéu dong
cua Pho hiéu truong phu trach.
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2. Ké toan:

- Tham muu, gitp viéc Hiéu truéng té chirc, diéu hanh thu chi tai
chinh, tai san cua nha truong dam bao nguyén tac va c6 hiéu qua. Xay dung
va kiém soat viéc thuc hién quy ché chi tiéu ndi bg cung voi Hiéu trudng.

- Thiét 14p va cép nhét ho so sO sach lién quan dén cong tac ké toan;
bao quan luu trir cac chung tir, s6 sach ké toan diung theo quy dinh. Tai
chinh cap nhat hang tuan.

- Thue hién céc ché do chinh sach cho ngudi lao déng ding quy dinh
hién hanh cua phap luat.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng, trudc phép luat vé nguyén tic
ché do tai chinh va tai san cua nha truong.

- Théng tin hai chiéu ddi v6i cap trén khi Ban giam hiéu yéu cau.

- L4y si sb tré hang ngay, cudi thang bao cao Hiéu trudng.

- Hoan toan chiu trach nhiém cta do chinh xé4c vé ni dung hd so béo
cao va thoi gian quy dinh.

- Kiém ke tai san, tu kiém tra tai chinh, cong khai tai chinh theo quy
dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu phat sinh cua nha truong theo diéu dong
cua Pho hiéu truéng phu trach

- HG tro thu qui thu tién tir ngay mung 01- 10 hang thang ( néu can)

3. Van thu:

- Thuc hién chuyén mén nghiép vu van thu theo quy dinh hién hanh ;
Quan ly va sir dung con dau cua nha truong theo Diéu 25 - Nghi dinh
110/2004/ND-CP, ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- Tiép nhan, dang ky, chuyén giao van ban di — dén, luu trir cong
van, tai liéu ho so.

- Thyc hién dung lich truc, mé du loai hd so s6 sach, ghi chu theo
quy dinh. Vao thong ké so sach hang ngay, dam bao dung céc loai giay to,
ho so Iuu;

- Hoan thanh céc loai bao cdo v&i cap trén theo quyén han dugc giao.
Chiu trach nhiém vé d¢ chinh xac cac noi dung, ho so bao cao va thoi gian
quy dinh.

- Gitip Hiéu trudng lay va ndp cong vin, bao céo hang tuan.

- Thuc hién cac nhiém vu phat sinh cia nha truong theo diéu dong
cua Pho hiéu truong phu trach

4. Thu quy:

- Quan Iy quy tién mit, kho thuc phdm cua nha trudng, kiém ké day
du vao cudi thang;



- Quan 1y chimg tir, sd sach va quy tién mit.

- Thu, chi tién khi c6 héa don chimg tir hop 1&, chir ky duyét cua
Hiéu trudng, chit ky cua ngudi ndp, nguoi linh. (Néu tam ung phai dwoc
chu tai khoan ky duyét).

- Thuc hién cac nhiém vu phat sinh cua nha trudng theo diéu dong
cua Pho hiéu truong phu trach

5. Nhin vién y té:

- Thuc hién ddy du cac quy dinh cua cong tac y té truong hoc: Quan
Iy cac hd so strc kho¢ cua CBGVNV va hoc sinh; Lam céc loai ké hoach,
bdo céo vé cong tac y té - CSND tré theo ding cic vin ban cia cap trén
quy dinh

- Kiém tra truong hoc an toan, phong chdng tai nan thuong tich

- Truc y té hang ngay

- Theo ddi, chim sdc stc khoé cho CBGVNV va hoc sinh toan
truong theo dung nghi€p vu chuyén mén.

- Quan ly tu thudc va cho tré uéng thudc khi phyu huynh guri dung
gio, yéu cau co s6 glao nhan thudc va chi nhan céc loai thudc cam théng
thudng, khong nhan céc loai thude khéc.

- Tham gia gido duc v¢ sinh ca nhén, v¢ sinh mdi truong, phuc héi
chire nang cho tré. Tuyén truyén lam t6t cong tac phong chdng dich bénh,
phong tranh tai nan thuong tich. Phéi hop kiém tra V€ sinh canh quan moi
truong su pham trudng, 16p, vé sinh an toan thyc pham.

- Thuc hién cac nhiém vu phat sinh cua nha trudong theo diéu dong
cua Pho hi¢u truong phu trach

6. Nhan vién bao vé:

- Gitr gin trat ty, an ninh trong nha truong:

+ Pam bao an toan cho cé va tré trong gio hoc, lam viéc.

+ Chiu trach nhiém trudc phap luat Ve vigc gilr gin va bao vé tai san
cua nha tru'orng khong dé that thoat (mét). Néu mat phai boi thuong.
Thuong xuyén dam bao thuc hién ché do truc bao vé 24/24 gio, khong tiy
tién, ty y bo vi tri truc.

- Phéi hgp véi nha trudng sira chita nhimg tai san hong (theo chi dao
cua BGH khi can).

- Giup gido vién, nhan vién nhing viéc lién quan dén hoat dong cua
nha truong.

- Phéi hop véi gido vién chuyén nudc udng cua tré 1én cac 16p.

- Thuc hién cac nhiém vu phat sinh cua nha truong theo diéu dong
cua Pho hiéu truong phu trach..



