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PHONG GD&PT HUYEN DIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON XA PHU LUONG Poc lap - Tu do - Hanh phic
So: 46 /QD - HTMNPL Phu Luong, ngay 20 thang § nam 2023
QUYET PINH

V/v Phan cong nhiém vu céng chirc, vién chirc trréng mam non
xa Phu Ludong, Nam hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA PHU LUONG

Cain ¢t Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay31/12/2020 Ban hanh diéu 1é
truong Mam non;

Cin ¢t Quyét dinh sé 2363/QD-UBND ngay 14/8/2023 cua UBND
huyén vé viée ban hanh Ké hoach thoi gian nam hoc 2023-2024 d6i voi gido duc
mam non, gidgo duc pho thong va gido duc thuomg xuyén trén dia ban huyén
bién Bién;

Thuc hién Quyét dinh s6: 2410/QD-UBND ngay 20 thang 8 nim 2023 cua
Uy ban nhan dan huyén Di¢n Bién vé viée giao ) 16p. s6 hoc sinh, sé luong
ngudi lam viée cho cac don vi truomg hoc true thude huyén Dién Bién, nam hoc
2023 — 2024,

Thuc hién cong vian sd: 1040/ PGDDT- GDMN ngay 06 thang 09 nam 2023
ctia phong Gido duc va Dao tao - gido duc mam non vé viée huéng dan thuc hién
nhi¢m vu gido duc méam non nam hoc 2023— 2024;

Xét dé nghi ctia bo phan chuyén mon nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho cdc cong chire, vién chire truomg mam
non xa Phu Ludng — Huyén Dién Bién (C6 bang danh sdach phan cong kem theo)

Piéu 2. Cac thanh vién c6 nhiém vu gitp Hiéu trudong thuc hién cac cong
tac chuyén mon va cong tac khac cua truong Mém non xa Phu Ludng theo
nhiém vu duoc giao tai didu 1 va chiju trach nhiém vé cong viéc dugc giao trudc
Hiéu trudng.

Diéu 3. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky: cic can bd, cong chire, vién
chtre trudng Mam non xa Phu Ludng c6 tén trong danh sich ghi tai diéu 1 chiju
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Phong GD&DT

- Nhu diéu 3

- Luu trudng
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Phan cong nhiém vu, quyén han thue hién cic cong viée cu thé ciia can bd
cong chire, vién chirc trwong Mim non xd Phu Luéng
(Kém theo quyét dinh S6: 46/QD -TrMNTC ngay 20 thang 8 ndm 2023)

1. D/c Lo Thi Nat — Hiéu truong.

- Chi dao chung, chiju trach nhiém trudc Phong Gido duc va Dao tao ve to
chtrc va hoat dong cua truong; lanh dao, chi dao, quan ly, diéu hanh, ki€ém tra
moi hoat dong cua truong.

- Quan ly cong tac td chirc bo may nha trudng, cong tac thi dua khen
thuong ky luat.

- Xdy dung ké hoach va to chuc thuc hién nhiém vu nim hoc; Xay dung
quy hoach phat trién nha truong; quan 1y gido vién, nhan vién, hoc sinh; quan ly
chuyén mon phan c¢ong cong tac; quan ly va to chirc gido duc hoc sinh; quan ly
hanh chinh, tai chinh, tu stra co s vat chat cua nha truong; thuc hién cac ché do
chinh sach dbi vdi gido vién, nhan vién va hoc sinh, chi dao giit ving truong
chuan Qudc gia.

- Xay dung ké hoach thang hoat dong chung ctia truong, trién khai toi
toan thé CBGVNV toan trudng trong budi hop hoi dong su pham hang thang.

- Phén cong nhiém vu d6i véi cac Pho Hiéu trudng, cac to truéng, to pho,
gido vién, nhan vién; Chi dao kiém tra don ddc, phdi hop cong téc ddi véi cic
Pho Hidu trudng.

- Phu trdch cong tac chuyén mén chung td khoi (Nha tré, MGB). Day 2
2i0/1tuan tai 16p MG nh&d TT (Thay d/c Tan thu ky truong).

- Xay dung va chi dao ké hoach kiém tra ndi bo.

- Chi dao xem xét, giai quyét kién nghi, khiéu nai, td cdo theo quy dinh
ctia Diéu 1¢ Pang va phép luét ciia nha nude.

- Chu tich Hoi dong ky luat; Thi dua — Khen thudng; Nang luong cia
truong.

- Truc tiép phu trach cong tac td chuc, kiém tra, danh gia viéc thuc hién
nhiém vu cua CB, gido vién, nhan vién.

- Panh gia xép loai CB, GVNV, danh gia xép loai CBGV theo chudn nghé
nghiép, danh gia vién chirc, luu hd so ca nhan va bdo céo cac cip theo quy dinh
cudi ndm duong lich va cudi ndm hoc.
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- Giai quyét cac cong viée ciia Phé Hiéu truong khi thay can thiét hoac dé
nghi.
- Phu trach diém truong Long Ngua, C5
- Quyét dinh cubi cling cac cong viée trong nha truong.
2. P/c¢ Quang Thi Khuyén — Pho hiéu truong

- Tham muu giup viéc cho Hiéu truong, chiu trach nhi¢ém trude Hi¢u
truong va Phong Gido duc - Dao tao huyén Dién Bién vé nhiém vu dugc phan
cong.

- Chiu trach nhiém diéu hanh cic hoat dong trong truong, diém truong
trung tdm do Hi¢u truong phan cong khi dugce uy quyén va phu trach cac mang
cong tac sau:

+ Phu tréch cong tac Cong doan, cham lo doi sdng va quyén loi cta thanh
vién cong doan.

+ Phu trach cong téc to chirc an ban tri tré trong nha truong;

+ Phu trach cong tac Phd cadp GDMN cho tré 5 tudi trén dia ban xa.

+ Cong tac thdng ké, hé thong bang biéu bdo céo vé s6 liéu hoc sinh.

+ Phu trach, quan ly, chi dao truong hoc an toan- PCTNTT.

+ Phu trach quan ly chi dao cong tac phong chay, chira chay.

+ Phu trach hoat dong phong trao cta truong.

+ Giam sat viéc thuc hién chuong trinh, ngay gi¢ cong cua GVNV.

+ Phéi két hop cung véi d/c Lo Thi Chuyén cong tac lao dong vé sinh
toan truong.

+ Chi dao cong tac chuyén mén khéi MG Lon. khdi MG Nha. Day
4gid/1tudn tai l6p MG 16n (Thay d/c Kiéu t6 truong).

+ Phu trach diém truong Ban Xe¢, Ban X6m, Kham Pom.

+ Chi dao hoat dong chuyén mon vé cong tac gido duc tré trong nha
truong. Chi dao cac Tb trudng, to phd cac khéi thuc hién nhiém vu chuyén mén,
chi dao, kiém tra, giam sat, danh gia ké hoach hoat dong gido duc cua cac to
khdi;

+ Xay dung ké hoach thuc hién ngay phap ludt, cic cudc van dong va
phong trao thi dua, xdy dung co quan van hoa; Kiém dinh chét lugng cua nha
truong theo quy dinh; Ngay hoi, ngay I€. hdi thi cua ¢d va tré. Phong trao van
hda van nghé.
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+ Td chirc trién khai thuc hién cac van ban nghi quyét clia cap trén, cla
nganh ctia nha truong, co bo céo két qua danh gia theo cac dot phat dong thi
dua.

+ Tham gia cong tac thi dua khen thudng, xur ly ky luat cong chirc vién
chure, tham gia cong tac danh gia chuan gido vién. D¢ xuat khen thuong, ky luét
GV

+ True tiép ky duyét ké hoach hoat dong cuia gido vién, cong van, van béan
¢6 lién quan vé mang cong viéc phu trach; xay dung chuong trinh cong tac, lam
cac bao cio, ké hoach thudc ndi dung duge giao dé tham muu cho Hiéu truéng.

+ Truc tiép giai quyét cac ndi dung cta trudong khi duge Hiéu truong uy
quyén gii quyét; trude khi giai quyét cdc ndi dung can bao cao véi Hiéu truong
dé xin y kién chi dao.

+ Phdi hop véi dong chi Lo Thi Chuyén thuc hién cac nhiém vu khac do
Hi¢u truong phan cong.

3. P/c Lo Thi Chuyén — Phé hiéu truong

- Tham muu gitp viéc cho Hiéu truong, chiu traich nhi¢ém truée Hiéu
truong va Phong Giao duc - Dao tao huyén Dién Bién vé nhiém vu dugc phan
cong.

- Chiu trach nhiém diéu hanh cac hoat dong trong truong, diém truong Pa
Cha, Hudi Canh do Hiéu truéng phan cong khi dugc ty quyén va phu trach cac
mang cong tac sau:

+ Chi dao cong tac chuyén mon khéi MG ghép. Day 4gio/1 tuan tai 16p
MGG Ban Xom ( Thay d/c Phuong T6 truéng).

+ Chi dao hoat dong chuyén mén vé cong tac gido duc tré trong nha
truong. Chi dao céc Té truong, Td phéd cac khoi thuc hién nhiém vu chuyén
mon. chi dao, kiém tra, giam sat, danh gia ké hoach hoat dong gido duc cua cac
t6 khoi:

+ Quan Iy cong tac y té. Giam sét kiém tra viéc xay dung ké hoach bién
phap phong chong suy dinh dudng va phong chdong dich bénh trong nha truong.

+ Phu trach cong tac BDTX nam hoc 2023-2024.

+ Hoan thién ho so va cong tac kiém tra ndi bo ctia truong.

+ Phu trach, bao céo thong ké vé cong nghé thong tin cta truong.

+ Quan ly tai san, do dung, trang thiét bi phuc vu day hoc toan truong.

+ Phu trach Website cua truong.
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+ Xay dung ké hoach, quan ly thiét bi do dung va theo doi hoat dong
phong vi tinh, &m nhac, ngoai ngi.

+ Quan Iy phan mém co s& dir liéu Qudc gia, phan mém quan 1V nhén su.
phan mém theo doi cong tac Thi dua- khen thuéng, phin mém theo doi tai san
thiét bi.

+ Phu trach quan ly, tiép nhan tai trg, vién trg cac hoat dong tir thién.

+ Phy trach diém trudng Pa Cha, Hudi Canh

+ Truc tiép ky duyét ké hoach hoat dong ctia gido vién, cong van, van ban
cé lién quan v€ mang cong viéc phu trach: xay dung chuong trinh cong tac. lam
cac bao cdo, ké hoach thude ndi dung dugce giao dé tham muu cho Hiéu truong.

+ Tich cuc tuyén truyén véi cac luc lugng xa hoi, hoi phu huynh phong
trao: "Xay dung truong hoc than thién - Hoc sinh tich cuc”.

+ Td chuc trién khai thuc hién cac van ban nghi quyét cia cdp trén, cla
nganh cua nha truong, c6 bao cdo két qua danh gia theo cac dot phat dong thi
dua.

+ Tham gia cong tac thi dua khen thuong, xur Iy ky luat cong chirc vién
chire, tham gia cong tac danh gia chuin gido vién. Pé xuat khen thudng, ky luat
GV.

+ Truec tiép giai quyét cic ndi dung cta truomg khi duge Hiéu truong y
quyén gidi quyét; trude khi giai quyét cac ndi dung can bao céo véi Higu truong
dé xin v kién chi dao.

- Phéi hop vai déng chi Quang Thi Khuyén thyuc hién cac nhiém vu khac
do hiéu trudng phan cong.

4. P/c Nguyén Thi Kiéu — To truéng té mau gido 16n, nho.

- Gitip ddng chi: Quang Thi Khuyén diéu hanh céc ndi dung cong viée cua
td Khoi, phén cong cac nhiém vu duogc giao cho cac thanh vién trong to. thuc
hién cac cong viéc:

- Phdi két hop vai d/c Lo Thi Hao phu trach quan Iy 16p MGL -TT

- Chiu trach nhiém truéc BGH nha truong vé chat lugng gidng day. cham
soc gido duc tré cua té minh vé cac hoat dong cta chuyén mon...

- Chi dao céc thanh vién trong t6 hoan thanh cac loai s6 sach theo quy
dinh.

+ Thudng xuyén kiém tra, giam sat cac thanh vién trong to.
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+ Truyén dat lai nhimg y kién BGH trién khai khi hop ¢4t can va thong
bdo nhitng ndi dung, céng viée cua nha truong khi can thict.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia t6 theo tuan thang, nam hoc,
nham thuc hién chuong trinh ké hoach nuo6i dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Thuc hién bdi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chit luong, hiéu
qua cong tac nudi dudng, CSGD tré quan ly su dung tai liéu, d6 dung, do choi.
thiét bi giao duc céac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong.

- Tham gia danh gi4, xép loai gi4o vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
- D& xuét khen thuong, ki luat GV.
- T6 chire sinh hoat CM dinh kv 2 1an/ thang.

- Xdy dung mbi doan két noi bo nha trudng, nim bat tdm tu nguyén vong
cua GV trong t6, tham muu kip thoi véi hiéu truong dé giai quyét phu hop, thoa
dang, dung theo phap lut nha nudce va duge hudng phu cap chie vu theo ché do
hién hanh.

- Ddng thoi truc tiép dung 16p mau gido 16n -TT, dia diém trung tim, tong
s6 hoc sinh: 26 chau. Bao vé an toan suc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong
thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, chdm soc, gido duc tre
theo chuong trinh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chét luong nuéi
duding, cham soc, gido duc tré em. Giir gin pham chét. danh dy uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, doi xtr cong bang va ton trong nhan cich
cua tré em. Bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi
dudng. cham soc, giao duc tré em.

- Thuc hién nhi¢ém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién cac nghia vu cong déan, cac quy dinh cua phép ludt va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh ciia Hiéu truong.

- Thuc hién tén tao canh quan mdi truong, sir dung hi¢u qua co so vt
chat, dam bao an toan tuyét doi cho 100% tre.

- Phu trach, chiju trach nhiém hoan thién xur ly dir liéu phian mém CSDL
quéc gia, phan mém quan ly nhan su.

- Phéi két hop ciing d/c Tén tap luyén rén tré to chire thanh cong cac hoat
dong phong trao van hoa van ngh¢ cua truong.

5. P/c Lo Thi Ha— T6 pho té6 miu gido 16n, nhé
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- Gilp dong chi Quang Thi Khuyén diéu hanh cic ndi dung cong viéc cua
to khoi, phén cong cdc nhiém vu duge giao cho cac thanh vién trong to, thuc
hién céc cong viée:
- Chju trach nhiém truéc BGH nha truomg vé chat lugng giang day. cham
séc gido duc tré cta td minh vé cac hoat dong cuia chuyén mén...

- Chi dao cdc thanh vién trong t6 hoan thanh cdc loai s6 sach theo quy
dinh.

+ Thudng xuyén kiém tra, gidm sat cac thanh vién trong 0.

+ Truyén dat lai nhitng y kién BGH trién khai khi hop ¢bt can va va thong
bao nhitng nodi dung, cong viéc clia nha trudng khi can thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia to theo tuan thang, nam hoc,
nham thuc hién chuong trinh ké hoach nuoi dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Thuc hién bdi dudng CM, nghiép vu, kiém tra dénh gia chét luong, hiéu
qua cong tac nudi dudng, CSGD tré quan 1y sir dung tai liéu, d6 dung. do choi,
thiét bi gido duc cdc thanh vién trong td theo ké hoach cua nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép GVMN.
- Pé xuat khen thuong, ki luit GV.

- Phdi két hop cung d/c Nguyén Thi Kiéu td chire sinh hoat CM dinh ky 2
lan/ thang.

- Xay dung mdi doan két noi bd nha truong, ndm bét tdm tu nguyén vong
ctia GV trong t6, tham muu kip thoi véi hiéu truong dé giai quyét phu hop, thoa
dang, dung theo phap ludt nha nude va duoc hudng phu cip chire vu theo ché do
hién hanh.

- Dong thoi true tiép dimg 16p Nha tré, dia diém Trung tdm. tong sd hoc
sinh: 17 chau. Bao v¢ an toan stc khoc, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi gian
tré & truong. Thuce hién cong tac nudi dudng, chdm soc, gido duc tre¢ theo
chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng,
cham soc. gido duc tré em. Giir gin pham chét, danh du uy tin cua nha gido
guong mau thuong yéu tré em, dbi xur cong bang va ton trong nhan cach cua tré
em. Béi dudng chuyén mon nghiép vu dé ning cao chét lwong nuédi dudng,
cham sdéc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh ctua phép luat va cua
nghanh, cac quy dinh cta nha truong, quyét dinh ciia Hiéu truong.
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- Thuc hién ton tao canh quan moéi truong, st dung hi€u qua co so vt
chat, dam bao an toan tuyét ddi cho 100% tré.

- Phéi két hop cung d/c Khuyén trong céng tac hoat dong Cdéng doan
trudng.

- Phu trdch phdn mém PC. Cong tac tuyén sinh.
6. D/c Lo Thi Hao — Gido vién
- Phéi két hop véi d/c Nguyén Thi Kiéu phu trach quan 1y 16p MGL- TT

- Pung 16p miu gido I16n -TT, 16p don, dia diém trung tam, tong sb hoc
sinh: 26 chau. Bao vé an toan suc khoé, tinh mang cuia tré ¢ lop trong thoi gian
tre o truomg. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong
trinh gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé chit luong nudi dudng, cham soc,
gido duc tré em. Giir gin phim chét, danh du uy tin cua nha gido guong mau
thuong yéu tré em, ddi xir cong bing va ton trong nhan cach cua tré em. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat lugng nuédi dudng, chim soc,
€140 duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu cong déan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh cta nha truong, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Thyc hién ton tao canh quan mdi truong, su dung hiéu qua co so vat
chat, dam bao an toan tuyét dbi cho 100% tré.

7. B/c Tong Thi Tan — Giao vién

- Pung 16p mau gido Bé- 16p don, dia diém trung tdm, tong sb hoc sinh: 26
chau. Bao vé an toan sttc khoé, tinh mang cuia tré & 1op trong thoi gian tré ¢
truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong trinh
giao duc mam non. Chju trach nhiém vé chét luong nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em. Giir gin pham chat, danh dy uy tin ctia nha gido gwong mau thuong
yéu tré em, ddi xur cong bing va ton trong nhan cich cua tré em. Boi dudng
chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét lugng nudi dudng, cham soc, gido duc tre
em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luédt va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong.

- Thuc hién ton tao canh quan mdi truong, sir dung hiéu qua co so vit
chét, dam bao an toan tuyét ddi cho 100% tré.
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- Phéi hgp voi d/c Khuyén thuc hién cac hoat dong Cong doan.
- T4 trudng cong tac phong trao vin hoa vin nghé cia truong.

- Bi thu doan trudng, chi dao va thuc hién cac hoat dong lién quan dén
Poan thanh nién.

- Tham muu, hd tro d/c Khuyén t6 chire hiéu qua cong tac an ban tru.

- Thu ky hoi dong trudng.

8. P/c Pham Thi Hong Phuong — T6 truéng chuyén mén t6 MG Ghép

- Gitp dong chi: Ld Thi Chuyén diéu hanh cac noi dung cong viée cua to
khéi, phan cong cac nhiém vu duge giao cho cac thanh vién trong t6, thuc hién
cac cong viéc:

- Truc tiép giang day phu trach quan ly Lép MGG Béan Xom

- Chiu trach nhiém truée BGH nha truong vé chét lugng giang day, cham
soc giao duc tré cua to minh vé cac hoat dong cua chuyén mon...

- Chi dao céc thanh vién trong t6 hoan thanh céc loai so sach theo quy
dinh.

+ Thudng xuyén kiém tra, gidam sat cdc thanh vién trong t6.

+ Truyén dat lai nhimg y kién BGH trién khai khi hop ¢dt can va va thong
bao nhitng ndi dung, cong viée ctia nha truong khi can thiét.

- Xy dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan thang. nam hoc,
nham thye hién chuong trinh ké hoach nuoi dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Thuc hién bdi dudng CM, nghiép vu. kiém tra danh gia chat luong, hiéu
qua cong tac nudi dudng, CSGD tré quan Iy st dung tai li¢u, do dung, d6 choi,
thiét bi gido duc céc thanh vién trong t6 theo ké hoach cta nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép GVMN,

- D& xuét khen thudng, ki luat GV.

- T chire sinh hoat CM dinh ky 2 lan/ thang.

- Xay dung moi doan két ndi b nha truong, nam bat tam tu nguyén vong
ctia GV trong td, tham muu kip thoi voi hiéu truong dé giai quyét phit hgp, thoa
dang. ding theo phap ludt nha nude va duoe huong phu cép chuc vu theo ché do
hién hanh.

- Pdng thoi truc tiép dimg tai MGGB Ban Xom, tong s6 hoc sinh: 13
chau. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi gian tré ¢
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trudng. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong
trinh gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé chét luong nudi dudng, cham soc,
gido duc tré em. Gilr gin pham chat, danh du uy tin cia nha gido guong mau
thuong yéu tré em, d6i xir cong bing va ton trong nhan cach cua tré em. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chit Iugng nudi dudng, cham soc,
giao duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién céc nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phdp luat va cua
nghanh, cac quy dinh cta nha truong, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Thuc hién tén tao canh quan moi trueong, st dung hi¢u qua co s vat
chat, dam bao an toan tuyét dbi cho 100% tré.

- Chiu trach nhiém quan ly cong tac thu quy cua truong.

9. P/c Lo Thi Hei — Gio vién- Té phé chuyén mén t6 MGG

- Giup ddng chi: Lo Thj Chuyén diéu hanh cac ndi dung cong viée cua to
khoi, phan cong cac nhiém vu duogc giao cho céc thanh vién trong t0, thyc hign
cac cong viéc:

- Chiu trach nhiém truéc BGH nha truéng vé chat luong giang day, cham
soc gido duc tré cua td minh vé cic hoat dong ctia chuyén mon...

- Chi dao cac thanh vién trong to hoan thanh céc loai s6 sach theo quy
dinh.

+ Thuong xuyén kiém tra, giam sét cac thanh vién trong to.

+ Truyén dat lai nhitng y kién BGH trién khai khi hop cdt can va va thong
bao nhimg ndi dung, cong viéc ctia nha truong khi can thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tudn thang, ndm hoc,
nham thuc hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Thuc hién bdi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chét luong, hiéu
qua cong tac nudi dudng, CSGD tré quan Iy sur dung tai liéu, dd dung, dd choi,
thiét bi gido duc céc thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong.

- Tham gia danh gid, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép GVMN.

- Bé xuét khen thudng, ki luat GV.

- Phdi két hop cing d/c Phuong té chirc sinh hoat CM dinh ky 2 lan/
thang.
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- Xéy dung méi doan két noi bo nha trudng, ndm bét tim tu nguyén vong
cia GV trong t6, tham muu kip thoi véi hicu truéng dé giai quyét phit hop, thoa
dang, dung theo phép luat nha nude va duoc huéng phu cdp chire vu theo ché do
hién hanh.

- Ddng thoi truc tiép dimg 16p miu gido ghép C5, dia diém diém truong
Ban C3, téng s6 hoc sinh: 18 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré ¢
16p trong thoi gian tré & truong. Thue hién cong tac nudi dudng, chim soc, gido
duc tré theo chuong trinh gido duc mdm non. Chiu trach nhiém vé chat lugng
nudi dudng, cham soc, gido duc tré em. Giir gin pham chét, danh du uy tin cia
nha gido guong mau thuong yéu tr¢ em, doi xir cong bang va t6n trong nhan
cach cua tré em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat lugng nuoi
dudng. chdm séc, gido duc tré em.

- Thye hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thye hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap ludt va cua
nghanh, cac quy dinh cua nha truong, quyct dinh ctia Hidu truong.

- Thyc hién ton tao canh quan moi truong, st dung hi¢u qua co s¢ vat
chat, dam bao an toan tuyét dbi cho 100% tré.

10. P/c Ca Thj Li— Gido vién

- Ping 16p nha tré 24-36 thang Ban X¢, 1op don, dia diém trung tim, tong
sb hoc sinh: 10 chdu. Bio vé an toan stic khoé, tinh mang cua tré ¢ 16p trong
thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tre
theo chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chéat luong nuéi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Giir gin phdm chat, danh dy uy tin cia nha
gido guong mau thuong yéu tré em, dbi xir cong bang va ton trong nhan cach
cta tré em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat luong nubi
dudng, cham soc, giao duc tré¢ em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thye hién cic nghia vu cong dan. cac quy dinh cua phdp ludt va cua
nghanh, cac quy dinh cta nha truong. quy¢t dinh cua Hi¢u truong.

- Thuc hién ton tao canh quan modi trudng, st dung hiéu qua co so vit
chat, dam bao an toan tuyét ddi cho 100% tre.

11. P/c Lo Thi Thiim— Gizo vién

- Pimg 16p Nha tré Ban Xom, I6p don, dia diém Ban Xom, tong s6 hoc
sinh: 12 chdu. Bao v¢ an toan stc kho¢, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi gian
tré & truong. Thyc hién cong tic nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo
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chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em. Giir gin phdm chit, danh dy uy tin ctia nha gido
guong mau thuong yéu tré em, déi xtr cong bing va ton trong nhan céch cta tré
em. Bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé ning cao chét luong nudi dudng,
cham soc. gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu cong din, cac quy dinh cua phap ludt va cua
nghanh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

- Thyuc hién tén tao canh quan moi truomg, st dung hi¢u qua co s¢ vat
chat, dam bao an toan tuyét ddi chos 00% tré.

12. B/c Hoang Hong Nhung — Gido vién

- Btmg 16p mAu gido ghép Kham Pom, dia diém Kham Pom, tong sé hoc
sinh: 18 chau. Bao vé an toan strc kho¢, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian
tré ¢ truong. Thuc hién cong tdc nudi dudng, chim soc, gido duc tré theo
chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em. Giir gin pham chat, danh du uy tin cta nha gido
guong mau thuong yéu tré em, doi xtr cong bang va ton trong nhén cich cua tré
em. Bdi dudng chuyén moén nghiép vu dé ning cao chét lugng nudi dudng.
cham soc, gido duc tré em.

- Thuce hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hién céc nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luét va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh ctia Hiéu truong.

- Thuc hién ton tao canh quan moi truong, st dung hiéu qua co so vat
chét, dam bao an toan tuyét dbi cho 100% tré.

13. /e Giang Ly X6 — Gido vién

- Bung 16p miu gido ghép Pa Cha, 16p ghép, dia diém Ban Pa Cha, tong
sd hoc sinh: 12 chau. Bao vé an toan stc khoé, tinh mang cua tr¢ ¢ [op trong
thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tre
theo chuong trinh gido duc madm non. Chiju trach nhiém vé chat luong nuéi
dudng, cham sdc, gido duc tré em. Giir gin phém chat, danh du uy tin cua nha
gido guong mau thuong yéu tré em, déi xir cong bang va ton trong nhéan cach
cua tré em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé néng cao chét lugng nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT
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- Thuc hién cic nghia vu cong dan, cdc quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh ctia Higu truong.

- Thuc hién ton tao canh quan moéi truong, st dung hi¢u qua co so vit
chét, dam bao an toan tuyét doi cho 100% tré.

14. /e Lo Thi Thu Ngian — Giio vién

- Dirng 16p mau gido ghép, dia diém Ban Hudi Canh, tong s6 hoc sinh: 22
chdu. Bao v¢ an toan suc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré ¢
truong. Thye hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong
trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat lugng nu6i dudng, cham soc.
gido duc tré em. Gitt gin pham chit, danh dy uy tin cia nha gido guong miu
thuong yéu tré em, doi xtir cong biang va ton trong nhan cach cua tré¢ em. Boi
dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng, cham soc.
giao duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN. PCGDMNTENT

- Thuc hién cic nghia vu cong dén, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, céc quy dinh cta nha truong. quyct dinh ctia Higu trudng.

- Thuc hién ton tao canh quan mdi trudng, s dung hi€u qua co so vat
chat, dam bao an toan tuyét doi cho 100% tré.

15. P/c Luwong Thi Hoan — (Zido vién

- Ding 16p mau ghép Long Ngua, 16p don, dia diém Ban Long Ngua, tong
s0 hoc sinh: 16 chau. Bao v¢ an todn stc khoé, tinh mang cua tré ¢ 16p trong
thoi gian tré ¢ truong. Thuc hi¢n cong tac nudi dudng, cham soc. giao duc tré
theo chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhi¢ém vé chat luong nuodi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Giir gin phdm chat, danh du uy tin cua nha
gido guong mau thuong yéu tré em. doi xu cong bang va ton trong nhan cach
cuia tré em. Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat luong nudi
dudng, cham soc, giao duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT.

- Thuc hién cic nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh cia nha truone, quyCt dinh cua Higu trudng.

- Thyuc hién ton tao canh quan moi trudng, sir dung hi€u qua co so vt
chét, dam bao an toan tuyét dbi cho 100% tré.

- Trudng ban thanh tra nhan dan

16. P/c Lo Vin Lan — K¢ todn - T6 truéng to vian phong
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- T6 truéng to van phong cd trach nhiém diéu hanh hoat dong chuyén
moén cua to theo ding quy dinh tai di¢u 14 ctua DBiéu Lé Truong mam non ban
hanh kém theo Théng tu s6 52/2021/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020
cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao va dudi sur chi dao cua Ban giam hi¢u
nha truong va duge hudng phu cflp chire vu theo ché d6 hién hanh.

- Phu tréach chuyén mén tai chinh, ké toan.

- Thu thép, xir Iy thong tin, s0 li¢u ké toan theo dbi twong va noi dung
cong viéc ké toan, theo chudn muc va ché do ké toan.

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, ndp.
thanh toan no; kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san va nguon hinh thanh tai
san; phat hién va ngin ngira cac hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh ké toan.

- Phén tich thong tin. s liéu ké toan; tham muru, dé xuét cac giai phap
phuc vu yéu cau mua sim, sira chua ...va quyét dinh kinh té, tai chinh cta don
Vi,

- Giup hi¢u truong quan ly tai chinh, tai san.

- Xay dung va thuc hién céc ké hoach tai chinh.

- Bao cdo thu chi ngan sach theo quy véi hoi dong truomg.

- Béo cao cac khoan thu chi hing thang véi hi¢u truong vao ngay cudi
hang thang.

- Thanh quyét toan ché do cho can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh
kip thoi, ding ché do.

- Bao quan, luu trit ho so. chimg tir, s6 sach lién quan dén cong tac tai
san. tai chinh theo quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién céac nghia vu cOng déan, cac quy dinh cua phép ludt va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh ciia Hiéu trudng.

17. Ca Thi Pinh- Vin thu- Thii quy- To truwéng vin phong

Chiu trach nhiém trudc phap luét va nha truong, trude ban gidm va trude
cap trén nhitng cong viéc dugc giao.

1. Soan thao, ban hanh van ban, quan Iy van ban di, dén va quan Iy su
dung con dau cua nha truomg theo quy dinh cta phap lut.

a. Tiép nhan van ban dén

- Thuc hién theo diéu 13, Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua
Chinh phu vé cong tac van thu: Tat ca cic loai van ban quy pham phap luét, van
ban hanh chinh, tai liéu, don thu,... cia cac to chirc, ca nhan gui dén co quan
dudi moi hinh thire (qua dich vu buu dién, qua fax, qua hop thu dién tir, gui truc
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tiép trong hoi hop,...) déu phai qua mét dau mdi cén bd vin thu (ké ca thu ghi
dich danh nhung tai liéu trong thu lién quan dén viéc cong). Can bo van thu co
trach nhiém tiép nhén, dang ky, xtr Iy, chuyén giao vin ban dén theo quy dinh.

b) Xtr Iy van ban dén

Toan b vin ban dén phai dugc xur ly tép trung (trir van ban dac biét, Mat,
¢6 quy dinh riéng ctuia phdp luat) tai ddu moi van thu va xur Iy theo trinh tu sau:

Vin thu tiép nhan, déng du va dang ky van ban dén -> Hiéu truong
xem va chuyén van ban sau khi da co y kién phé duyét -> Hiéu truong theo
ddi, don déc viée xir Iy, giai quyét vin ban theo thoi han quy dinh;

Van ban dén, ngoai bi c6 dong dau cép do: Khan, thuong khan, hoa téc,
hoa tdc trude gidr (hen gid) nhat thiét phai xir Iy ngay sau khi nhén, bat ké ngay
nghi, 1€, tét,. -

¢) Xu ly, ban hanh van ban di.

Bién soan van ban ->Trinh ky vin ban -> Dang ky s6 hiéu, nhan ban va
dong dau van ban di -> Chuyén phat van ban di ( bang 4 hinh thire: dich vu buu
dién, chuyén qua Fax, chuyén truc tiép, dang tai trang web hodc gui thu dién
o).

2. Luu trit toan bd vian ban, hd so ctia nha truong, hd so can bd cong chure.
vién chuec, héd so hoc sinh.

3. Quan ly, chuin bi cic dicu kién lam viéc ciia van phong, Phong hiéu
trudng, phong pho hiéu truéng, phong nghé thuat ( nhu mo phong, quét don,
chudn bi nudc, khéa phong khi dén gier nghi) pho t6 céc loai gidy to. Trong bd
sung, cham soc tudi hoa, cdy hang ngav, quyét don mang nhén, v¢ sinh khu vuc
san trudng va cac phong quéan 1V, trong cham séc vuodn rau cing 16p MG Lén
TT va thue hién cac nhiém vy dot xuat khac khi lanh dao nha truong phan cong.

7. Thuc hién cdc nhiém vu khac khi ban giam hiéu nha truong, to truong
phéan cong va tham gia dﬁy du cac hoat dong lao dong, v€ sinh, cac hoat dong
phong trao tap thé ctia nha truomg.

8. Chiu trach nhiém quan |V, bao quan tranh mat mat db dung, tai san khu
vire cac phong quan Iy Phong vin phong, phong nghé thuat, phong pho hiéu
trudng, tai san trong phong lam vi¢e ctia nhan vién. ( Cé ban ban giao s6 luong
tai san kéem theo)

- Phy trach thi quy truono: Quan 1y theo ddi van dé thu, chi quy dé nham
dam bao sy cong khai. minh bach trong viée sir dung quy cua co quan don vi.

- Phu trach hé so luu mau theo kiém thue 3 budc.

- Quan Iy xuat nhap kho thue phim hang ngay.

18. Lwdong Thi Ngan - Nhin vién vy té ting cwdng

- Chiu trach nhi¢m trude phap ludt va trude nha truong vé toan bo cong
tac y té trudng hoc.
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- Thuc hién nhiém vu can do, theo doi sy phat trién cua tré suy dinh
dudng, danh gia sic khoe tré cudi nam. thue hién bdo cdo v6i ban gidm hiéu
theo thang va theo quy da can do.

- Biéu chinh ké hoach hoat dong ¢Ong tac y té trudong hoc : ké hoach chim
soc, nudi dudng, ké hoach phong chong suy dinh dudng va béo phi cho tré, cép
nhat sb theo ddi sire khoe cua tré, so cdp nhit cén do tré.

- Chim soc ste khoe cho can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha
truong khi dm dau bing cac phuong phép so ctru ban dau.

- Thuc hién cong tac v¢ sinh truong hoc, nha vé sinh, phong chéng dich
bénh trong truong hoc, ddm bao khong say dich bénh trong nha trudng.

- Kiém tra cong tac vé sinh an todan thuc phdm nha bép. cong tac vé sinh,
phong chong dich bénh tai cac lop.

- Thue hién kiém tra thuc phdm va luu mau thirc an hang ngay ( Luu ghi
ro chinh xéc gid, ngay, tén thuc pham).

- Thuc hién cdc nhiém vu khic khi ban giam hi¢u nha truong, to trudng
phan cong va tham gia day du cdc hoat dong lao dong, vé sinh, cic hoat dong
phong trao tap thé ctia nha truong.

- Quan ly, chuan bj cac di¢u kién lam viéc cia phong hiéu truéng ( nhu
m& phong, quét don, quyét mang nhén, chuan bi nude, khoa phong khi dén gio
nghi ) phd to cac loai giéy td. Trong bo sung, chdm soc twdi hoa, cdy hang ngay,
quyét don vé sinh khu vue san khdu va 4 san choi cua tré, 2 nha vé sinh cua tré,
trong chdm sé¢ vuon rau cung 16p nha tré trung tdm va thyuc hién cdc nhiém vu
dot xuét khac khi lanh dao nha truong phén cong.

- Chiu trach nhiém quan 1y, bdo quan tranh mat mat d ding, tai san khu
vuc cac phong quan ly Phong hiéu trudng, tai san trong phong lam viéc cua y si.
( C6 ban ban giao s6 lirong tai san kém theo).

19. P/c Lo Van Ludn — Bio vé

- Thue hién ding theo hop dong lao dong ciia bao vé truong hoc;
- Lam viéc theo ndi quy va quy dinh cua trudong;

- Quan Iy hé théng dién, nude cia nha truong, khi co su cd xay ra bao
ngay voi Hiéu trudng dé giai quyét kip thot.

- Thuong xuyén tham muu véi nha truomg vé cong tac an ninh trudong
hoc, canh quan méi truong;

- Thuc hién nhitng céng viéc khac duge hi¢u trudng phan cong;

- Chiu trach nhiém béo vé toan bd tai san cua trudng, Néu dé that thoat
hodc mat tai san phai boi thuong bang hién vat theo gia hién hanh.
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* Lwu y: Trén day 1a thong bdo vé viéc phan cong nhiém vu cua tng
thanh vién, timg b phan, timg ¢4 nhan trong nha truong; Dé nghi cac thanh
vién, cic by phén, ca nhan tién hanh thuc hién t6t nhiém vu duogc phan cong va
thuong xuyén bao cdo cho BGH, Hiéu truong khi co vuong mic. Trong qua
trinh thyuc hién, néu cd gi thay ddi nha truong sé thong bao diéu chinh bo sung
sau.

Danh scch gom 18 CB-GV-NV./.
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