UBND PHUONG AN KHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HONG PAO Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Sé:46 /KH-MNHD An Khé, ngay 03 thang 9 nam 2025

KE HOACH
TO CHUC AN TRUA CHO CAN BOQ GIAO VIEN NHAN VIEN
Nam hoc: 2025 - 2026

Can ctr cong van s6 912/SGDDT-GDMN ngay 04 thang 9 nam 2025 cia S&
Gido duc va dao tao thanh phd Pa Nang vé huéng din thyc hién chuyén mén gido
duc mam non nam hoc 2025-2026;
Can ct tinh hinh thyc té tai truong, trudong mam non Hong Pao xay dung Ké
hoach t6 chtrc gi0 an trra cho CBGV-NV nam hoc 2025-2026 cu thé nhu sau:
I. MUC PICH YEU CAU

1. Muc dich

- Tao khong khi than mat, doan két trong tap thé can bo, gido vién, nhan
vién nha truong.

- Gop phan nang cao doi séng tinh than cho gido vién va nhan vién.

- Pam bao bira dn dién ra an toan, vui vé, tiét kiém, hop v¢ sinh.

2. Yéu ciu

- ToO chirc bira an an toan, ti€t kiém, van minh, dam bao vé sinh an toan thuc
pham.

- Phan c6ng nhiém vu r0 rang, cu thé; trién khai ding tién do va ké hoach da
dé ra.

- Thuc don khong trung véi thuc don cua tré trong ngay.

- Khong 1am anh huong dén hoat dong cham soc, giao duc tre.
II. TONG SO POI NGU CAN BOQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
- Tong s6 CBGV-NV: 41/47 Trong do:

+ BGH: 02
+ GV: 29
+ NV : 7

I11. THOI GIAN - PIA PIEM
1. Thoi gian: 11h15 -11h55
+Ca 1: tir 11h15- 11h30

+ Ca 2: tir 11h35- 11h55

2. Pia diém: khu vyc nha bép
VI. DU KIEN KINH PHi



- Tong kinh phi duy kién: 6.150.000d0ng/ thang

- Nguon kinh phi: Pong gop cua can bg, gido vién, nhan vién: 15.000
dong/nguoi

+ Tién gao: 1.500 ddng/1 ngudi

+ Tién canh: 3.000 déng/1 ngudi

+ Tién gia vi: 500 ddng/1 nguoi

+ Tién thirc 4n min: 10.000 dong/ 1 nguoi
V. PHAN CONG NHIEM VU

Stt | Ho va tén Chirc vu Phan cong nhiém vu | Ghi
chu
01 |LéHién My Hiéu trudng Quan ly chung
02 | Pham Thi Xuan Thao Pho hiéu Phé duy¢t thuc don
Nguyén Thi Hién Luong trudng Chi dao quan 1y hd so

Theo doi cac ca gio an

03 | Duong Thanh Thao Ngan | Y té- thii quy | Bang ké thu-chi tién

an hang thang
04 | Nguyén Thi Kim Dung Ké toan Dy tru, ho so quyét
toan
05 | boan Thi Kim Hanh Nhan vién cép Lén thuc don tuan
dudng Di cho hang ngay
06 | Tran Thi Thanh Tu Nhén vién cip | So ché - ché bién thirc
dudng an
07 | Ho Thi Vii Trudong Nhan vién cdp | Phan chia thirc 4n ra
dudng khay
VI. TO CHUC THUC HIEN

1. Ban giam hi¢u

- Xay dung ké hoach to chire gio an cho CBGV-NV va chi dao chung cac
hoat dong, don doc thuc hién cac ho so so sach.

- Theo doi ca 1 va ca 2 cia CBGVNYV va theo doi dam bao vé sinh an toan
thuc pham, ddm bao chat luong biia an.

- Giam sat t6 chirc gid an cho CBGVNV. Giam sat to chirc gio dn cua tré.
2. Nhén vién cap dudng

- Xay dyng thyc don phu hop theo mua va da dang moén an; c6 com, canh,
do xao, d6 man).




- Chuén bi dung cu phuc vu bita in (bat, diia t6 chirc tai trudng).

- So ché, ché bién dung gio, da khau phan va ddm bao dinh dudng. Pam bao
an toan thyc pham, vé sinh khu vuc an uéng.

- Phéi hop véi gido vién, nhan vién khéc trong viée bai tri khong gian bita dn
- Tham gia cong tac don dep, v¢ sinh sau khi két thac bira an.

- Trong qua trinh t6 chtic néu cé phat sinh, bao cao vé Ban Giam hiéu dé xur
1y kip thoi.

3. Giao vién

- Thyc hién t6 chtre dn gid dung quy dinh c6 ca 1 va o ca 2; dam bao ding
thot gian, khong anh hudng dén hoat dong cua tré.

- Tuyét ddi khong dé thuc an cua tré ( com, canh, thic an man, trang
miéng...) & 16p khi tré da an xong. Truong hop BGH ki€ém tra néu phat hién sé ky
luat.

- G&1 bang phan cong gid an cd ca 1 va co ca 2.

- Tham gia cong tac don dep, vé sinh sau khi két thiic bira an, gio an.

- Trong qua trinh to chirc néu c6 phat sinh, bao cdo vé Ban Giam hiéu dé xu
1y kip thoi.

4. Nhén vién ké toan, nhan vién y té.

- Nhan vién ké toan phdi hop voi nhan vién cap dudng xay dung thuc don
cho CBGVNYV, thuc hi¢n céc so sach, cap nhat chiing tir cong khai hang ngay.

- Nhan vién y té phdi hop ké toan hoan thién bang ké thu-chi tién an hang
thang.

- Trong qué trinh t6 chtic néu c6 phat sinh, bao cao vé Ban Giam hiéu dé xu
1y kip thoi.

- Nhan vién bao vé phdi hop nhan vién cip dudng chuyén d6 dung t6 chic
cong tac ban tra, com va thirc an di chuyén sang co s¢ khac.

- Giam sat viéc t chirc bira dn cua tré va cua co.

Trén day 1a Ké hoach t6 chtrc gid dn cho CBGV-NV cia truong mim non
Hong Pao nam hoc 2025-2026. Tap thé CBGVNYV nghiém tiuc thuc hién nhiém vu
duogc phan cong. Trong qué trinh thuc hién c¢6 gi vudng mac can giai quyét, phan
anh dé diéu chinh va bd sung sau./.

Noi nhdn:
-H6so VT
- Ho so ké toan.
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