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UBND XA MUONG NHA CONG HOA xi\ HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON PHU LUONG ~ Poelap - Ty do - Hanh phiic
- |
S6: 77 /QD - MNPL Muong Nha, ngay 27 thang 8 nam 2025
|
QUYET DINH |

V/v Phan cong nhiém vu Can bg, vién chire truong
mam non Phu Ludng, Nim hoc 20%25 - 2026
HIEU TRUONG TRUONG MAM NOIJ| PHU LUONG
|
Can ctr Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 3|1/1”/’>020 Ban hanh diéu lé
truong Mam non; |

Can cur Quyct dinh s6 132/Qb-UBND ngay \25/8/20”5 cua UBND xa
Mudng Nha Vé viée tam giao s6 lugng vién chie, nguoi lao dong tai cac don vi
truong hoc trén dia ban xa Muong Nha;

Can cur Quyét dinh s6 135/Qb- UBND, n&,ay}26/8/9025 cua UBND xa
Muong Nha Quyet dinh Ban hanh kc hoach thoi gian nim hoc 2025-2026 doi
véi gido duc mam non, gido duc tiéu hoc va trung hoc co so trén dia ban xa
Muong Nha; |

Can cir bién ban hop phan conq nhiém vu ngayl 01/08/2025 cua hoi dong
trudong mam non Phu Luong; |

Xét dé nghj cua bd phan chuyén mén nha truén%.
QUYET DINH: |

Pi¢u 1. Phan cong nhiém vu cho cac cong chtr%, vién chirc truong mam
non Phu Luong (C6 bang danh sdch phan cong kem theo)

Pieu 2. Cac thanh vién c6 nhiém vu giup Hiéu trudng thuc hién cac cong
tac chuyén mén va cong tac khac cua truong Mam non Phu Ludng theo nhiém
vu dugc giao tai diéu | va chiu trach nhiém vé cong viée dugce giao trude Hicu
truong.

Diéu 3. Quyét dinh ¢6 hidu luc ké tir ngay ky; céi: can bg, cong chure, vién
chire truong Mam non Phu Ludng co tén trong danh|sach ghi tai dicu 1 chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- UBND xdi

- Nhuw diéu 3

- Lwu truong
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Phan ¢dng nhiém vy, quyen ban thye hién cdc ¢dng viée cu the
=) v kel . i . .
ctia ean b, vién chire trudrag Mam non Phu Ludng
(Kem theo quvet dinh So:  /Q -TrMNPL ngay 27 thang 8 ndm 2025)

1. D/e¢ Lo Thi Nat — Hi¢u truwong.
- Chi dao chung, chiu trach nhi¢m trude Uy ban nhan dan xa Muong Nha

vé t6 chiie va hoat dong clia truong; lanh dao, chi dao, quén ly, diéu hanh, kiém
tra moi hoat dong cua truong.

- Quan ly cong tic to chirc bd méy nha truong, céng tac thi dua khen
thuong ky luat.

- Xay dung kc hoach va t6 chiic thue hién nhiém vu nam hoc; Xay dung
quy hoach phat trién nha trudmg; quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh; quan ly
chuyén mon phan c¢éng cong tac; quan 1y va to chire gido duc hoc sinh; quan ly
hanh chinh, tai chinh, tu stra co s& vat chat cia nha truong; thue hién céc ché do
chinh sich dbi véi gido vién, nhan vién va hoc sinh, chi dao gilr viing truong
chuan Quéc gia muc do 1.

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

- Phan cong nhiém vy déi vai cac Phé Hiéu trudng, cac to truong, to pho,
gido vién, nhan vién; Chi dao kiém tra dén doc, phéi hop cong tac dbi véi cac
Pho Hi¢u truong.

- Phu trach chung cong tdc chuyén mon cua nha truong. Day 2 gio/1tuan
tai lop MG Lén TT (Thay d/c Tén thu ky truong).

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

- Chi dao xem xét, giai quyét kién nghi, khiéu nai, té cdo theo quy dinh

cua Diéu Ié Dang va phap luat cua nha nudc.

- Chu tich Héi dong ky luat; Thi dua — Khen thuong; Nang luong cua
truong.

- Truc tiép phu trach cong téc td chire, kiém tra, danh gia viéc thuc hién
nhié¢m vu cua CB, gido vién, nhan vién.

- Dénh gia xcp loai CB, GVNV, danh gia xc,p loai CBGV theo chuan nghé
nghiép, danh gia vién chue, luu ho so ca nhan va bao cdo cac cép theo quy dinh
cu6i nam duong lich va cudi nam hoc.

- Giai quyét cac cong viée ciia Phé Hiéu truong khi thdy can thiét hoac de
nghi.

- Phu trach diém truong Kham Pom, Ban Xom, Pa Cha.

- Quy¢t dinh cudi cung cdac cong viée trong nha trudng.
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2. D/e Quang Thi Khuyén — Pho hic¢u trU'()'n'F;
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- Tham muu gitp viéc cho Hi¢u trudng, clﬁu trach nhiém trude Hiéu
truong va Uy ban nhan dan xa Muong Nha vé nhiém vy dugc phan cong.

- Chiu trach nhiém diéu hanh cac hoat dong trong truong, cac diém truong
do Hiéu truong phan cong khi dugc uy quyén va phu trach cac mang cong tac
sau:

+ Phu trach cong tac td chire an ban tru tré trong nha truong;

+ Phu trach cong tac Pho cap GDMN cho tré 5 tudi trén dia ban xa.

+ Cong tac thong ké, hé thong bang bi¢u bao cho vé so liéu hoc sinh.

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

+ Phu trach hoat dong phong trao cua truong. |

+ Giam sat viée thuc hién chuong trinh, ngay éif)‘ cong cua GVNV.

+ Phdi két hop cung véi d/c Lo Thi Chuyén‘céng tac lao dong vé sinh
toan truong.

+ Chi dao cong tac chuyén mon 6 diém ban. Day 4gio/1tuan tai lop MG
Ghép Ban Xom (Thay d/c Kiéu to truong).

+ Phu trach diém truong Ban Méc CS, Loong Nigua, Hudi Canh.

+ Chi dao hoat dong chuyén mon vé cdng tac gidao duc tré trong nha
truong. Chi dao cac To trudng, 0 pho cac khoi thue hién nhiém vu chuyén mon,
chi dao, kiém tra, giam sat, danh gia ké hoach hoat| dong giao duc cua cac to
khoi; }

+ Xay dung ké hoach thuc hién ngay phap luat, cdc cudc van dong va
phong trao thi dua, xay dung co quan van hoa; Kiém dinh chat lugng cua nha
truong theo quy dinh; Ngay hoi, ngay I¢, hdi thi cua co va tré. Phong trao vén
hoa van nghg¢.

shi quyét cua cap trén, cua
heo cac dot phat dong thi

+ To chire trién khai thuc hién céc van ban n
nganh cua nha truong, coé bao céo két qua danh gia

GV.
+ Truc tiép ky duyét ké hoach hoat dong cuia giao vién, cong van, van ban
co lién quan vé mang cdng viéc phu trach; xay dung chuong trinh cong téc, lam

cac béao cao, ké hoach thudc ndi dung duge giao dé tham muu cho Hi¢u truong.

dua
t Tham gia cong tac thi dua khen thuong, xu ly ky luat ¢cong chuc vién
chire, tham gia cong tac danh gia chuan giao vién. D€ xuat khen thuong, ky luat
+ Tryuc tiép giai quyét cac ndi dung cua truong| khi duge Hiéu truong uy
quyén giai quyeét; trude khi giai quyét cac ndi dung can bao cao voi Hicu truong
dé xin y kién chi dao.
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+ Phoi hop véi dong chi Lo Thi Chuyén thuc hién cac nhiém vu khac do
Hi¢u truong phan cong.
3. B/e Lo Thi Chuyén — Pho hi¢u truong

- Tham muu gitp vi¢c cho Hi¢u truong, chiu trach nhiém trude Hicu
truong va uy ban nhan dan xa Muong Nha vé nhiém vu duoe phan cong.

- Chiu trach nhiém diéu hanh cac hoat dong trong diém truong trung tam,
do Hiéu truong phan cong khi duge uy quyén va phu trach cac mang cong tac
sau:

+ Chi dao cong tac chuyén mon to trung tam. Day 4gio/1 tuan tai lop MG
Lon TT ( day thay d/c Phuong T0 truong)

t Chi dao hoat dong chuytn mon vé cong tac gido dyc tre trong nha
truong. Chi dao céc T Iruo'ng, T6 pho cac khoéi thuc hién nhiém vu chuyén
mon, chi dao, kiém tra, giam sat, danh gia ké hoach hoat dong gido duc cua cac
16 khoi;

+ Quan ly cong tac y té. Giam sat kiém tra viéc xdy dung ké hoach bién
phap phong chdng suy dinh dudng va phong chong dich bénh trong nha trudng.

t Phu trach, quan ly, chi dao truong hoc an toan- PCINTT.

+ Phu trach cong tac boi dudng thuong xuyén.

+ Hoan thién hd so va cong tac kiém tra ndi bo cta truong.

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

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

t Xay dung ké hoach, quan 1y thiét bi do dung va theo ddi hoat dong
phong vi tinh, am nhac, ngoai ng.

+ Quan ly phan mém co so dir liéu Quoc gia, phcm mem quan ly nhan su,
phan mém theo ddi cdng tac Thi dua- khen thudng, phan mém theo dai tai san
thiét bi.

# Quan ly phan mém quan 1y ho so giéo an.

+ Phu trach quan ly, tiép nhén tai trg, vién trg cac hoat dong tur thién.
+ Phu trach diém truong Trung tim, Ban Xeé.

+ Phu trach Ly lich hop nhat CBGVNV.

t Truc tiép ky duyét ké hoach hoat dong cua gide vién, cong van, van ban
co lién quan v€é mang cong vi¢c phu trach; xay dung chuong trinh cong tac, lam
cac bao cdo, ké hoach thudc ndi dung dugc giao dé tham muu cho Hiéu truong.

t Tich cuc tuyén truyén voi cac luc lugng xa hoi, hoi phu huynh phong
trao: "Xay dung truong hoc than thién - Hoc sinh tich cuc".
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+ T6 chire trién khai thuc hién cac van ban r

nganh cua nha truong, cé bao céo két qua danh gia
dua.

ghi quyét cua cép trén, cua
theo cac dot phat dong thi

+ Tham gia cong tac thi dua khen lhuong, xu ly ky luat cong chire vién
chire, tham gia cong tac danh gia chuan gido vién. Pé xuat khen thuong, ky ludt

GV.

+ Truc ucp giai quyét cac noi dung cua trudr

quyen giai quyét; trude khi giai quvct cac ndi dung ¢
dé xin y kién chi dao.

g khi duoc Hicu truong uy
an bao cao voi Hic¢u truong

- Phot hop voi dong chi Quang Thi Khuyén thuc hién cac nhiém vu khac
do hiéu truong phan cong.

4. D/c: Pham Thi Hong Phuwong — To trwéong to chuyén mon 1

- Gitp dong chi: .o Thi Chuyén diéu hanh ca¢c noi1 dung cong viée cua to
khoi, phan cong cac nhiém vu dugce giao cho céc thanh vién trong to, thuc hi¢n
cac cong viec: |

- Chiju trach nhiém trudéec BGH nha truong vé chat luong giang day, cham
soc gido duc tré cua td minh vé cac hoat dong cua chuyén mon...

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

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

+ Truyén dat lai nhimg y kién BGH trién khaji khi hop cot can va thong
bao nhitng ndi dung, cdng viéc cua nha truong khi céb thiét.

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

- Thue hién boi dudng CM, nghiép vu, kiém lrl} danh gia cht luong, hiéu
qua cong tac nudi dudng, CSGD tré quan ly sur dung|tai li¢u, d6 dung, do choi,
thiét bj gido duc céc thanh vién trong to theo ké hoach cta nha truong.

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

- Xay dung mdi doan két ndi bd nha truong, nalm
clia GV trong 14, tham muu Kip thoi véi hi¢u truong dé

dang, dung theo phép luat nha nudc va duge huong ph
hién hanh.

- Pong thot tryc uep cham soc, giao duc tre Id

- Pé xuét khen thuong, ki luat GV.
- T6 chire sinh hoat CM dinh ky 2 lan/ thang.

bat tam tu nguyén vong
¢ giai quyét phu hop, thoa
u cap chuce vu theo ché do

)p mau giao Nho -TT, dia

diém trung tam, tong so hoc sinh: 22 chau, trong doé ¢
co hé so khuyut tat kéem theo). Bao vé an toan strc khg

trong thoi gian tre ¢ truong. Thuce hién cong tac nuoi dudng,

0 01 hoc sinh khuyét tat {
¢, tinh mang cua tre ¢ l6p
cham soc, gido duc
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tré theo chuong trinh gidgo duc mam non. Chiu trach nhi¢m vé chét lugng nuoi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Gilr gin phdm chat, danh du uy tin ctia nha
giao guong lTldLl thuong yéu tré em, dbi xir cong bcmgj va ton trong nhan cach
cua tré em. Boi dudng chuyén mén nohlep vu dé nang cao chét lugng nudi
dudng, cham soc, giao duc tre em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT
- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cuia phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hi¢u truong.

- Thyuc hién tén tao canh quan moi tru(‘)'ng, su dung hiéu qua co so vt
chit, dam bao an toan tuyét déi cho 100% tré

- Phu trach, chiu trach nhiém hoan thién xu ly dt li¢u phan mém CSDL
quoc gia, phan mém quan ly nhan su.

- Phéi két hop cung d/c Tan tdp luyén ren tre t6 chire thanh cong céc hoat
dong phong trao vén hoa van ngh¢ cua truong.

5. D/c: Tong Thi Tan—T6 phé t6 chuyén mén 1

- Giup dong chi Lo Thi Chuyén diéu hanh céc noi dung cong vi¢e cua to

khoi, phan cong cac nhi¢ém vu dugce giao cho cac thanh vién trong to, thue hién
cac cong Viéc:

- Chiu trach nhiém truéec BGH nha truong vé chat luong giang day, chdm
soc giao duc tré cua toé minh vé cac hoat dong cta chuyén mon...

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

t Thuong xuyén kiém tra, giam sat cac thanh vién trong to.

+ Truyén dat lai nhitng v kién BGH trién khai khi hop cét can va va théng
bao nhiing ndi dung, cong viéc cua nha truong khi can thiét.

- Xdy dung ké hoach hoat déng chung ctia t6 theo tudn thang, nim hoc,
nham thyc hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Thuc hién boi duong CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chat lugng, hi¢u
qua cong tac nudi dudng, CSGD tré quan Iy su dung tai liéu, do dung, do choi,
thiét bi gido duc cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha truong.

- Tham gia danh gia, x¢&p loai giao vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
- D¢ xuat khen thuong, ki luat GV.

- Ph(f)i két hop cing d/c Pham Thi Hong Phuong t6 chirc sinh hoat CM
dinh ky 2 lan/ thang.

- To truong cong tac phong trao van hoa vian ngh¢ cua truong.

- Bi thu doan truong, chi dao va thuc hi¢n cac hoat dong lién quan dén
Doan thanh nién.



- Thu ky hdi dong trudng.

- Xay dung moi doan két ndi bo nha truong, ¢

nam bat tam tr nguyén vong

ctia GV trong t6. tham muu kip thoi vai hiéu truong dé giai quvct phu hop, thoa

dang, dung theo phap luat nha nudc va dugc huong
hién hanh.

phu cap chire vu theo ché do

- Pong thoi truc tiép dung 1op MG Lén, dia diém Trung tam, tong s hoc

sinh: 27 chau. Bao v¢ an toan stc khoé, tinh mang

cua tré¢ ¢ lop trong thoi gian

tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré theo

chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém

cham soc, gido duc tré em. Gitr gin pham chat, d
guong. mau thuong yéu tré

em, doi xur cong bang va

vé chat luong nudi dudng,
anh du uy tin cua nha giao
1 tOn trong nhan cach cua tre

em. Boi du'(mg chuyén mén nghiép vu dé nang c¢ao chét lugng nuodi dudng,

cham soc, giao duc tré em.

- Thue hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua

nghanh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cu

- Thuc hién ton tao canh quan moi truong,
chat, dam bao an toan tuyét déi cho 100% tre.

6. P/c: Giang Ly X6— Gido vién - Thude to
- True tiép cham soéc, gido duc tré 16p mau g
tam, tong sé hoc sinh: 22 chau, trong dé ¢d 01 ho
khuyét tdt kém theo)... Bao vé an toan suc khoe, t
thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi du
theo chuong trinh gido duc mam non. Chiu tracl

dudng, cham séc, gido duc tré¢ em. Gilr gin pham ¢

gido guong mau thuong yéu tré em, doi xu cong |
cua tré em. Boi dudng chuyén mon nghiép vu d
dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thue hién cdc nghia vu cong déan, cac qu

a Hicu truong.

st dung hi¢u qua co so vat

CM1

id0 Nho -TT, dia diém trung
¢ sinh khuyét tat ( co ho so
nh mang cua tre o lop trong
'ong, cham soc, gido duc tre
) nhiém vé chat luong nudi
hat, danh du uy tin cua nha
bang va ton trong nhan cach
¢ nang cao chat lugng nudi

23
-

y dinh cua phap luat va cua

nghanh, cidc quy dinh ctia nha trirong, quyét dinh cuaa Hiéu truong.

- Thuc hién ton tao canh quan moi truong,
chat, dam bao an toan tuyét déi cho 100% tre.

8. D/c: Quang Thi Nhung — Giao vién —Th

- Bung lop MGB-TT,
Bao vé an toan suc khoé, tinh mang cua tré¢ ¢ lop
Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido dy
duc mam non.

Chiu trach nhiém vé chat lugng nuoi dudng,

Gitr gin pham chat, danh du uy tin cua nha giao gt

su dung hi¢u qua co so vat

uje t6 CM1

lop don, dia diém TT,

tong so6 hoc sinh: i chau.
trong thoi gian tre o wruong.
ic tre theo chuong trinh giao

cham soc, giao duc tr¢ em.
'ong mau thuong ycéu tre em,
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doi xur cong bing va tén trong nhan cach cua tré em. Boi dudng chuyén mon
nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng, cham séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT.
- Thuc hién cdc nghia vu cong déan, cédc quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctua nha truong, quyét dinh cua Hi¢u truong.

- Thuc hién ton tao canh quan moi truong, su dung hiéu qua co so vat
chat, dam bao an toan tuyét déi che 100% tré.

9. B/e: Lo Thi Thiim — Gido vién - Thude to CM!

- Ding 16p nha tré 24-36 thang Ban Xé, 16p don, dia diém Ban Xé, tong so
hoc sinh 16 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi
gian tr¢ ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tre theo
chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chét luong nudi dudng,
cham séc, gido duc tré em. Giir gin pham chét, danh dy uy tin ctia nha gido
owrong mau thuong yéu tré em, doi xir cong bing va tén trong nhén céch cta tré
em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phép luat va cua
nghanh, cic quy dinh cua nha truong, quyét dinh caa Hi¢u truong.

- Thuc hién ton tao canh quan moi truong, su dung hiéu qua co so vat

chat, dam bao an toan tuyét doi cho 100% tré

10. B/c: Tran Thu Phuong— Giao vién - Thuge to CM1

- Dung 16p nha tré 24-36 thang Ban Xé, 10p don, dia diém Ban Xeé, tong
sO hoc sinh: 16 chau. Bao v¢ an toan strc kho¢, tinh mang cua tré ¢ lop trong
thoi gian tr¢ ¢ trudng. Thyc hién cong tac nudi dudng, chdm soc, giao duc tre
theo chuong trinh gidgo duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat luong nuéi
dudng, cham soc, gido duc tre em. Gil gin pham chét, danh du uy tin ctia nha
gido guong mau thuong yéu tre em, doi xur cong bing va ton trong nhan cach
cua tré em. Boi du‘(mg chuyén mén nghiép vu dé ning cao chéit luong nuéi
dudng, cham soc, gidao duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT.
['huc hién cac nghia vu cong déan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctua nha truong, quyét dinh cua Hi¢u truong.
- Thuc hién tén tao canh quan méi truong, su dung hi¢u qua co s¢ vat
chat, dam bao an toan tuyét doi cho 100% tre.
11. D/e: Nguyén Thi Kiéu — T6 truwéng to chuyén mon 2
- Gitp dong chi: Quang Thj l\huycn diéu hanh cac noi dung cong vige cua

t6 khéi, phan cong cac nhiém vu dugc giao cho cac thanh vién trong to, thuc
hién cac cong viéc:
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- Truc tiép giang day phu trach quan ly Lop MGG Ban Xom

- Chiu trach nhiém truée BGH nha truong vé|chat lugng giang day, cham
sOc giao duc treé cua t0 minh vé cae hoat dong cua chuyén mon. ..

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

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

+ Truyén dat lai nhirng y kién BGH trién khai khi hop ¢t can va va thong
bao nhimg no1 dung, cong viéc cua nha truong khi gan thiét.

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

- Thue hién bdi dudng CM, nghiép vu. kiém tra danh gia chét luong, hicu
qua cong tac nuoi dudng, CSGD tre quan ly su dung tai licu, do dung, do choi,
thiét bj gido duc céc thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép GVMN,
- Pé xudt khen thuodng, ki ludt GV.
- T6 chire sinh hoat CM dinh ky 2 lan/ thang.

- Xay dung mdi doan két ndi bd nha truong, am bat tam tu nguyén vong
ctia GV trong t6, tham muu kip thoi voi hiéu trudng dé giai quyét phi hop, thoa
dang, dang theo phép luat nha nudce va duge huong phu cap chure vu theo ché do
hién hanh.

- Péng thoi truc tiép dimg tai MGGB Ban | X6m, tong s6 hoc sinh: 22
chau. Bao v¢ an toan suc khoe, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi gian tr¢ ¢
truong. Thuce hi¢n cong tac nudi dudng, chdm so¢, giao duc tre theo chuong
trinh gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé chat luong nudi dudng, cham soc,
gido duc tré em. Gilr gin pham chét, danh du uy tin cua nha gido guong mau
thuong yéu tré em, dbi xu cong bang va ton trong nhén cach cua tr¢ em. Boi

duong chuyén mdn nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng, chim soc,
gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyuc hién céc nghia vu cong dan, cac quy dinh clua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh cua nha truomg, quyét dinh cua Hiéu truong.

- Thuc hién ton tao canh quan moi truong, su dung hi¢u qua co so vat
chat, dam bao an toan tuyét doi cho 100% tre.

12. B/c: Lwong Thi Hoan — Gido vién- To pho chuyén mon t6 Chuyén
mon 2

- Giap donc chi: Quang Thi Khuyén diéu hanh cac noi dung cong vige cua
t6 khoi, phan cong cac nhiém vu duge giao cho céc thanh vién trong to, thue
hién cac cong vicc:
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- Chiu trach nhiém trudée BGH nha truong vé chat luong gidng day, cham
soc giao duc tre cua to minh vé céac hoat dong cua chuyén mon...
- Chi dao cdac thanh vién trong t6 hoan thanh cac loai s6 sach theo quy
dinh.

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

Truyén dat lai nhimg v kién BGH trién khai khi hop cOt can va va thong
bao nhng noi dung, cong viéc cua nha truong khi can thiét.

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

- Thyc hién bdi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chat luong, hi¢u
qua cong tac nuodi dudng, CSGD tre quan ly su dung tai licu, d6 dung, dé choi,
thiét bi gidgo duc cac thanh vién trong té theo ké hoach ctia nha trudng.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
- D¢ xuat khen thuong, ki luat GV.

- Phéi két hop cung d/c Phuong to chirc sinh hoat CM dinh ky 2 lan/
thang.

- Xay dung3 moi doan két noi bo nha truong, niam bit thm tu nguy¢n vong
cua GV trong to, tham muu kip thoi véi hiéu truong dé giai quyet phu hop, thoa
dang, diing theo phap lut nha nude va duge hudng phu cap chirc vu theo ché do
hi¢n hanh.

- Dong thoi true tiép dimg 16p mau gido ghép Kham Pom, dia diém diém
truong Ban Kham Pom, 16ng s6 hoc sinh: 18 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh
mang cua tré ¢ [op trong thoi gian tré ¢ truong. Thuce hién cong tac nudi dudng,
chiam séc, gido duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém
vé chat luong nuéi dudng, cham soc, gido dyc tré em. Gil gin pham chat, danh
du uy tin ciia nha gido guong mau thuong yéu tré em, dbi xu cong bang va ton
trong nhan cach cua tre em. Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat
luong nudt dudng, cham soc, gido duc tre em.

- Thuc hi¢n nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap ludt va cua
nghanh, cac quy dinh ctua nha truong, quyét dinh cua Hi¢u truong.

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

- Truong ban thanh tra nhan dan

13. D/c: Lo Thi Ha — Gido vien — Thude to CM2

- Pung 16p mau giao nhd- 16p don, dia diém trung tam, tong s6 hoc sinh: 11
chau. Bao vé an toan suc kho¢, tinh mang cta tré ¢ 16p trong thoi gian tré ¢
truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong trinh
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gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat lugng

g nudi dudng, chﬁm soc, giao

duc tré em. Gilr gin pham chat, danh du uy tin cia nha gido guong mau thuong

yéu tré em, déi xur cong hdng va ton trong nhan
chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat luong nudi
em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hién céac nghia vu cong dan, cac quy
nghanh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cua

- Thuc hién t6n tao canh quan moi truong,
chat, dam bao an toan tuyét doi cho 100% tré.

- Tham muu, hd tro d/c Khuyén to chirc hiéu

- Phy trach phan mém phd cap. Cong tac tuyé
14. D/c: 1.0 Thi Thu Ngan — Gido vién - Th

- Dimg 16p mau gido ghép Pa Cha, 16p ghép)

cach cua tre em. Boi dudng
dudng, cham soc, gido duc tre

/ dinh cua phap luat va cua
a Hiéu truong.

su dung hiéu qua co so vat

qua cong tac an ban tra.
n sinh.
uoc to CM2

dia diém Ban Pa Cha, tonu

s6 hoc sinh: 5 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh 1 ang cua tré o 1op trong thoi
gian tré o truong. Thuc hién cong téc nudi dudng, cham soc, gidao duc tré theo

chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiéi
cham soc, gido duc tré em. Gilr gin pham chit,

vé chat luong nuoi dudng,
lanh dur uy tin cua nha gviéo

guong mau thuong yéu tré em, doi xir cong bang va ton trong nhén cach cua tré
em. Boi dudng chuyen mén nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng,

chdm soc, gido duc tré em.

- Thue hién nhiém vy PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua

nghanh, céac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cu
- Thue hién to6n tao canh quan maéi truong,
chat, dam bao an toan tuyét doi cho 100% tre
15. D/e: Lo Thi Hoi—- G
- Plmg 16p MGG 3-4-5 tudi, dia diém Ban I
13 chau. Bao v¢ an toan suc khoé, tinh mang cua t

-
A

id0 vién - Thudc to

truong. Thuc hién cong téc nuéi dudng, chdm soc, gido duc tre theo chuon

trinh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chét
gido duc tr¢ em. Gitr gin pham chat, danh du uy
thuong yéu tré em, doi xir cong bang va ton trong
dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chét ll
giao duc treé em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMN

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac qu
nghanh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cu

Hiéu trudng.

s dung hiéu qua co so vat

CM2

[udét Canh, tong so hoc sinh:
ré¢ o 1op trong thoi gian tre ¢

o
o

luong nudi dudng, cham soc,
tin cua nha gido guong mau
nhan cach cua tré em. Boi
rong nuoi dudng, cham soc,

TENT

y dinh cua phap ludt va cua
a Higu truong.
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- Thuc hién ton tao canh quan mai tru‘i)‘ng, str dung hi¢u qua co s¢ vat
chat, dam bao an tean tuyét déi cho 100% tré

16. D/e: Ca Thi La— Gido vién - Thude to CM2

- Dlmg 16p Nha tré 24-36 thang, dia diém Ban Hudi Canh, téng s6 hoc
sinh: 9 chau. Bao v¢ an toan sutrc khog, tinh mang cua tre o [op trong thoi gian tre
o truong. Thyce hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tre theo chuong
trinh gigo duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat luonu nuol dLrO‘ng, cham soc,
gido dyc tre em. Gilr gin pham chét, danh dy uy tin cua nha gidgo guong mau
thuong yéu tré em, dbi xir cong bang va ton tr rong nhéan cach cta tré em. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat lugng nuoéi dudng, chim séc,
giao duc tre em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hi¢n cac nghia vu cong dan, céc quy dinh cua phap ludt va cua
nghanh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hi¢u truong.

- Thuc hi¢n ton tao canh quan mai Lruc‘mg, su dung hiéu qua co so vat
chat, dam bao an toan tuyét doi cho 100% tré

17. Ple: Lo Thi Hao — Gido vién - 'l’huf}c to CVI2

- Dung 16p mau ghép Long Ngua, 16p don, dia diém Ban Long Ngua, tong
s6 hoce sinh: 11 chau. Bao vé an toan stic khoé, tinh mang cta tré ¢ 16p trong
thoi gian tré & truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham séc, giao duc tré
theo chuong trinh g:,iéo duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat lugng nuéi
dudng, chdm soc, gido duc tre em. Gilr gin phdm chét, danh du uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, déi xur cong bang va tén trong nhan cach
cua tré em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat luong nuéi
dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT.

- Thue hi¢n cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cua Hi¢u trudng.

- Thuc hién ton tao canh quan moi truong, su dung hiéu qua co so vat
chat, dam bao an toan tuyét doi cho 100% treé.

- Truong ban thanh tra nhan dan.
18. D/c: Hoang Hong Nhung — Gido vién - Thuge to CM2

- Dang 16p mau gidgo ghép CS, dia diém CS, téng s6 hoc sinh: 14 chau.
Bao v¢ an toan sic khoé, tinh mang cua tré & lop trong thoi gian tré & tru‘(‘mg
Thuce hién cong tac nuéi dudng, cham soc, giao duc tré theo chuong trinh giao
duc mam non. Chiju trach nhiém vé chat luong nuéi dudng, cham soc, gido duc
tre em. Gitr gin pham chat, danh du uy tin ctia nha gido guong mau thuong yéu
tré em, doi xir cong bang va tén trong nhan cach cua tré em. Boi dudng chuyén
mon nghiép vu dé nang cao chat lugng nuéi dudng, chiam soc, gido duc tré em.
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- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hién céc nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctuia nha truong, quyét dinh cua Hi¢u truong.

- Thuc hién t6n tao canh quan moi truong, st dung hi¢u qua co s¢ vat
chat, dam bao an toan tuyét d6i cho 100% tre.

19. P/e: Lo Vin Lian — Ké toan - To truong to viin phong

Fo truéng t6 van phong co trach nhiém diéu hanh hoat dong chuyén
mén cua to theo ding quy dinh tai diéu 14 cua Didu 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 Bao tao va dudi sy chi dao cua Ban giam hi¢u

A~

nha truong va dugc huong phu cap chiic vu theo ché do hién hanh.
- Phu trach chuyén mon tai chinh, ké todn.

- Thu thép, xu ly thong tin, sb lidu ké toan theo déi tugng va ndi dung
cdng viée ké toan, theo chuan muc va ché do ké toa

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cdc nghia vu thu, ndp,
thanh toan no; kiém tra viée quan ly, st dung tai san va nguon hinh thanh tai
san; phat hién va ngan ngtra cac hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh k¢ toan.

- Phan tich thong tin, sb liéu ké toan; tham muu, dé xudt cac giai phap
phuc vu yéu cdu mua sam, sura chua ...va cuyet dinh kinh te tai chinh cua don
\4 B

- Giup hiéu trudng quan ly tai chinh, tai san.

- Xay dung va thye hién cac ké hoach tai chin

- Bao cao thu chi ngan sach theo quy vai hoi dong truong.

- Bao cao cac khoan thu chi hang thang vai hiéu truong vao ngay cuoi
hang thang.

- Thanh quyét toan ché do cho can bg, gido |vién, nhdn vién va hoc sinh
kip thot, dung ché dé.

- Bao quan, luu trit h6 so, ching tir, s6 sach lién quan dén cong tac ta
san, tai chinh theo quy dinh ctuia phép luat.

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

20. D/e: Ca Thi Pinh- Van thu- Thi quy - To van phong

1

Chiu trach nhiém trude phap luat va nha truong, trude ban giam va trude

cap trén nhitng cdng viée duge giao.

1. Soan théo, ban hanh van ban, quan ly van ban di, dén va quan ly su
dung con dau ctua nha truong theo quy dinh cua phap luat.
a. Tiép nhén vin ban dén
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- Thue hién theo diéu 13, Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua
Chinh phu vé cong tac van thu: T at ca céc loai van ban quy | pham phap ludt, van
ban hanh chinh, tai lidu, don thu,... cia céc t6 chiic, ca nhan gii dén co quan
duoi moi hinh thire (qua dich vu buu di¢n, qua fax, qua hop thu dién tu, gui truc
tiép trong hoi hop,...) déu phai qua mdt dau mdi can b vin thu (ké ca thu ghl
dich danh nhung tai li¢u trong thu lién quan dén viéc cong). Can bd vin thu ¢é
trach nhi¢m tiép nhén, dang ky, xur ly, chuyén giao vin ban dén theo quy dinh.

b) Xu ly van ban dén

Toan bd van ban dén phai dugc xir ly tdp trung (trir viin ban ddc biét, Mat,
o quy dinh riéng cua phap ludt) tai ddu moi van thu va xur ly theo trinh tu sau:

Vin thu tiép nhan, dong diu va 1dng, ky vian ban dén -> Hiéu truong
xem va chuyén van ban sau khi da cé y ki¢n phé duy¢t -> Hiéu truong theo
doi. don ddc viée xtr ly, giai quyét van ban theo thoi han quy dinh;

Vin ban dén, ngoai bi ¢6 déng dau cap dd: Khan, thugng khan, hoa toc,
hoa toc trude gio (hen gio) nhat thiét phai x{r ly ngay sau khi nhan, bat ké ngay
nghi, 18, tét,...

¢) Xu ly, ban hanh vin ban di.

Bién soan vdn ban ->Trinh ky van ban -> Déng ky s6 hiéu, nhan ban va
dong dau van ban di -> Chuym phét vin ban di ( bang 4 hinh thic: dich vu buu
dién, chuyén qua Fax, chuyén truc tiép, ding tai trang web hodc guri thu dién
).

2. L.uu trir toan bd van ban, ho so cua nha truong, ho so cén bo cong chirc,
vién chire, hd so hoc sinh.

3. Quan ly, chuan bi cac diéu kién lam viée clia vin phong, Phong hiéu
wruong, phong pho hiéu truong, phong nghé thuat ( nhu mo phong, quét don,
chuan bi nude, khoa phong khi dén gio nghi) phé 16 céc loai gidy to. Trong bo
sung, chdm séce tudi hoa, cay hang ngay, quyét don mang nhén, vé sinh khu vuc
san truomg va cac phong quan ly, trong cham soc vuon rau cing 16p MG Lén
1T va thuc hién cac nhiém vu dot xuét khac khi 1anh dao nha truong phan cong.

7. Thuc hién cac nhiém vu khac khi ban giam hi¢u nha truong, td trudong
phan cong va tham gia day du céac hoat dong lao dong, vé sinh, cac hoat dong
phong trao tap thé cua nha truong,

8. Chiju trach nhiém quan ly, bao quan tranh mét mét do dung, tai san khu
vuc cac phong quan ly Phong van phong, phong nghé thuat, phong phé hiéu
truong, tai san trong phong lam viéc cua nhan vién. ( Co ban ban giao 56 lrong
tai san kem theo)

- Phu trach thu quy truong: Quan |y theo ddi van dé thu, chi quy dé nham
dam bao sy cong khai, minh bach trong vi¢c su dung quy cta co quan don vi.

- Phu trach ho so luu mau theo kiém thue 3 bude.

- Quan ly xuét nhap kho thuc pham hang ngay.

21. D/e: Lo Vian Luin — Bio vé - To viin phong

- Thuc hién dang theo hop d(")ng lao dong cua bao v¢ truong hoc;

- Lam viéc theo ndi quy va quy dinh cua truong;
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- Quan ly hé¢ thong dién, nude cua nha truong, khi ¢o su co xay ra bao
ngay voi Hiéu trueong dé giai quyét kip thoi.

- Thuong xuyén tham muu vdi nha truong vé cdéng tac an ninh trudng
hoc, canh quan méi truong;

- Thuc hi¢n nhiing cong viée khac duge hiéu truong phan cong;

- Chiu trach nhiém bao v¢ toan b tai san cua truong, Néu dé that thoat
hodc mat tai san phai boi thuong bang hién vat theo gia hién hanh.

* Lwu y: Trén day 1a quyét dinh vé viéc phan cong nhiém vu cua ting
thanh vién, timg bo phén, tung cd nhan trong nha |truong; D¢ nghi céc thanh
vién, cac bd phan, cd nhan tién hanh thuc hién tot nhiém vu duoc phén cong va
thuong xuyén bdo cdo cho BGH, Hidu truong khi|céd vudong mic. Trong qua
trinh thyuc hién, néu ¢o gi thay doi nha truong sé thdng bao di¢u chinh bo sung
sau.

Danh sdch eom 21 CB-GV-NV./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- UBND xa '
- Nhue diéu 3
-Luu VT




16

CAC THANH VIEN NHAT TRI KY TEN

1@.0@%&, (b & B #
,J\;E? N4 T J,ﬂq l\laau _ WQ@M Thi fﬁ:@fi

%"%%Z/Yﬁ? g[?m

f

R M Lol oth _"'""""'ffff'f'"ff



———s

dVTIONON

981 dugd 3uo |,
HA NOAD BunyN BugH 3ugoH €l SO 29N DON| Sl
HA NDAD OvH YL 91 I BNGN SUOT OON| 4
Hd NOAD WHMLOT|  p yue)) 1onH OOW| €I
T T Ny | qreol g que) 1N M BYUN| 7]
HGA NOAD ugaN ny [ iyr o1 9 ey) ed OON| |1
TND oyd oL HG NOAD UBOH Iy [ SuQny L1 wo weyy ueg OON| 01
HG NDAD eH YL 91 zl wox ‘d- L9C-vT IN| ¢
TIND Buonn o HG NOAD N9y iy [, URANSN 7z woy ueg OOW| 8
Ha suony Ny ueiy, L
- oYX ueg Jueyl 9¢-
— — oL L 0T 0T OX uegl Sury 9¢-$T IN -
HA NOAD dunyN iy 3uendf 6 LL-24OW| ¢
oY A7 3uet
161 19400y HA NIAD OX AT UL t
yuis 204 [0 90 [IND Suonn o, Ha Juonyg SuQp iy, weyd (A LL-QYN DN ;
an udn(q iy, 3uQL, z
- - uo”
ugop nuj Igf IND oyd o1 Ha NOAD ue ], iYL, 3uQ], o L b [
(3 urop
z : uow uANYd " s .
nyo 1yn ‘Buony o)) wdmqu |0 wITYu nYd AH uIA 0RIZ U O | YuIS 0y S, doyua ], LLS
Wy NA WYN w4 PRk

9707-S707 DOH WYN NAIA OYID V1D AA WHIHN ONOD NYHd

DHNONT NHd NON WVIN ONOMIL
VHN ONONIN VX NVA NYHN NV Al






