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I.TRACH NHIEM CUA HIEU TRUONG

Quan ly diéu hanh moi hoat dong cua nha truong, chiu trach nhiém trudce
phép ludt va cap trén vé toan b hoat dong cua nha truong.

T6 chuc thuc hién nhitng quy dinh vé trach nhiém cua nha trudng, cia
can bo, gido vién, nhan vién va cua hoc sinh theo quy ché nay.

Ling nghe va tiép thu nhig y kién cua ca nhan, té chtrc, doan thé trong
nha trudng thong qua hop Hoi dong gido duc, sinh hoat t6, hoat dong doan thé,
hoi phy huynh hoc sinh, trao ddi truc tiép cua c4 nhan... va co bién phap giai
quyét dung theo ché do, chinh sach hién hanh cua nha nudc, theo ndi quy, quy
ché, diéu 1¢ ctia nha truong va phu hop voi thim quyén, trach nhiém duge giao
cua Hiéu trudng.

Thyc hién nghiém tac nguyén tic tap trung dan chu trong quan ly nha
truong, cap dudi phuc tung cap trén, thiéu sé phuc ting da s6. Phéi hop chit ché
véi cac t6 chirc, doan thé, cac ca nhan trong nha trudng, phat huy dan chu trong
t6 chtc hoat dong clia nha truong.

Huéng dan, don ddc, kiém tra hoat dong cia cip dudi truc tiép trong viéc
thuc hién dan chu va giai quyét kip thoi nhirng kién nghi cua cap dudi theo tham
quyén duogc giao.

Thuc hién ché d6 hoi hop theo dinh ky sau:

Hang tudn hop hoi y gilta Hiéu truong va cac Pho hiéu trudng.

Hang thang hop giao ban theo Quy ché lam viéc cia nha truong dé danh
giad viéc thuc hién cong tac thang qua, lang nghe y kién dong gop tor d6 dé ra
nhitng cong viéc chu yéu thuc hién trong thang téi.

Hop hoi dong gido duc ciia nha truong theo Quy ché lam viéc di ban
hanh.

Cudi hoc ky I va cudi nim hoc to chtrc danh gia tong két hoat dong va to
chtrc khen thudng tai trudng hoc.

Cubi nam thyc hién danh gid gido vién, can bg, nhan vién vé viéce thuc
hién nhiém vu theo ké hoach cong tac va hoat dong chung cua nha truong, cong
khai két qua danh gia va luu trit trong hod so ca nhan.

Phéi hop voi t6 churc cong doan trong nha truong td churc hoi nghi can bg,
vién chirc mo6i ndm mot 1an theo qui dinh ctia nha nudc.



Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chic thuc

hién ké hoach giao duc tirng nam hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trudc
Hoi dong truong va cac cap co thim quyén;

Thanh 14p cac t6 chuyén mon, t vin phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong, bo nhiém to trudng, to phé. DE xuat cac thanh vién cua Hoi dong
truong trinh cép c6 thAim quyén quyét dinh;

Phéan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thuong, thi hanh ky luat déi vé6i gido vién, nhan vién theo
quy dinh;

Quan 1y va st dung c6 hiéu qua cic ngudn tai chinh, tai san ctia nha
truong, nha tré;

Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va cac hoat dong nudi dudng, chim soc,
gio duc tré em cua nha truong, nha tré; quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua
danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham soc, gido duc tré em do Bo Gido
duc va Pao tao quy dinh;

Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan 1y; tham
gia cac hoat dong gido duc 2 gio trong mot tuan; duoc huong ché do phu cap va
cac chinh sach uu dai theo quy dinh;

Thuc hién quy ché dan chi ¢ co s& va tao diéu kién cho céc t6 chitc chinh
tri - xa hoi trong nha truong, nha tré hoat dong nham nang cao chét lugng cham
soc, giao duc tré;

Thuc hién xa hoi hod gido duc, phat huy vai tro cua nha truong ddi véi
cong dong.

Bao vé quyén va loi ich hop phap ctia nguoi lao dong

II. TRACH NHIEM CUA 2 PHO HIEU TRUONG

Ph6 Hi¢u truong 1a ngudi gitp viée cho Hi¢u trudng va chiu trdch nhiém
trude Hiéu trudng, do Chu tich Uy ban nhan déan cap huyén bd nhiém ddi v6i nha
trurong cong lap;

- Phé hiéu truéng nha truong phai dap tng cac tiéu chudn sau:

C6 bang trung cip su pham mam non, co it nhat 3 nim cong tac lién tuc
trong giao duc mam non. Truong hop do yéu ciu dic biét cia cong viée, nguoi
duoc bd nhiém pho hiéu trudng co thé cb thoi gian cong tac trong gido duc mam
non it hon theo quy dinh;

C6 uy tin vé phidm chét chinh tri, dao duc, 16i séng, chuyén mon, nghiép
vu; c6 nang lyc quan 1y nha truong va co strc khoé.

1. Nhiém vu va quyén han ciia phé hi¢u truéng I (Phu trach cong tac
CS-ND tré trong nha truong)



Xay dung ké hoach CS-ND tré.

Chiu trach nhiém véi Hiu trudng vé cong tac duoc phan cong, thuc hién
nhiém vu thay hi€u trudng khi Véng mat.

Thuc hién cong tac kiém tra noi bd trudng hoc, quan 1y, don déc cong tac
ban tra trong nha truong.

Thuong xuyén nghién ctu vé van dé nudi dudng, v¢ sinh, dinh dudng,
chim soc tré gior an, gidc ngi.

Phéi hop va chi dao cac bd phan nudi dudng 1én thuc don, tinh dinh lugng
dé thuc hién tdt cong tac nuoi.

C6 bién phap phong tranh va han ché tré suy dinh dudng.

Thuc hién cong tac bao quan, xir dung c6 hi¢u qua tai san cua nha truong.

Thuyc hién thong tin 2 chiéu.

2. Nhiém vu va quyén han ciia PHT 2 (Phu trach céng tac chuyén
mon)

Xay dung ké hoach nudi dudng - chim séc — gido duc tré.

Thuc hi¢n cong tac kiém tra ndi bd truong hoc, ké hoach t6 chirc céc
chuyén dé, ngay hoi ngay 18, cac hoi thi, hoi thao.

C6 trach nhiém bodi dudng chuyén mén cho gido vién, ning cao tay nghé
cho CB-CC trong don vi.

C6 ké hoach t6 chuc hoi thi gido vién gioi, hoi thi 1am d6 dung day hoc,
hoi thi trang tri 16p.... hang nam

T6 chuc thao giang cac chuyén dé trong nim nham nang cao trinh do tay
nghé cho ddi ngii .

Panh gia phan loai ning luc chuyén moén cia ting gido vién dé co ké
hoach dao tao bdi dudng phu hop.

Xt Iy va thuc hién cac cong tac khi duge Hiéu trudng ty quyeén.

I1I. TRACH NHIEM CUA TO TRUONG CHUYEN MON

Xay dung ké hoach hoat dong cua tb chuyén mon theo nam hoc, hoc ky,
thang, tuan cu thé.

Chi dao thyc hién cac hoat dong nudi day cho ca to.

Xay dyng va thuc hién ké hoach kiém tra ndi bo truong hoc, du gid cac t6
vién, bdi dudng gido vién méi, gido vién yéu.

Thuc hién ciing véi ca to cac hoat dong thao giang chuyén dé.

Nang cao chat luong gido duc tré qua 5 linh vuc, chit luong nudi dudng
tré, gidm sat, quan xuyén, don dbc cac hoat dong an, ngil, ting can, thuc don cua
tré hang ngay.

Phéi hop v6i bo phan nudi dudng cung chim soc tré tot.

Tham gia hop lién tich dinh ky thang/lan.



T4 chuc hop t6 dinh ky 1 thang/lan.

Hoc ky, nam danh gia xép loai thi dua cta to, gbp y danh gia chuan nghé
nghiép GVMN theo quy dinh.

IV. NHIEM VU CUA GIAO VIEN- NHAN VIEN

1. GIAO VIEN

Xay dung ké hoach hoat dong c4 nhan theo nam, hoc ky, thang, tuan, ngay
cu thé rd rang va duoc su thong nhat cua BGH.

Thuc hién cong tdc cham s6c — nudi1 dudng tré, tham gia cac hoat dong do
nha trudng t6 chure.

Tuyén truyén phd bién kién thirc nuéi day tré dén cac bac phu huynh, phéi
hop véi phu huyh trong cong tac cham séc — gido duc tré.

Thuc hién cac nhiém vu va quyén han ctia nha gido theo quy dinh cua luat
gido dyc. Can b9, gido vién, nhan vién chiu trach nhiém trude phéap luat va Hi¢u
truéng vé viéc thi hanh nhiém vy, cong tac dugc giao ciia minh.

Tham gia dong gop ¥ kién vé nhimng ndi dung quy dinh tai cua quy ché

Kién quyét chong nhing hién tugng bé phai, mat doan két cira quyén va
nhirng hoat dong khac vi pham dan chi, ky cuong, né nép trong nha truong.
Trong khi thi hanh nhiém vu, cong tac dugc giao ciia minh; can bo, gido vién,
nhan vién phai phuc ting su chi dao va huéng dan cua cép trén.

Thuc hién dung quy diqh cua Luat can bd cong chuc; Luat phong, chéng
tham nhiing; Luat thyc hanh tiét kiém, luat lao dong.

Giit gin phdm chit, uy tin, danh du cta can bd, gido vién, nhan vién; ton
trong dong nghiép, phu huynh va hoc sinh; bao vé€ uy tin ctia nha truong.

2. NHAN VIEN

+ K¢é toan

Xay dung ké hoach hoat dong cho cong viéc ca nhan minh phu trach.
Thuc hi¢n cong tac, chuc trach dugc phéan cong.

Thuc hién cong tac thu chi va quan ly tai chinh cua don vi.

Thong bao céac khoan thu véi phu huynh va thuc hién cong tac thu theo
quy dinh cua tai chinh.

Thuc hi¢n luu gitr, bdo quan hd so s6 sach dam bao
+ Van thw

Xay dung ké hoach cho cong tac van thu luu trir hang ndm theo tinh hinh
thuc té tai don vi, dudi su chi dao cua cap trén .

Thuc hi¢n thong tin bdo cao kip thoi, chinh xac .

Luu cong van di, cong van dén khoa hoc, dé tim kiém .



+Y té kiém nhiém thi quy
Xay dung ké hoach cong tac y té hoc dudng cho nim hoc

Thuc hién cong tac giao duc suc khoe hoc sinh, v¢ sinh ca nhan, cham séc
rang mi¢ng thuong xuyén theo ké hoach, theo d tuoi tai phong y té .

Theo doi can do dinh ky hang thang, hang quy dbi véi tré toan trudng.
Kham suc khée dinh ky cho CB-GV-HS 2 lan.nam .

Thuong xuyén kiém tra VSATTP, kiém tra viéc thuc hién vé sinh cé nhan,
nhém 16p cta ¢ cua tré trong nha truong.

Thuc hi¢én mac trang phuc Blu khi gido dyc tré, khi lam viéc & phong y té

Phéi hop véi Hiéu pho ban tri chiam lo strc khoe cho hoc sinh, CB-GV
trong don vi .

Kiém nhi€ém cdng tac thu quy truong.
+ Bao vé
Truc dém 100% tai trudong, bao vé tai sadn co so vat chét truong hoc.
Chim soc cdy xanh, cdy canh ciia trudng nhu tudi nudc, cit tia dep.
Quét san, d6 rac, bom nudc thudng xuyén hang ngay.
Thuc hién mot sb cong viéc tap vu khac khi dugc phan cong.
+ Cép dudng
q Thuc hién cong viéc ché ’bié’n thl:l’C, an, nhan va kiém tra nguén thuc
pham dugc cung img, dam bao chat lugng s6 lugng
’ Thu’c~hién dém’béo Ve sinh c4 nhan khi ché bién, vé siqh an toan thuc
pham, Iuvu mau thuc pham song chin ding quy dinh cia nganh y té .
Kham suc khoe dinh ky va tap huan ngudi ndu dn & bép tap thé tai trung
tam y t€ hang nam theo quy dinh .
Phéi hop véi GV, PHT 1én thuc don, tiép phim dam bao s lwong, chat
luong.

Thuc hién mic trang phuc, tap dé, khau trang theo quy dinh cua nha
truong.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Cac bd phan thyc hién;
- Luu VT.
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