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

TRUONG MN HQA MI Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 10/Qb-TrMN Binh Khé, ngay 06 thang 01 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc kién toan phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién
Nam hogc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HQA MI

Can cur nhiém vu, quyén han cua hiéu truong quy dinh tai Piéu 1¢ truong
mam non dwoc ban hanh theo Théng tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thing 12
nam 2020 cua B9 truong B Gido duc va Dao tgo;

Can cir théng tw S6: 48/2011/TT-BGDPT, ngay 25 thang 10 nam 2011 cua
Bé Gido duc va Pao tao vé ' quy dinh ché dé lam viéc doi voi gido vién mam non;

Can cit théng tw s6 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV, ngdy 16 thing 03 ndm
2015 dinh mirc vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc sO lwong nguoi lam
viéc trong cdc co s¢ gido duc mam non cong ldp;

Can cir thong tw s6 08/2016/TT-BGDPT, ngay 28 thdng 03 nam 2016 Théong
tw quy dinh ché dé giam dinh mirc gio day cho gido vién, giang vién lam céng tdc
cong doan khéng chuyén trdch trong cic CSGD céng ldp thude hé théng GDOD
cua Bo Gido duc va Pao tao,

Can cit Quyét dinh 733/0D-UBND ngay 01/08/2022 Vé viéc nghi huu dé
huéng ché dé Bdo hiém xd héi doi véi d/c Nguyén Thi Duyén nghi tir ngay
01/11/2022

Can cir quyét dinh sé 2682/0D-UBND ngay 17/12/2022 vé viéc diéu dong
vién chirc @i véi d/c Pham Thi Pwom tir ngay 20/12/2022.

Xét nang lyc va kha nang cong tac cua can bo, gido vién, nhdn vién.

QUYET PINH

Piu 1.Kién toan phan cong nhiém vu cho can bd, gido vién, nhan vién
trong nha truong ndm hoc 2022 -2023 (c6 danh sach kem theo).

Piéu 2. Cac d/c co tén trong diéu 1 chiu trach nhiém xay dung ke hoach cu
thé cho timg mang, timg 16p minh phu trach, thuc hién tét cac yéu cau nhiém vu
dugc phan cong.

Pi¢u 3. Quyét dinh nay thay cho Quyét dinh s6 210/QD-TrMN ngay
02/08/2022

Piéu 4. BGH, cic t6 hanh chinh, to Chuyén mén, to chitc doan thé trong
truong va cac ong (ba) c6 tén tai Picu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay
ké tir ngay ky./.

- Nhu diéu 1
- Cac bg phan
-Luu VT

Noi nhén: HIEU TRUONG

Nguyén Thi Mén



Danh sach phan cong nhiém vu can bd, giao vién, nhan vién Truong
Mam non Hea Mi - Nam hoc 2022-2023
(Kem theo Quyét dinh so 10 IOD-TrMN ngay 06 thang 01 nam 2023)

STT

HQ TEN

PHAN CONG NHIEM VU

Hi¢u trudng
D/c Nguyén Thi Mén

- Chi dao quan 1y chung toan truong

- Tryc tiép diéu hanh céc linh vuc:

+ Xay dyng quy hoach phat trién nha truong, lap ké
hoach va t6 chuc thyc hién ké hoach gido duc ting nam
hoc; bao cao danh gia két qua thue hién

tThanh lap cac t6 chuyén mon, to van phong va cac hoi
dong tu van trong nha truong, nha tre, bd nhiém t6
truong, to phd, dé xudt cac thanh vién cta Hoi dong
truong

+ Phan cong quan ly, danh gia xép loai, tham gia qua
trinh tuyén dung, thuyén chuyén khen thudng, phé
duyét két qua danh gid tré theo cic ndi dung nuodi
dudng, cham soc, gido duc tré em do BGD quy dinh.

H Quan 1y va str dung cac nguon tai chinh, tai san nha
truong

H+ Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va cac hoat dong
nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em cua nha truong

.t Tham gia gido duc 2 gio trong 1 tudn

+ Thuc hién XHH gido duc, phat huy vai tro cua nha
truong d6i v6i cong dong.

+ Phu trach cac phong trao thi dua; Phu trach thi dua
khen thudng;

- Phu trach va xay dung KH, theo doi viéc hoc tap va
lam theo tdim guong dao didc HO Chi Minh cua
CB,GV,NV

- Phu trach trudng hoc phong chéng tai nan thuong tich,
truong hoc an toan, an ninh trat tu; phu trdch phong
chdng chay, nd trong nha trudng

- Chi dao cong tac phong, chéng cac dich bénh cho tré,
chi dao theo doi KSK, phuong 4n dam bdo an toan cho
tré trong truong hoc

'Hudng dan chuyén mén, giup d& GV kién thuc vé
Phong tranh tai nan thuong tich, ki ning séng, kiém tra
du gio gido vién...

- Tham gia sinh hoat tai t6 vin phong.

Poan Thi Thu Hién -
Phé hi¢u truéng

- Phu tréch chuyén mon nha tré, mau gido, Phu trach co
sd vat chat; Phu tréqh PCGDMN; Phuy trach tmg dung
CNTT; Phu trach kiém dinh chat luong; Phu trach céc

han mém Smats; Phu trach, duyét, dang tin bai.




- Phu trach chuyén moén cham soéc strc khoe va nudi
dudng tré;

'Hudng dan chuyén mén, giup d& GV kién thuc vé
Phong tranh tai nan thuong tich, ki ning séng, kiém tra
du gid giao vién...

- Phu trach, kiém tra ndi bo trudng hoc;

- Tham g1a giao duc 4 gio trong 1 tuan

- Tham gia sinh hoat chuyén mén t6 Mau gido

- Truc tai diém Quan Vuong

Lai Thi Nga- To
truédng chuyén mon
nha tré

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan,
thang, nam hoc

-T6 chitc SHCM dinh ki it nhét 2 tudn mot lan

-Boi dudng chuyén mén, nghiép vu, klem tra danh gia
chat luong hiéu qua gido vién trong t6 trong viéc quan
1y, st dung tai liu, do dung do choi, thiét bi day hoc,
cong tac cham soc, gido duc ciia cac thanh vién trong to
theo ké hoach nha truong

- Tham gia danh gia xép loai gido vién theo Chuan nghé
nghiep GVMN

- Dé xuit khen thuong ki luat gido vién

LKi duyét gido an gido vién cua to

L& Thi Hong Thuy
To0 phé chuyén mon
nha tré

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to theo tuan,
thang, ndm hoc

-T6 chitc SHCM dinh ki it nhat 2 tudn mot 1an

-Boi dudng chuyén mén, nghiép vu, klem tra danh gia
chat luong hiéu qua gido vién trong t6 trong viéc quan
Iy, st dung tai liu, do dung do choi, thiét bi day hoc,
cong tac cham soc, gido duc cta cac thanh vién trong to
theo ké hoach nha truong

- Tham gia danh gia xép loai gido vién theo Chuan nghé
nghi¢p GVMN

- Dé xuit khen thuong ki luat gido vién.

Hoang Thi Bién Hén
-To truong chuyen
moén mau giao

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan,
thang, nam hoc

FT6 chite SHCM dinh ki it nhét 2 tudn mot lan

Boi dudng chuyén mén, nghlep vu, klem tra danh gia
chat luong hiéu qua gido vién trong t6 trong viéc quan
1y, st dung tai liéu, do dung dd choi, thiét bi day hoc,
cong tac cham soc, gido duc cia cac thanh vién trong to
theo ké hoach nha trudng

- Tham gia danh gia xép loai gido vién theo Chuén nghé
nghi¢p GVMN

- Dé xuit khen thuong ki luat giao vién

- Ki duyét gido an gido vién cua to.




Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan,
thang, nam hoc

-T6 chirc SHCM dinh ki it nhat 2 tudn mot lan

-Boi dudng chuyén mén, ngh1ep vu, k1em tra danh gia

Tran Thi Thay
A S chat luong hiéu qua gido vién trong t6 trong viéc quén
Hong - To pho
A A x ly, st dung tai liéu, do dung dd choi, thiét bi day hoc,
7 chuyén mon mau A . . s A 2
gido cong tac cham soc, giao duc cua cac thanh vién trong to

theo ké hoach nha truong

- Tham gia danh gia xép loai gido vién theo Chuan nghé
nghi¢p GVMN

- Pé xuat khen thuong ki luat gido vién

- Ki duyét gido 4n gido vién cia to.

NHIEM VU CHUNG POI VOI NHAN VIEN

a. Nhan vién cap dudng:

- Thyc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phan cong cuia Ban gidm hi¢u nha
truong

- Thyc hién quy ché chuyén mon nghé nnghiép va chip hanh noi quy cua nha trudng

- Pam bao an toan cho tré trong an udng va sinh hoat tai nha truong, tuan thal cac quy
dinh vé vé sinh an toan thuc phém trong ché bién an uéng cho tré, dam bao khong dé
say ra ngd doc thirc dn doi véi tré

- Trau rdi dao dtc, giit gin pham chat, danh dy uy tin cia ban than va nha truong

- Tu rén luyén strc khoé

- Thyc hién cac nghia vu cong nhan, cac quy dinh ctia phap ludt va cua nganh, cac quy
dinh cta nha trudng, quyét dinh cia Hiéu truong

- Khong xtic pham danh dy nhan pham, xdm pham than thé tré em va dong nghiép

- Khong xuyén tac ndi dung gido duc

- Khong bo gio, bo budi, khong nho ngudi khac lam thay néu khong duge sy dong ¥
cua Ban gidm hi€u nha truong.

- D6i xtr cong bang voi tré

- Khong bét xén khau phan n cua tré, khong lam viéc riéng khi dang to chuc cac hoat
dong nudi dudng, cham soéc gido duc tré

b. Nhan vién KT-HC Ngé Thi Véc --To6 truéng td Vin phong.

* Té truwéng t6 vin phong.

- Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo tuan, thang, nam nham phuc vu cho viéc
thuc hién cac hoat dong clia nha truong, nha tré vé cham séc, dinh dudng;

- Giup hiéu truong quan 1y tai chinh, tai san, luu giit hd so cia nha truong, nha tré;

- Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét lugng, hiéu qua
cong viéc cua cac thanh vién trong to theo ké hoach cta nha trudng.

- Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién.

- T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhét hai tudn mét 1an.

*. Nhiém vu van thu — HC.

- Theo d&i va vao sb cong van di dén an toan, dang quy dinh, khéng bo sot cong van,




rit cong van kém theo phiéu giri dén phong hiéu trudng dé xur 1y cong van kip thoi.

- Quan 1y cac phan mém.

- Phu trach trang website, cdc van ban va thong tin hoc sinh, cac dit liéu phuc vu
truong hoc trén trang thong tin nha trudng.

- Thuc hién cac chuong trinh hdi nghi truc tuyén do nganh t6 chic dé can bo, GV,NV
theo doi

- Luu gitt ho so ¢4 nhan ( CB,GV,NV) nha trudng

*. Nhiém vu nhan vién ké toan.

+ Thure hién ché d9 chinh sach, cac khoan thu-chi ngén sach.

- Lap danh sach nang luong, phu cap tham nién ngh¢, nghi huu, nghi ché d6 cua can bd
2140 vién, nhan vién trong truong.

- Lap danh sach dé nghi nang luong, phu cip thim nién nghé, nang luong trudc han,
nghi huu, nghi ché do cho can bo, gido vién, nhan vién nha truong giri Phong Gido duc
va Dao tao.

- Thue hién cOng viéc bao tang, giam BHXH, BHYT, BHTN, ché d6 om dau, thai san
cho CBGV, NV trong truong.... (Om dau, thai san, chuyén di, chuyén dén, nghi huu,
thoi viéc)

- Lap, theo ddi bang cham coéng hang thang. Lam can ct dé 1am lwong cho CB,GV,NV
- Tap hop chung tir chi thuong xuyén hang thang, hoan thién cc ho so lién quan vé tai
chinh gui hi¢u truong duyét.

- Poi thé, dé nghi cép lai thé cho CBGVNV nha trudng khi bi mat hoic sai sot thong
tin. ( khi phat sinh)

- Thuc hién hd so ky két, chAm dat hop dong lao dong, hop dong thué khoan cia gido
vién, nhan vién trong truong khi nha trudn c6 nhu cau.

- Theo ddi tai san cb dinh, cong cu dung cu tai noi st dung, 1ap thu tuc bdo giam tai san
co dinh, cong cu dung cu khi bi hong khong st dung duge. ( Khi co phat sinh)

+ Cac khoan thu — chi theo quy dinh.

- Ddi v6i cac khoan thu hoc phi, thuc hién viéc mua, viét, quyét toan héa don hoc phi (
Theo quy dinh ctia Chi cuc thué thi xd Pong Triéu)

- Tong hop danh sach thu hoc phi, ndp tién hoc phi sau khi ké toan kiém tra va lam thul
tuc nop kho bac. (Sau khi viét hoa don thu hoc phi 10 ngay)

- Tap hop ching tir chi hoc phi (Tt ngay 15 - 25 hang thang)

- Thu BHYT hoc sinh: Thyc hi¢n viéc thu -np, nhan, giao thé¢ BHYT cho hoc sinh.
(Theo huéng din cua nganh, BHXH thi x Pong Triéu )

-Lap danh sach thu tién BHYT hoc sinh va vao sb sach ké toan.(Tur ngay 25 - 30 cua
thang co phat sinh)

- Poi thé, dé nghi cap lai thé cho hoc sinh nha truong khi bi mét hodc sai sét thong
tin(Khi c6 phat sinh)

- Kinh phi cham séc stc khoe ban dau duge trich lai nha truong. Tap hop ching tir chi
gui hiéu truong duyét.(Tw ngay 15 - 25 hang thang khi c6 phat sinh)

+ Cac khoan thu — chi theo théa thuan. (Tlen an ban tra, cham soc ban trd, tién vé
sinh, don som trd mudn...)

- Lap ké hoach thu - chi ( gtri phong phé duyét)

- Tap hop ho so cac khoan thu - chi hang thang dé cap nhat phin mém, ghi s6 sach ké
toan (T ngdy 02 - 08 cta thang ké tiép )




+ Ché dd thong tin bao cdo khac.
- Thyc hién cong tac bao cao, thng ké ché do chinh sach,nhén su...(Khi c6 yéu ciu)

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

- Quan 1y tu bd tri noi cat giit va bao quan hd so, s sach, chimg tir ké toan theo quy
dinh(Tai phong HC)
c. Nhin vién Y té - kiém thii quy: Cao Thi Lién
- Xay dung ké hoach hoat dong y té cho nam hoc, trinh lanh dao phé duyét va t6 chirc
thuc hién.
- So ciru va xtr Iy cac bénh thong thudng, quan 1y ti thube va dung cu y té.
- T6 chire thue hién kham strc khoe dinh ky, quan 1y hd so sire khoe cua gido vién va
hoc sinh.
- Tham muu cho lanh dao va thuc hién tét cac quy dinh vé phong chéng dich bénh
Covid-19, vé sinh méi trudng, vé sinh c4 nhan, kiém tra vé sinh ATTP, phong chong
TNTT, ddm bao an toan truong hoc, theo qui dinh da ban hanh ctia bd Gido duc & Pao
tao; xay dung truong hoc xanh, sach, dep, than thién.
- Tham muu cho lanh dao nha trudng thuc hién cong tic tuyén truyén gido duc stic
khoe, phong bénh, dich bénh theo lich hoat dong cuia nha truong va theo nhu cau y té
cia dia phuong. Tuyén truyén, tu van cac van dé lién quan dén sitc khoe cho can bo
2140 vién, nhan vién va hoc sinh.
- Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng vé y té hoc duong do nganh y té cip thi x3, tinh
de ra.
- So két, tong két cong tac y té hoc duong, bao cao théng kéy té theo quy dinh.
- Phéi két hop v6i cac ban nganh doan thé nha truong, y té dia phuong, trung tam y té
du phong thi x&, hoi phu huynh hoc sinh trong cong tac phong chéng cac dich bénh,
phong chdng bénh cong veo cot song, can thi va giao duc bao lyc hoc duong.
- Phéi hop v0i cac ban nganh doan thé khéng ché, dap dich kip thoi ( néu c6).
- Phu trach viét tin, bai cac hoat dong chung trong nha trudng;
- Thyc hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hiéu trudng
- Tham gia sinh hoat t0 vin phong.

NHIEM VU CHUNG POI VOI GIAO VIEN

- Béo vé an toan vé strc khoé, tinh mang cua tré, khong lam anh huong dén tinh than
cua tré trong thoi gian tré ¢ nha truong, nha tré.

- Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham séc gido duc tré em trong chuong trinh gido
duc mam non: Lap ké hoach chim soc gido duc; xay dung mdi truong gido duc; to
churc céc hoat dong nudi dudng cham séc gido duc tré; danh gid va quan li tré; chiu
trach nhiém vé chat lugng nudi dudng, chim soc, gido duc tré, tham gia day du cac
hoat déng cua nha truong.

- Trau r61 dao duc, gitr gin pham chét , danh dy uy tin nha gido , guong mau thuong
yéu tré, d6i xir cong bang va tén trong nhan cach cua tré; Bao vé cac quyén va loi ich
chinh dang cua tré, doan két giup d& ddng nghiép

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré, chu dong phodi
két hop véi gia dinh tré dé thyc hién muc tiéu gido duc tré em

- Gido vién tu rén luyén stc khoé. Thuc hién ding ndi quy, quy tic Gng xu cta nha




truong. D1 lam dang gio, deo thé trong khi lam viéc. Khong st dung dién thoai lam
viéc riéng trong gid 1am viée. Khong bo gidy, bo budi trong giit tré, khong nhd nguoi
khac trong thay néu khong duoc sy dong ¥ Hiéu trudng

- Phan cong gido vién gan véi trach nhiém d6i véi 16p, ddi véi hoce sinh. Chiu trach
nhiém vé an toan tinh mang cua tré khi phu huynh guri con tai 16p, trudng do minh chi
nhiém hoic khi dugc phan cong trong thay theo su diéu dong cua nha trudng.

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cia nganh, cac quy
dinh cta nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu truong

- Thuc hién theo diing chuong trinh, tuyét ddi khong duoc day tré trude chuong trinh,
khong duoc day thém tré & nha khi chua dugc sy cap phép cua cac cap lanh dao, ra vao
cong truong phai dong cong.

*Pinh bién cac 16p nhu sau:

Stt | Tén | Sy | Ho vatén gidovien | Trinh | Pia | So gio giam
16p ) do CM | diém | trirlam cong
tac kiém
nhiém
1 NT Lai Thi Nga PH TT to NT,
Al | 30 |Lé Thi Hong Thuy PH | Trung | giam 3h/tuan
24-36 Ly Thi Mai CPb |tim | TP t6 NT, giam
thang 2h/tuan
2 NT Pham Thi Tuyét PH
A2 | 17 |LaThi Yén
24-36 Qv
thang
3 NT Tran Thi Nhan PbH
A3 |16 CP Bic
24-36 Son
thang
5 | 3TA | 22 | Tran Thi Nga PH
Mg Thi Thily Dung PH TT
6 3TB | 12 | Chu Thi Trang bH BS
7 ATA | 30 | Bui Thi Thoan DH Trung
T6 Thi Thanh bH tam
8 | 4TB | 18 | Chu Thi Yén PH oV TBTTND,
giam 2h/tuin
9 | 5TA | 12 | Tran Thi Thay Hong | PH TP t0 MG,
Trung | ., A
A giam 2h/tuan
fam
5TB | 27 |Hoang Thi Bién Hén | PH TT t6 MG,
Chu Thj Hoa PH giam 3h/tuan
BT doan TN
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* Cap dudng: Hop dong thué khoan

1. Nguyén Thi Hué — N4u 4n diém trung tim

2. Vii Thi Hoa - Nu an diém trung tdm

3. L& Thanh Xuan —Nau &n diém Béc Son

4. Truong Thi Yén — N4u an diém Quan Vuong

* Bao vé: Hop dong LD mua vu

- Pham Xuan Thily — Béo vé diém trudng trung tdm Pht Ninh
- Pham Vin Lap - Bao vé diém lé Bac Son.

* Lao cbng:

- Pham Xuan Thily — Lao cong diém trudng trung tim
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