UBND HUYEN PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN TAN HIEP Poc lap — Tw do — Hanh phic

Sé: 314 /KH-MNTH Tan Hiép, ngay 29 thang 10 nim 2024

, KE HOACH
Tiep cong dan trweong Mam non Téan Hiép nam hoc 2024-2025

Cin ctr Thong Tu sd 52/2020/TT-BGDPTngay 31 thang 12 nam 2020 cua
B6 Gi4o duc Dao tao Thong Tu Ban hanh Biéu Ié truong Mam non;

Can ¢ chi thi s6 04/CT-UBND ngay 04/7/2017 ctia UBND huyén Phu gido
vé viéc Tang cudng ky luat, ky cuwong hanh chinh, nang cao trach nhiém trong
hoat dong cong vu cua can bg, cong chirc, vién chuec;

Hiéu trudng trudng Mam non Tan Hiép xay dung ké hoach phan céng lich
truc hanh chinh cho Ban gidm hiéu cu thé nhu sau:

I/ Nguyén tic phan céng

1) Hiéu trudng 1a ngudi dimg dau don vi nha truong, chiu trach nhiém toan
dién trong moi hoat dong gi&o duc ciia nha truong trude cap trén, va nhan dantrong
viéc quan ly, to chtc thuc hién chirc ning, nhiém vu, quyén han cia nha truong
theo quy dinh cta phéap luat.

2) Ph6 Hiéu truong thuc hién nhiém vu theo sy phan coéng hoic uy quyén
cua Hiéu trudng, chiu trach nhiém trudc phap luat, trude Hiéu trudng va cung voi
Hiéu trudng chiu trach nhiém lién d6i trudc cap trén, nhan dan vé cac quyét dinh,
két qua thuc hién nhiém vu caa minh. Phé Hiéu trudng thuong xuyén béo céo tinh
hinh thuc hién nhiém vu duoc giao; kip thai, xin y kién Hiéu truang vé nhitng van
dé quan trong, phic tap hodc nhay cam trong viéc xt Iy hanh chinh va thuc hién
nhiém vu chuy@n mén cia minh trude khi ra quyét dinh.

3) Ké hoach phan cong truc hanh chinh khong ap dung cho cac ngay 1€, hoi
va cac su Kién khac trong nha truong.

4) Trong qua trinh thuc hién nhiém vu, Ban giam hiéu thuc hién cong tac
phdi hop, trao doi, thao luan va hd trodam bao hoat dong ctia nha tredng thuc hién
hiéu qua, dang ké hoach mang tinh théng nhat trong noi bo tap thé 1anh dao nha
truong.

11/ Noi dung cbng tac truec hanh chinh

1) Truc tiép dan

Trong thoi gian duoc phan céng nhiém vy truc tiép dan tai nha trudng, thanh
vién ban giam hiéu phai thuc hién nghiém tic vé tac phong, trang phuc, van hoa
cdng so, ndi quy, quy ché hoat dong don vi, vi tri tac nghiép tai nha trudng.

Tiép nhan va xir ly thong tin ctia nhan dan dén gép y, kién nghi dé xuat, phan
anh... ddi véi nha truong thude linh vuc gido duc va hoat dong cua nha truong
theo dung quy dinh cua cong tac tiép dan.

2) Truc hanh chinh

- Trong thoi gian dugc phén cdng nhiém vu truc hanh chinh tai nha trueong,
thanh vién ban giam hiéu phai thyc hién nghiém tuc vé tac phong, trang phuc, vin
hoa céng so, dao duc nha gido, vi tri tac nghiép tai van phong nha truong hoac
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phong 1am viéc duoc bé tri sap xép dé thuc hién nhiém vu chuy@n mén quan Iy.

- Nbi dung tryc hanh chinh gom:

+ Chi dao van thu cap nhat hom thu cong vu dién tir ctia nha truong, tai van
ban, nhan van ban dién ter, van ban gidy, chuyén vin ban dén ca nhan, bo phan
chuyén mdn xu ly van ban, thuc hién xa 1y van ban néu noi dung lién quan vé
nhiém vu cua minh do Hiéu trudng phén cdng, chi dao van thu ghi chép ngay
chuyén, ngay hoan thanh xu 1y van ban chi dao cua cap trén.

+ Giam sat, nhac nho, xt Iy vi pham dbi véi can bo, gido vién nhan vién
trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon, thuc hién van hoa cong sd, tac phong
su pham, Ky luat, ky cuong hanh chinh ctia can bo, giao vién nhan vién trong nha
truong.

+ Theo dbi né népviéc thuc hién cac hoat dong cham soc gido duc tré rong
nha truong.

+ Xir ly céc tinh hubng bat thudng Xay ra trong nha trudng theo nguyén tac
giao duc.

+ Ky gidy di duong, ky gidy tiép nhan, chuyén trudng cho trétheo phan cap
quan 1y trong nha truong.

- Thanh vién ban gidm hiéu khong dugc Hiéu truedng phan cong truc hanh
chinh trong ngay, khong dugc phin coéng di cong tac, quan hé d6i ngoai...khong
c6 nghia dugc phép nghilam viéc ma thuc hién nhiém vu chuyén mén duogc Hiéu
trudng phan céng va tinh hinh thuc té cua nha trudng tai phong lam viéc hoic cac
vi tri khac nhung phai dam bao hoan thanh nhiém vu dugc phan cong.

- Thanh vién ban gidm hiéu khong dugc Hiéu truedng phan céng truc hanh
chinh trong ngay, tuan tha su diéu dong diéu dong dot xuat, thuc hién nghiém
tucky luat, ky cuong hanh chinh cua can b, giao vién nhan vién trong nha truong.

11/ Trach nhiém cong vu

1) Thanh vién Ban gidm hiéu dugc phéan cong theo lich truc hanh chinh,
chiu trach nhiém cé& nhan vé quyét dinh quan Iy caa minh trong thoi gian truc, xir
ly dit diém cac noi dung ton tai (néu cd) hoic chuyén giao nhiém vu Xt Iy cho ca
nhan khac phai c6 day du thong tin, van ban, hd tro xu ly.

2) Chiu trach nhiém cé nhan vé cac sai pham do chinh ca nhan minh lam
tréi voi ké hoach nay va cac quy dinh ctia nganh, co quan quan ly cap trén trong
viéc thuc hiénky luat, Ky cwrong hanh chinh tai nha truong.

IV/ Lich phan céng truc tiép dan, tryc hanh chinh tai nha truwong

Do dic thu nha truong to chic thuc hién hoat dong cham soc gido duc béan
trd ca ngay nén viéc truc hanh chinh dugc thuc hién phan cdng theo ngay cu thé
nhu sau:

Thoi Noi dung Nguwoi truc Ghi chu
gian
Thix 2 -Truc tiép dan 1/ Pham Thi My Hoi y
-Tryc hanh chinh nha truong | 2/ Nguyén Thi Thanh Phuong BGH
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-Hoat dong quan ly tai nha
truong

3/ Hoang Thi Thom

-Truc tiép dan Pham Thi My
Thw 3 Tryc hanh chinh nha truong
Thié 4 [ Tryc tiép dan Nguyén Thi Thanh Phuong
- Truc hanh chinh nha truong
Thé 5 [Tryc tiép dan Hoang Thi Thom
- Truc hanh chinh nha truong
Thé 6 [Tryc tiép dan 1/ Pham Thi My So két,
-Tryc hanh chinh nha truong | 2/ Nguyén Thi Thanh Phuong rat kinh
3/ Hoang Thi Thom nghiém
QL

Trén day 1a ké hoach phan cong truc hanh chinh don vi cho thanh vién Ban
giam hiéu truong Mam non Tan Hiép nim hoc 2024-2025, dé nghi cac ca nhan
trong ban giam hiéu nha truong, cac to, bo phan, can b, gido vién nhan vién trong
nha trudng nghiém tdc thue hién ké hoach nay./.

Noi nhédn:

- Phong GDDT (dé béo céo);
- Thanh vién BGH;

- Luu VT.

HIEU TRUONG
Pa ky

Pham Thi My




