NG BIEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

N GIA QUAT Poc lip — Tw do — Hanh phic
ANGQ Thieong Thanh, ngay (9 thang 9 nam 2023
QUYET PINH

cong nhiém vu Ban giam hiéu, giao vién, nhin vién
Nam hoc 2023 - 2024

IRUONG TRUONG MAM NON GIA QUAT

g tu s6 52/2020/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo Giao
an hanh Diéu 1& Truong Mam non;

t dinh bd nhiém Hiéu truong, Pho hiéu truong truong Mam

nang, nhi¢m vu, quyén han ctia Hiéu truong;

iém vu nam hoc 2023 - 2024. Can ct tinh hinh thyc té va kha
in bd, gido vién, nhan vién nha truong.

1 cude hop Hoi dong Su pham nha truong ngay  /8/2023 veé
’n mon;

a cac dong chi Pho hiéu trudng truong Mém non Gia Quat,

QUYET PINH:

1 cong nhiém vu trong Ban giam hiéu, giao vién, nhan vién
viée cu thé nam hoc 2023-2024: (C6 ban phan cong chi tiét
heo).

cap chiic vu, trach nhiém cua cac ong (ba) co tén tai biéu 1
ing qui dinh va quy ché chi tiéu ndi bd cua truong MN Gia

dong chi trong BGH, ké toan, thi quy chiu trach nhiém thi
y.
7 ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky./.




; CU THE

“HI TIET POI VOI HIEU TRUONG VA PHO HIEU TRUONG

ng: Nguyén Ngoc Anh

1g: thiu trach nhiém trude 1anh dao Phong GD&DT va cép
trién nha truong.

hién dé an pho cap tré 5 tudi.

oach thuc hién nhiém vu nam hoc.

“tac tuyén sinh, cong tac to chirc nhan sy, nang luong.

1a, tai chinh, cong tic kiém tra, ddnh gia.

& vét chat, quan ly tai san ctia nha truong.

dong cia Ban thi dua, ban thyuc hién qui ché dan chu, hoi
(rc nang nhiém vu theo Diéu 1é truong mam non.

t dong cac doan thé.

hoat dong cua truong, thanh lap va b6 nhiém t6 trudng cac
inh chinh quan tri, thanh 1ap cac hoi dong trong nha truong.

in ly, kiém tra cong tac cua glao vién, nhan vién, dé nghi
va dam bao céac quyén loi cua gido vién, nhan vién theo quy

1 va cac hoat dong cua tré do truong to chire, nhan tré vao
nh gia, xép loai tré theo cac ndi dung cham soc gido duc tre
a0 tao quy dinh.

6p boi dudng vé chinh tri chuyén mon va nghiép vu quan ly
cac quyen lgi cua hiéu truong theo quy dinh.

p uy va chinh quyén dia phuorng, lanh dao co quan, ph01 hop
1 hdi nham huy déng moi nguén luc phuc vu cho vigc cham
truong.

wong: Cung véi Higu truong quan ly hoat déng trong nha
hiém trudc hi¢u truong vé tat ca nhimg nhiém vu dugc phan

truong diéu hanh hoat dong cua truong khi duge uy quyén.
1g 1: Dwong Thi Minh Ngoc

trach va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé chat luong
noi truomg hoc tép trong, ngoai 16p hoc; chat luong cong tac

s0c, gido duc tré trong Nha truong; chéat luong doi ngil gido
1g tac thanh, kiém tra trong truong hoc.

dng tac td chirc Hoi nghi, ngay 1& hoi, truong hoc than thién
ng truong dat hiéu qua cao.
ng doan, doan Thanh nién; chir thap dd, cac phong trao thi



-vién thyuc hién dtng chirc trach nhiém vu, quyén han trong
u truong phan cong giao nhiém vuy.

€ hoach, bao cdo... lién quan dén van dé chuyén mén. Kiém
1hom duoc phan cong phu trach hoan thanh xuét sic moi
rQC giao.

rrach thue hién gido duc phd cép tré 5 tudi.

tac giang day chuyén mon.

p Hi¢u truong cac viéc dugc phan cong.

ng trinh cham séc, giao duc tré, bao cao, théng keé.

g website cua truong, img dung CNTT trong giang day; Cong
ng nha truong;

phong trao thi dua, ké hoach xay dung "Trudng hoc than

cuc”, "Hoc tap va lam theo tu tuong, dao duc, phong cach
tap suot doi".

wrong trinh hoc tiéng Anh Tini talk, dan, khiéu v, vo, mua...
yp boi dudng ve chinh tri chuyén mon va nghiép vu quan ly
loi cia pho hiéu trudng theo quy dinh.

g 2: Nguyén Thuy Linh

rach va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé chét luong
uoi dudng, VSATTP, PCCC; PTTNTT, y té, quan tri hanh
) v€ an ninh trong trudéng mam non.

ly, khai thac, sir dung va bao quan CSVC; dam bao vé sinh
1, trat tu ndi vu cua truong, sap x€p ngdn nap, gon gang,
dep- an toan - than thién".

* hoach gido duc hoa nhép tré khuyét tat (néu c6).

tac kiém tra noi bo.

1 vién thye hién dung chutrc trach nhiém vu, quyén han trong
u truong phan cong giao nhiém vu.

ké hoach, bdo cdo...lién quan dén vén dé nuoi dudng; xay
khau phan an hang ngay cua tré va kiém tra don dde cac to
ng phu trach hoan thanh xudt sic moi coéng tac nhiém vu

ip t6 nudi, van phong, y té, hanh chinh, bao vé trong truong,.

t lugng cong tac tuyén sinh, chat luong cham soc, nudi
1g truong va ho so s6 sach co lién quan.

oat dong nang khiéu: Mua, v, vé,...

1g, khai thac hiéu qua CSVC, trang thiét bj ... nha truong.



uoc hop Dang theo su phan céng cta hiéu truong, phu trach
h bén Dang, ho so két nap Pang...

mg chiu trach nhiém trude cap trén vé cac hoat dong ¢ lién
«ét qua cac hoat dong ma minh phu trach.

trudng diéu hanh hoat dong ctia truong khi duoc uy quyén
5p bdi dudng vé chinh tri chuyén mon va nghiép vu quan ly
lgi cua phé hiéu trudng theo quy dinh.

M TO TRUONG, GIAO VIEN CHU NHIEM, GVNV:

uyén mon:

viéc cho Pho hiéu truong phu trach theo linh vurc duoc phan

hoach hoat dong gido duc theo cac ndi dung dleu chinh tai
TT-BGD&DT, huéng dan xay dung va quan ly ké hoach ca
20 ké hoach CSND-GD; phan phdi chuong trinh va cac quy

ap trao do6i kinh nghiém, tu boi dudng chuyén mon, nghiép
a danh gia chat lugng va hiéu qua cong tac cua t6 vién.

huong, ky luat dbi véi gido vién thude to.

trach nhiém vé noi dung, chét luong SH t6, chuyén mon, ho
mot phan chat lugng hoat dong toan dién cua t6 minh phu

1 gia thi dua céc 16p trong to; trién khai toan bg nhi¢m vu tdi
an anh cho Ban giam hiéu nhiing khé khan vudong méc vé

clia t.

VCN gl()l ki nang CNTT, ung dung phu’(mg phap tién tién;
& nép cac lop; hd so cht nhiém va céac cong viée dugc giao.
1uyén mon:

 vide cho td truong chuyén mén phu tréach theo linh vire duoc

té truong CM t6 chirc hoc tap trao doi kinh nghiém, tu boi
1, nghiép vu tham gia, kiém tra danh gia chét lugng va hiéu

vién.

thuong, ky luat dbi véi gido vién thude to.

h gia thi dua cac 16p trong t6; trién khai toan bo nhi¢m vu toi
1an anh cho Ban giam hiéu nhiing kho khan vudng méc vé

| clia to.
VCN gidi; Két hop kiém tra né nép cac 16p; ho so chu nhiém
IQC giao.



hi nhiém lép:

tiéu, ké hoach ndm hgc cua truong (ca nam, hoc ky, thang)
‘ua lop dé xay dung ké hoach cdng tac chuyén moén dac biet
_NTT va cac phuong phap doi mai.

rc hién dung cac khoan thu chi theo thoa thuan phu huynh,

hanh moi cong viéc cua ldp, tham gia xét thi dua thang, gitr
: nhom 16p.

o thé 16p tham gia cac hoat dong gido duc toan dién cua l6p,
an toan tuyét doi cho tré.

10 quan tai san dugc giao cua lop co hiéu qua, chiu trach
mat hodc hu hong nang do khéng bao quan vé tai san cua

quy ché chuyén mén, sinh hoat chuyén moén, bdi dudng
¢ CSND-GD tré.

*m nuoi va day cling nhu cac hoat dong khac cua Idp minh
hé cham soc gido duc tré.

sach giao vién dugc phan cong chi nhiém lop
Niam hoc 2023- 2024

1 Thi Hong Nhung - Gido vién chi nhiém MG Al
1 Thi Hong Hanh - Gido vién cht nhiém MG A2
i Hoa Chinh - Gido vién cha nhiém MG A3
“hi Thanh Hué - Gido vién chu nhiém MG B1
: Thi Thanh Huong - Gido vién cha nhiém MG B2
Thi Nhung - Gido vién chu nhiém MG B3
Mai Lan - Giao vién chu nhiém MG C1
1 Thi Thanh - Gido vién chi nhiém MG C2
1 Thi Huong - Giao vién chu nhiém MG C3
11 Van - Gido vién cha nhiém NT D1
"hi Hong Nhung - Gido vién chu nhiém NT D2
- Giao vién chui nhiém NT D3

an vién:
i nhiém vu dugc giao theo quy dinh, hang ngay, tuan, thang,
wre hién nghiém tic moi quy che, quy dinh ctua nganh, cua



1 thong tin, giai quyét cac van dé lién quan trong pham vi
fuoc phép voi lanh dao, véi moi ngudi nham dua tap the di

thé to, truong doan két nhat tri, gitp do nhau cong tac de
dong tham gia cac hoat dong thi dua cua truong.

+ dao dure, giao tiép ung xur, hanh vi van minh...cho tré noi
3 vi pham dao dirc nha giao. R RIS

1g cac biéu hién tiéu cuc, sai trai trong nha truong, ton trong

s4¢ chu trwong, chinh sach clia Pang va nha nudc cua nganh
| cua nha truong.

quy ché chuyén moén, sinh hoat chuyén mon, tu boi dudng
g nang luc vi tri vige lam.

iém nudi va day tré cling nhu cac hoat dong khac cua lop
‘quy ché CSGD tre

40 quén tai san dugc giao cua lop co hiéu qua, chiu trach
. mat hodc hu hong ning do khong bao quan vé tal san cua

7én mo6n phu trach to nudi, nhan vién nuoi

5 viéc cho HP phu trach nudi dudng theo nhimg cong viec
dung thuc don hang ngay theo mua, phu hop va dam bao cho tre

\ thye pham phai kiém tra chét luong, ’sé lugng, gia ca trude

li cac thanh phan sau: BGH, Nguoi niu chinh, dai dién GV,

| chit ky theo qui dinh, cudi ngay thanh toan duyét chi ngay..

n dam bao vé sinh ATTP.

hop mua thuc pham b sung phai co ky hop dong gitta nguoi
~de dam bao chat lugng vé vé sinh ATTP. Hang ngay mua ve
than v§ gia ca va chat lugng thuc pham

iém vé chat lugng bira an, \{é sinh ATTP cho gide vién-va-tre.——
u hanh moi cong viéc cua to, binh xét thi dua; gitr gin su doan

chinh:

ho Hiéu truéng, gitp viéc cho Hiéu truéng to chie, diéu hanh
3i san ctia nha truong dam bao nguyén tdc va co hidu qua.

hd so, sb sach. Pam bao cac nguyén tac chimg tir hop ly, rd
Ai chinh cap nhat hang tuan.



a dang chinh sach quy dinh.

8m trude hiéu trudng, trude phap luat vé nguyén tic ché do
:ong va tai san cua truong.

hiéu doi véi cap trén khi Ban giam hiéu yéu cau.

ing ngay ciing nhu cudi thang b/c Hiéu truong.

1 trach nhiém cua d6 chinh xac vé ndi dung hd so bdo cao va

1iéu phé nudi dudng trong cong tac goi thuc pham tré hang

g ky van ban dén.
giao van ban deén cho céac ca nhan sau khi c6 y kién cua Hiéu

mg tong hop hodc ngudi dugc giao trach nhiém theo doi, dén
‘an ban dén.
Iu thao van ban trinh nguoi c6 thdm quyén xem xét, duyét, ky

‘hirc, hinh thire va k¥ thuét trinh bay; ghi sb va ngay, thang;
an, mat.
thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat

uan va phuc vu viée tra ctru, st dung ban luu.

h va co s& dir liéu dang ky, quan ly van ban; lam thi tuc cap
di duong cho cén bg, gido vién, nhan vién.

ung con dau cuia co quan va cac loai con dau khac.

\anh tuu khoa hoc, cong nghé thong tin vao cong tac van thu,

Kidsmart
ng lich truc, du loai ho so s6 sach, ghi chi theo quy dinh.
h, cap nhat, xur ly van ban hang ngay, dam bao ding cac loai

loai béo cdo vai cap trén theo quyéen han dugc giao. Chiu trach
ac cac noi dung, the thurc van ban, ho so bao cédo va thoi gian

mg lay va ndp cong van, béo céo hang tuan.
m vu thu quy cua nha truong, thu va quan ly cac loai quy,

quy thu chi.
tién qua chuyén khoan. Xé bién lai tra Phu huynh vao cudi



11 co hoa don chung tir hop 1€, chir ki duyét cua Hi¢u truong,,
op, nguoi linh. (Néu tam Ung phai dugc chu tai khoan phé

ig hop, béo cdo sb luong tién mat cia cac 16p ndp vé va sb du
ya0 cdo hi¢u truong.
hi quy yéu cau nguoi linh tién phai ky vao ching tir ké toan
thu quy.

diéu dong cta Hiéu truong, hop tac tich cuc véi cac thanh
ng thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

té

du cac quy dinh cua cong tac y té truong hoc: Quan ly cac
CBGVNV va hoc sinh; Lam céc loai ké hoach, bao cdo vé
D tré theo dting cac vin ban cua cap trén quy dinh

g hoc an toan, phong chdng tai nan thuong tich

ngay.

ham soc strc khoé cho CBGVNV va hoc sinh toan truong

I chuyén mon. .
16¢ va cho tré udng thude khi phu huynh gui ding gio, yéu
“thudc va chi nhan céc loai thuée cam thong thuong, khong
khac.
> duc vé sinh ¢4 nhén, vé sinh moéi truong, phuc hoi chirc
truyén lam tdt cong tac phong chong dich bénh, phong tranh
Phéi hop kiém tra vé sinh canh quan méi truong su pham
an toan thuc pham.

uc pham cua nha trudng, theo ddi nhap, xuat kho hang ngay,
cudi thang;

bang khau phan an hang ngay

10 V€

w, an ninh trong nha truong:

oan cho gido vién va hoc sinh trong gio hoc, lam viéc.

iém trude phap luét vé viéc giir gin va bao vé tai san cia nha
it thoat (mat). Néu mét do thiéu trach nhiém phai boi thuong.
nha trudng sta chita nhing tai san hong (Van c6 thé su

5p nhirng viéc lién quan dén hoat dong ctia nha trudng.

146 PCCC

trc kiém soat nguoi ra vao truong. Khi ¢6 vu viée xay ra nhu:
t tur trong Truong phai chu dong trong viéc bao vé va bao ngay
r quan cong an khi that can thiét.



NHIEM VU GV-NV NAM HOQC 2023-2024
chi tiét kém theo)

r duge thong qua BGH, toan thé CBGVNV trong budi hop
. khai nhiém vu ndm hoc. 100% CBGVNYV nhat tri.

IEC VA CONG TAC PHOI HQP

3 lam viée theo ché d6 thu truéng - Hiéu truéng 12 nguoi ¢6
r va chiu trach nhiém vé quyét dinh do. D61 voi cac quyét
n phan viéc cua cac phd hiéu truong trude khi quyét dinh,
hirc thich hop dé tham khao y kién cua céac pho hi¢u truong

; 14 ngudi gitp hiéu trudng truc tiép chi dao va quyét dinh
yc hiéu trudng phén cong hoac uy quyén. Dé hiéu truong va
duoc cong viée chung cua truong hang tudn ban giam hiéu
o tinh hinh va tham gia céng tac chi dao chung (vao 8430’

- di cong tac s& uy quyen cho phé hiédu trudng thay mat hiéu
g viéc cua truong.

ac 16, céc td chire doan thé trong trudng truc tiép xin y kién
mg hodc cac phod hiéu truong phu trach linh vue cong tac d-
chung hiéu phé khong giai quyét cac phan viéc thude trach
g hodc cac pho hiéu trudng khac.

op dot xuat khi hiéu truong hoac hiéu pho di véng, cac hiéu
> tiép giai quyét cac cong viéc d6 vi lgi ich chung, cac to
3n trong nha truong phai chap hanh y kién chi dao cua cac
ac t0 khac, sau do bao cao lai véi hiéu phé phu trach hoic
ki

ay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Tit ca cdc quyét dinh twong
» hay bo./.
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