1
UBND HUYEN DIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN XA PHU LUONG Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
$6:59%QD - MNPL Phu Ludng, ngdy 01 thing 8 nim 2024
QUYET PINH

V/v Phéan cong nhiém vu Can bg, vién chire treong mam non
xa Phu Luéng, Niam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA PHU LUONG

Can ctr Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 Ban hanh diéu 1¢
truong Mam non; |

Can cr Quyét dinh s6 2316/Qb-UBND, ngay 14 thang 8 ndm 2024 cua
UBND huyén Dién Bién Quyet dinh Ban hanh ké hoach thoi gian nam hoc

2024-2025 dbi véi gido duc mam non, giao duc pho thong va gido duc thuong
xuyén trén dia ban huyén Dién Bién;

Can ctr Quyét dinh sb 2301/QD- UBND Ngéy 11/8/2024 v/v giao s6
luong nguoi lam viée huong luong tir ngan sach nha nude trong céc don vi
truong hoc do ngan sach nha nudc bao dam chi thuong xuyén thudc huyén Dién
Bién nam 2024;

Can cu bién ban hop phén cong nhi¢m vu ngay 30/7/2024 cta hoi dong
trudng mam non xa Phu Luéng;

Xét dé nghi cua bo phan chuyén mén nha tru’img.
QUYET DINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho céc cong chure, vién chuc truong mam
non xa Phu Ludng — Huyén Dién Bién (Co bang danh sdach phan cong kem theo)

Piéu 2. Céc thanh vién ¢6 nhiém vu giap Hi¢u truong thuc hién cac cong
tic chuyén mén va cong tac khac cla truong Mam non xd Phu Ludng theo
nhiém vu duoc giao tai diéu 1 va chiu trach nhiém ve cong viéc dugc giao trudc
Hiéu truong.

Piéu 3. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky; céc can bo, cong chie, vién
chire truong Mam non x@ Phu Luéng co tén trong danh sach ghi tai diéu 1 chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noinhan:

- Phong GD&DT

- Nhue diéu 3

- Luu truong
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Phan cong nhiém vu, quyén han thye hién cac cong viée cu thé ciia can bo
cong chire, vién chire truong Mam non xa Phu Ludng
(Kem theo quyét dinh So: /O -TrMNPL ngay QI thang 8 nam 2024)

1. P/c Lo Thi Nuit — Hiéu trudng. ,
|

- Chi dao chung, chiu trach nhiém trudc Phong Giao duc va Bao tao Ve to
chire va hoat dong cua truong; lanh dao, chi dao, quan ly, diéu hanh, kiém tra

moi hoat dong cua truong. i

- Quan ly cong tac to chirc bd may nha truong, cong tac thi dua khen

thuong ky luat.
. [
- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién nhiém vu nam hoc; Xay dung

quy hoach phat trién nha truong; quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh; quan ly
chuyén mon phéan cong cong tac; quan ly va t6 chirc gido duc hoc sinh; quan ly
hanh chinh, tai chinh, tu sira co s& vét chat cia nha truong; thuc hién cic ché do
chinh sach dbi véi gido vién, nhan vién va hoc sinh, chi dao git viing trudong
chuan Quéc gia. |

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

- Phan cong nhiém vu dbi voi cac Pho Hiéu trLJorng cac to truong, td pho,
gido vién, nhan vién; Chi dao kiém tra don dde, phoi hop cong tac doi véi cac
Pho Hiéu truong.

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

- Xay dung va chi dao ké hoach kiém tra noi bcw

- Chi dao xem xét, giai quyét kién nghi, khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh
cua Diéu 18 Pang va phép luat ctia nha nudc.

- Chu tich Hoi ddng ky luat; Thi dua — Khen thudng; Néang luong cla
truong.

- Truc tiép phu trach cong tac t6 chuc, kiém tra danh gia viéc thuc hién
nhiém vu cua CB, gido vién, nhan vién.

- Panh g g:,la xép loai CB, GVNV, danh gi4 xep Ioal CBGV theo chuan nghé
nghltp, danh gia vién chure, luu ho so ca nhan va bag céo cac cap theo quy dinh
cudi nam duong lich va cudi nam hoc. |

- Giai quyét cac cong viéc cua Phé Hiéu truong khi thay can thiét hoac dé
nghi. |

- Phu trach diém trrong Kham Pom, Ban X6m, Pa Cha.

- Quyét dinh cudi ciing cac cong viéc trong nha trudng.
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2. P/e Quang Thi Khuyén - PH() hiéu trudong
- Tham muu gitp viéc cho Higu truéng, chiu trach nhiém truée Hicu
truong va Phong Gido duc - Dao tao uyen Pién Bién vé nhiém vu duoc phén
cong. |

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

+ Phu trach cong tac Cong doan, cham lo doi séng va quyén loi cua thanh
vién cong doan.

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

+ Cong tac thong ké, hé thong bang biéu bao céo vé sb liéu hoc sinh.

+ Phu trach quan ly chi dao céng!téc phong chay, chira chay.

+ Phu trach hoat dong phong tra | cua truong.

+ Gidm sat viéc thuc hién chuong trinh, ngay gio cong cua GVNV.

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

+ Chi dao cong tac chuyén moén 6 diém ban. Day 4gio/1tuan tai lop MG
Ghép Ban X6m (Thay d/c Hgi to trudng).

+ Phu trach diém truong Ban Mé}: Ca, Loong Ngua, Huoi Canh.

+ Chi dao hoat dong chuyén rr‘on vé cong tac giao duc tré trong nha
truong. Chi dao cac To truong, to pho iC khoi thuc hién nhiém vu chuyén mén,
chi dao, kiém tra, giam sat, danh g,la ¢ hoach hoat dong gido duc ctia cic t6
khoi;

+ Xay dung ké hoach thuc hle ngay phap luat, cdc cudc van dong va
phong trao thi dua, xdy dung co quan van hoa; Kiém dinh chét luong ctia nha

truong theo quy dinh; Ngay hoi, ngay 1€, hoi thi ctia ¢6 va tré. Phong trao vin
hoa van nghé.

+ T chire trién khai thuc hién chc van ban nghi quyét cuia cap trén, cta
nganh cua nha truong, c6 bao cao két qua danh gia theo cac dot phat dong thi
dua. |

chire, tham gia cong tac danh gia chuan gido vién. Dé xuat khen thuong, ky luat
GV.

+ Tham gia cong tac thi dua khrrn thuong, xu ly ky ludt cong chue vién

+ T tiép ky duyét ké hoach ho%t dong cua giao vién, cong van, van ban
co lién quan vé mang cong viéc 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.
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-+ Truc tirép giai quyét cac noi dung cua truong khi duoc Hi€u truong uy
quyén giai quyet; trudc khi giai quyét cac ndi dung can bao cao voi Hi¢u truong
dé xin y kién chi dao.
+ Phéi hop v&i dong chi Lo Thi Chuyén thuc hlen cac nhiém vu khac do
Hiéu truong phan cong.

3. B/c Lo Thi Chuyén — Pho hiéu truong
- Tham muu gitp viéc cho Hiéu truong, chid trach nhiém trude Hiéu

truong va Phong Gido duc - Dao tao huyén Dién Bién vé nhiém vu dugc phan
cong. !

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

+ Chi dao cdng tac chuyén moén t0 trung tam. Day 4gio/1 tuan tai 16p MG
Lén TT ( day thay d/c Phuong T6 trudng).

+ Chi dao hoat dong chuyén mon vé cong tac gido duc tré trong nha
truong. Chi dao cac To tru’é‘ng, T6 pho 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; !

+ Phu trach cong tac to chirc n ban trd tré trong nha truong;

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

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

+ Phu trach cong tac boi dudng thuong xuyén.

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

+ Phu trach, béo céo thong ké vé cong nghé thong tin clia truong.

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

+ Phu trach Website cua truong.

+ Xdy dung ké hoach, quan ly thiét bj dd dﬂng va theo déi hoat dong
phong vi tinh, am nhac, ngoai ngu.

+ Quan ly phan mém co so dir liéu Quoc gia, ;bhan mem quan ly nhan su,
phan mém theo ddi cong tac Thi dua- khen thuong, phan mém theo doi tai san
thiét bi. |

+ Quan ly phan mém quan ly ho so gido an.

+ Phu trach quan 1y, tiép nhan tai tro, vién trg qéc hoat dong tur thién.
+ Phu trach diém truong Trung tam, Ban Xe

+ Phu trach Ly lich hgp nhat CBGVNV. |
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+ Truc tlep ky duyét ké hoach hoat dong cua gido vién, cong vén, van ban

co lién quan vé mang cong viée phu trach; xay dung chuong trinh cong tac, lam
cac bao cao, ké hoach thudc ndi dung ¢ ugc giao dé tham muu cho Hiéu truong.

+ Tich cuc tuyén truyén voi cad luc luong xa hoi, hoi phu huynh phong
trao: "Xay dung truong hoc than thién + Hoc sinh tich cuc".

+ T chire trién khai thuc hién ¢éc van ban nghi quyét cua cap trén, cua
nganh cua nha truong, co bao cao két/qua danh gia theo cac dot phat dong thi
dua. |

+ Tham gia cong tac thi dua kifn thuong, xu ly ky luét cong chue vién

chire, tham gia cong tac danh gia chuan gido vién. Pé xuat khen thuong, ky luat
GV.

s LT tiép giai quyét cac noi dcjmg cua truong khi duge Hicu truong uy

quyén giai quyét; truoc khi giai quyét dac noi dung can bio cdo véi Hiéu truong
dé xin y kién chi dao.

- Phéi hop voi dong chi Quang "ﬂhl Khuyén thuc hién cac nhiém vu khac
do hiéu truong phan cong.

4. P/c Pham Thi Hong Phu’dng}- T6 trwéng to chuyén mén 1

- Glup dong chi: Lo Thi Chuyén diéu hanh cac ndi dung cong viée cua to
khoi, phan cong cac nhiém vu duoc giao cho cac thanh vién trong to, thuc hién
cac cong viéc: |

- Chju trach nhiém trude BGH nha truong vé chat luong giang day, chim

soc gido duc tré cua to minh vé céc hoat dong cua chuyén mon...
T 2 9

- Chi dao cac thanh vién trong t(“) hoan thanh cac loai so sach theo quy
dinh. ‘

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

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

- Xay dung ké hoach hoat dong k:hung cta to theo tuan thang, nam hoc,
nham thuc hién chuong trinh ké hoach hu01 dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Thuc hién béi dudng CM, nghlép vu, kiém tra danh gia chat luong, hicu
qua cong tac nudi dudng, CSGD tré quan ly sur dung tai liéu, d6 dung, do choi.
thiét bi gido duc cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha truong.

- Tham gia danh gi4, xép loai glacﬁ vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
- Dé xut khen thudng, ki luat GV.
- T6 chirc sinh hoat CM dinh ky 2 lan/ thang.

- Xay dung moi doan két ndi bo Tha truong, nam bat tam tur nguyén vong
cua GV trong to, tham muu kip thoi voi hiéu truong dé giai quyét phu hop, thoa
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dang, ding theo phap luat nha nudc va dugc huong ph{] cap chire vu theo ché do
hién hanh. |

- Pong thoi truc tiép dimg 16p mau gido Bé -TT, dia diém trung tam, tong
s0 hoc sinh: 22 chau. Bao vé an toan ste khoé, tinh mang cua tré & 16p trong
thoi gian tré ¢ trucmg Thye hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tre
theo chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhi¢m vé chat luong nuodi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Giit gin pham chat, danh du uy tin cua nha
gido guong mau thuong yéu tré em, doi xir cong baqg va ton trong nhéan cach

cta tré em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi
dudng, cham sdc, gido duc tre em. |

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu coéng dén, cac quy dinh cta phap ludt va cua
nghanh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong.

= Thyc hién ton tao canh quan moi truong, su dung hiéu qua co so vat
chat, dam bao an toan tuyét doi cho 100% tre. |
- Phuy trach, chiu trach nhiém hoan thién xu ly dir liéu phan mém CSDL
qudc gia, phadn mém quan ly nhan su. |

- Phéi két hop ciing d/c Tan tap luyén rén tré td chirc thanh cong cic hoat
dong phong trao van hoa van nghé cua truong. |

5. P/c Lo Thi Ha— T6 phé t6 chuyén mén 1 |

- Gitp dong chi Lo Thi Chuyén diéu hanh cac ndi dung cong viéc cua to
khéi, phan ¢ong cac nhiém vu duge giao cho céc thanh vién trong to, thuc hién
cac cong viéc:

- Chiu trach nhiém truéc BGH nha trudng vé chat luong giang day, cham
sdc gido duc tré cua té minh vé cac hoat dong cua chuyén mén...

. 5 : o5 % ’ T v R
- Chi dao cac thanh vién trong t6 hoan thanh cac loai s6 sach theo quy
|

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

dinh.

+ Truyén dat lai nhiing y kién BGH trién khai ﬂ(h] hop ¢t can va va thong
bao nhirng ndi dung, cong viéc cua nha truong khi can thiét.

2 |
- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6 theo tuan thang, nam hoc,
nhdm thuc hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Thuc hién béi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chat lugng, hi¢u
qua cong tac nuoi dudng, CSGD tré quan ly sur dung tai liéu, d6 dung, do6 choi,
thiét bi gido duc céc thanh vién trong t0 theo ké hoach cua nha truong.

- Tham gia dénh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
- Dé xuét khen thuoéng, ki ludt GV. |
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- Phéi két hop cung d/c Pham Thi Hong Phuong t6 chiic sinh hoat CM
dinh ky 2 lan/ thang.

- Xay dung mdi doan két noi bd nha trudong, nim bat tim tu nguyen vong
ctia GV trong t0, tham muu kip thoi vdi hiéu truong dé giai quyét phu hop, thoa
dang, ding theo phap luat nha nudc va/duge huong phu cap chic vu theo ché do
hién hanh.

- Bong thoi truc tiép dung 16p MG Lén, dia diém Trung tam, tong so hoc
sinh: 13 chau. Bao vé an toan suirc khoe, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi gian
tre o truong. Thyc hi¢n cong tdc nudi dudng, cham soc, gido duc tre theo
chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat luong nuéi dudng.
cham soc, giao duc tre em. Gilr gin pham chat, danh du uy tin cua nha gido
guong mau thuong yéu tré em, doi xir cong bang va ton trong nhan cach cua tre
em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét luong nuéi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

- Thuc hién cdc nghia vu coéng /dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong.

- Thuc hién t6n tao canh quan moi truong, st dung hiéu quéa co so vt
chat, dam bao an toan tuyét doi cho 100% tré.

- Phéi két hop cung d/c Khuyén trong cong tac hoat dong Cong doan
truong.

- Phu trach phan mém phd cap. Cong tac tuyén sinh.

6. P/c Quang Thi Nhung — Giao vién — Thudce t6 CMI ( nghi thai san
thang 8)

s = Phéi két hop véi d/c Lo Thi Ha phu trach quan ly lop MGL- TT sau khi
het thoi gian nghi thai san.

7.D/c Tong Thi Tan — Gido vién — Thude t6 CM1

- Dung 16p mau gido nhd- 16p don, dia diém trung tim, tong s6 hoc sinh: 26
chdu. Bao vé an toan suc khoé, tinh mang cua tré¢ ¢ l6p trong thoi gian tr¢ ¢
tru‘(‘)’ng Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tre theo chuong trinh
gidao duc mam non. Chiu trach nhiém vé chét lugng nuoéi dudng, cham soc, giao
duc tré em. Gitr gin pham chat, danh dir uy tin ctia nha gido guong mau thuong
yéu tré em, doi xur cong bang va ton trong nhan cach cua tré em. Boi dudng
chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat/lugng nudi dudng, cham séc, gido duc tre
em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

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

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

- Phéi hop voi d/c Khuyén thuc hién cac hoat dong Cong doan.
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- T6 truong cong tac phong trao van hoa van ngl]é cua truong.

- Bi thu doan truong, chi dao va thuc hién céc hoat dong lién quan dén

Doan thanh nién.
|

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

- Thu ky hoi dong truong. |

8. P/c Lo Thi Hoi — To6 truong to chuyén mon 2

- Giup dong chi: Quang Thi Khuyén diéu hanh ¢ac ndi dung cong viéc cua
to khdi, phan cong cac nhiém vu dugc giao cho cac thanh vién trong t6, thuc
hién cac cong viéc:

- Truc tiép giang day phu trach quan ly Lop M(“JG Ban X0m

- Chiu trach nhi¢m truéc BGH nha truong vé ¢ at luong giang day, cham
soc giao duc tré cua td minh vé cac hoat dong ctuia chuyén mon...

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

+ Thuong xuyén kiém tra, giam sat cac thanh v{én trong to.

+ Truyén dat lai nhitng y kién BGH trién khai k'hi hop ¢t can va va thong
bao nhiing néi dung, cong viéc ctia nha truong khi can thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tudn thang, nam hoc,
nham thuc hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD k_héc [

- Thyc hién bdi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gié chat lugng, hiéu
qua cong tac nuoi dudng, CSGD tré quan ly su dung tai li¢u, d6 dung, do choi,
thiét bi gido duc cac thanh vién trong to theo ké hoach cua nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo cl‘wuan nghé nghiép GVMN.
- Dé xuét khen thuong, ki luat GV. |
- T6 chire sinh hoat CM dinh ky 2 1an/ thang.

- Xéy dung mobi doan két ndi by nha trudng, npm bat tim tur nguyén vong
cua GV trong to, tham muu kip thoi voi hiéu tru(mglde giai quyet phu hop, thoa
dang, dung theo phap luat nha nudc va duge huong phu cap chic vy theo ché do
hién hanh. |

- Péng thoi truc tiép ding tai MGGB Ban Xom, tong sd hoc sinh: 15
chau. Bao vé an toan suc khoé, tinh mang cua tré o 1op trong thoi gian tré ¢
truong. Thuce hi¢n cong tac nudi dudng, cham soc giao duc tre¢ theo chuong
trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat luorng nuoi dudng, cham soc,
gido duc tre em. Gilr gin pham chat danh dy uy tln cia nha gido guong mau
thuong yéu tré em, doi xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré em. Boi
dudng chuyén moén nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng, cham soc,
giao duc tre em.
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- Thuc hién nhi¢m vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

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

9. P/c Luong Thi Hoan — Giao vién- T6 phé chuyén mén to Chuyén
mon 2 |

- Gitp déng chi: Quang Thi Khuyén diéu hanh cac ndi dung cong viée
cua to khoi, phan céng cac nhiém vu duogc giao cho cac thanh vién trong to, thuc
hién céac cong viéc:

- Chiu trach nhiém truéc BGH nha truomg vé chat luong giang day, cham
soc gido duc tré cua to minh vé cac hoat dong cua chuyén mon...

- Chi dao céc thanh vién trong 16 hoan thanh céc loai s6 sach theo quy
dinh.

+ Thuong xuyén kiém tra, giam sa't cac thanh vién trong to.

+ Truyen dat lai nhng y kién BGH trién khai khi hop cOt can va va thong
bao nhirng ndi dung, cong viéc cua nha truong khi can thiét.

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

- Thuc hién boi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chat luong, hi¢u
qua cong tac nudi dudng, CSGD tré quan ly str dung tai ligu, d6 dung, do choi.
thiét bi gido duc cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cta nha truong.

- Tham gia danh gi4, xép loai giaa vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
- Bé xuat khen thuong, ki luat GV.

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

- Xay dung moi doan két ndi bo rtha truong, nam bat tam tu nguyén vong
cua GV trong t6, tham muu kip thoi voilhiéu truong dé giai quyét phu hop, thoa
dang, dung theo phap luat nha nudc va duge huong phu cap chire vu theo ché do
hién hanh.

- Péng thoi truc t1ep dung lop mau gido ghép Kham Pom, dia diém diém
truong Ban Kham Pom, tong s6 hoc sinh: 14 chau. Bao vé an toan suc khog, tinh
mang cua treé ¢ 16p trong thoi gian tré ¢ trLrO'ng Thuc hién cong tac nuoi dudng,
cham soc, gido duc tre theo chuong trinh gidao duc mam non. Chiju trach nhiém
vé chat luong nuéi du'orng, cham soc, gl#o duc tré em. Gilr gin pham chat, danh
du uy tin cha nha gido guong mau thuong yéu tré em, déi xu cong bang va ton
trong nhén cach cua tré em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét
lugng nudi dudng, cham soc, giao duc tré em.
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- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thye hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

- Thuc hién ton tao canh quan méi truong, st dung hiéu qua co so vét
chét, dam bao an toan tuyét doi cho 100% tré. |

- Trudng ban thanh tra nhan dan ‘
7. P/c Lo Thi Hao — Gido vién - Thude t6 CM2

- Dung 16p nha tré 24-36 thang Ban X&, 16p don, dia diém Ban Xé, tong sb
hoc sinh 24 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi
gian tre ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tre theo
chuong trinh glao duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat lugng nudi dudng,
cham soc, giao duc tré em. Gitr gin pham chat, danh du uy tin cua nha giao
guong mau thuong yéu tré em, dbi xur cong bing va ton trong nhan cach cua tre
em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat luong nuéi dudng, cham
sOc, giao duc tre em. '

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thue hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctua nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong.

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

10. P/c Nguyén Thi Kiéu— Gido vién - Thude to CM2

- Pung 16p nha tré 24-36 thang Ban Xé, 16p don, dia diém Ban Xé, tong
s6 hoc sinh: 24 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong
thoi gian tré o tru’(‘)'ng Thuc hi¢n cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tre
theo chuong trinh glao duc mam non. Chiju trach nhlem vé chat lugng nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Gitr gin pham chat danh du uy tin cua nha
gido guong mau thuong yéu tré em, doi xir cong bing va ton trong nhan cach
cua tré em. Boi dudng chuyén moén nghiép vu dé nang cao chét lugng nudi
dudng, cham soc, giao duc tre em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT. |
- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hiéu 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% tre. i
11. B/c Hoang Hong Nhung- Gido vién - Thugc to CM2

- Pung 16p Nha tré Ban Xoém, 16p don, dia diém Ban Xém, tong s6 hoc
sinh: 10 chau. Bao v¢ an toan surc khoe, tinh mang cua tré ¢ lo'rp trong thoi gian
tré¢ ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gidgo duc tré theo

|
chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chét luong nuoi dudng,
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cham soc, gido duc tré em. Gilr gin Fham chat, danh du uy tin cua nha gido
guong mau thuong yéu tré em, doi xur cong bang va ton trong nhan cach cua tre
em. Boi dudng chuyén mon nghiép yu dé nang cao chéat luong nuéi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

- Thue hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hién céc nghia vu cong|dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctua nha truong, quyet dinh cua Hiéu truong.

- Thuc hién ton tao canh quan m01 truong, su dung hiéu qua co so vat
chit, dam bao an toan tuyét dbi cho IOd% tre.

13.P/c Ca Thj La — Giso vién - Thuje t6 CM2

- Pung 16p mau gido ghép Pa Cha, 16p ghép, dia diém Ban P4 Cha, tong
s6 hoc sinh: 4 chau. Bao vé an toan str¢ khoé, tinh mang cua tré o 1op trong thoi
gian tré o truong. Thuc hién cong tac hudi dudng, cham soc, gido duc tré theo
chuong trinh gido duc mam non. Chiul trach nhiém vé chét luong nudi dudng.
cham soc, gidao duc tre em. Gilr gin phéim chét, danh du uy tin cua nha giao
guong mau thuong yéu tré em, doi xu cééng bang va ton trong nhan cach cua tre
em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét luong nuéi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

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

14. P/c Lo Thi Thim — Gido vién - Thude to CM2

- Pung 16p MGG 3-4-5 tubi, dia diém Ban Huoi Canh, tong s6 hoc sinh:
16 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tre ¢ lop trong thoi gian tre o
truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, chdm soc, gido duc tré theo chuong
trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiérn vé chat luong nudi dudng, cham soc.
gido duc tré em. Giir gin pham chat, danh dy uy tin cia nha gido guong mau
thuong yéu tré em, dbi xur cong bang \?:é tén trong nhan cach cua tré em. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé nang 1;calo chét luong nuéi dudng, cham soc,
g1ao0 duc tre em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu cong dﬁn cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh cua nha truong, unet dinh cua Hiéu truong.

- Thuc hién tén tao canh quan moi truong, st dung hiéu qua co so vat
chat, dam bao an toan tuyét ddi cho 100% tre.
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15. P/c Lo Thi Thu Ngin — Giso vién - Thuge td CM2

- Pung 16p mau gido ghép, dia diém Ban Hubi Canh, tong s hoc sinh: 16
chau. Bao v¢ an toan suc khoé, tinh mang cua tré ¢ 10”p trong thoi gian tré ¢
truong. Thyc hién cdng tac nudi dudng, cham soc, glao duc tré theo chuong
trinh gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé chat luong nuéi dudng, cham s0C,
gido duc tre em. Gilr gin pham chat, danh du uy tin cua nha gido guong mau
thuong yéu tré em, doi xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré em. Boi
dLr(mg chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét luong nudi dudng, cham soc,
giao duc tré em. |

- Thuc hién nhiém vy PCGDMN, PCGDMNTENT

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

oA i g e s o) o , P
- Thuc hién ton tao canh quan mdi truong, sit dung hiéu qua co s¢ vat
chat, dam bao an toan tuyét doi cho 100% tre. |

16. P/c Giang Ly X6 — Giao vién - Thudc to CM2

~ -bunglop mau ghép Long Ngua, 16p don, dia ﬂﬂiém Ban Long Ngua, tong
s0 hoc sinh: 8 chau. Bao vé an toan suc khoe, tinh mang cua tré o 16p trong thoi
gian tre ¢ truong. Thuc hién cong tac nuéi dudng, cham soc, giao duc treé theo
chuong trinh glao duc mam non. Chiju trach nhiém ye chat lugng nudi duong,
cham soc, gido duc tré em. Gitr gin pham chat, danh du uy tin cua nha gido
guong mau thuong yéu tré em, doi xu cong bang va ton trong nhén cach cua tre
em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

- Thye hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT.

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

- Thyc hién ton tao cé’;nh quan moi truong, su dung hiéu qua co so vat

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

- Truong ban thanh tra nhan dan. |

17. D/c Trin Thi Thu Phuong — Gio vién - Thude td CM2

- Pimg 16p mau gido ghép C5, dia diém CS,lténg sb hoc sinh: 14 chéu.
Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi gian tré ¢ truong.
Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc| tré theo chuong trinh gido
duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng, chdm séc, gido duc
tré¢ em. Gilt gin pham chat, danh du uy tin ciia nha gido guong mau thuong yéu

tré em, doi xur cong bing va ton trong nhan cach cua tré em. Boi dudng chuyén
mon nghiép vu dé nang cao chét luong nuéi dudng, cham séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT |

- Thuc hién cac nghia vu cong dén, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cﬁq Hiéu truong.
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- Thuc hién tén tao canh quan imoi truong, sir dung hiéu qua co so vat
chat, dam bao an toan tuyét doi cho 100% tre.

18. P/c Lo Vin Lan — Ké toan - T6 trwéng to vin phong

- Té truong t6 van phong c6 ttach nhiém diéu hanh hoat dong chuvén
mén cua td theo dung quy dinh tai didu 14 cua Diéu Lé Truong mam non ban
hanh kém theo Thong tu s6 52/2021/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020
cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao va dudi sy chi dao cua Ban giam hi¢u
nha trudng va duge hudng phu cap chtic vu theo ché d6 hién hanh.

- Phu trach chuyén mon tai chmh ké toan.

- Thu thap, xu ly thong tin, 50 ‘lleu ke toan theo doi tuong va ndi dung
cong viéc ké toan, theo chuan 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, su dung tai san va nguén hinh thanh tai
san; phat hién va ngan ngtra cac hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh ké toan.

- Phan tich thong tin, so liéu ké toan; tham muu, dé xuét cac giai phap
phuc vu yéu cau mua sam, sira chua . ;va quyét dinh kinh té, tai chinh cua don
Vi.

- Giup hiéu truong quan ly tai chinh, tai san.
- Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh.
- Bdo céo thu chi ngén sach theo quy véi hoi dong truong.

- Bao cdo cac khoan thu chi hang thang véi hiéu truong vao ngay cudi
hang thang.

- Thanh quyei toan ché do cho can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh
kip thoi, dang ché do.

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

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

19. Ca Thi DPinh- Van thu- Thi quy - T6 viin phong

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

I. Soan thao, ban hanh vén ban, quan ly van ban di, dén va quan ly su
dung con dau cua nha truong theo quy dinh ctia phép lut.

a. Tiép nhan van ban dén

- Thyc hi¢n theo diédu 13, Nghi dldh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua
Chinh phti vé cong tac van thu: Tét ca cdc loai van ban quy pham phap ludt, van
ban hanh chinh, tai liéu, don thu,... cid céc to chic, ca nhan gui dén co quan
dudi moi hinh thue (qua dich vu buu dién, qua fax, qua hdp thu dién tur, gui truc
tiép trong hdi hop,...) déu phai qua mot dau mdi can bo van thu (ké ca thu ghi



14

dich danh nhung tai liéu trong thu lién quan dén viéc héng). Can bo van thu co
trach nhiém tiép nhan, dang ky, xu ly, chuyén giao van ban dén theo quy dinh.

b) Xu ly van ban den

Toan b van ban dén phai duoc xir ly tap trung (tru’ van ban dac biét, Mat,
c6 quy dinh riéng cua phap luat) tai dau moi van thu va xa ly theo trinh tu sau:

Van thu tiép nhan, dong dau va dang ky van ban dén -> Hiéu truong
xem va chuyén van ban sau khi da c6 y kién phé duyét -> Hiéu truong theo
doi, don dde viée xur ly, giai quyét van ban theo thoi han quy dinh;

Vian ban dén, ngoai bi c6 dong dau cap do: Khan thuong khan, hoa toc,
hoa tde trude gio (hen gio) nhat thiét phai xtr 1y ngay sau khi nhan, bat ké ngay
nghi, 1&, tét,.

c) Xu Iy, ban hanh van ban di.

Bién soan van ban ->Trinh ky van ban -> Dang ky sb hiéu, nhan ban va
dong dau van ban di -> Chuyen phat van ban di ( bang 4 hinh thirc: dich vu buu
dién, chuyén qua Fax, chuyén truc tiép, dang tai trang web hoac gui thu dién
tu).

2. Luu trr toan bd van ban, hé so ctia nha truorqg, ho so can bd cong chirc,
vién chtre, ho so hoc sinh. !

3. Quan ly, chudn bi cac diéu kién lam viéc ctia van phong, Phong hiéu
truong, phong pho hiéu truong, phong nghé thuat ( nhu mo phong, quét don,
chuan bi nude, khéa phong khi dén g1or nghi) pho t6 cac loai giay to. Trong bo
sung, cham soc tudi hoa, cdy hang ngay, quyét don mang nhén, v¢ sinh khu vuc
san truong va cac phong quan ly, trong cham séc¢ vuon rau cung 16p MG Lén
TT va thuc hién cac nhiém vu dot xuat khéc khi 1anh dao nha truong phan cong.

7. Thuc hién cac nhiém vu khéc khi ban giam hiéu nha truong, t6 truong
phan cong va tham gia day du cac hoat dong lao ddng, vé sinh, cac hoat dong
phong trao tap thé cua nha truong. |

8. Chiu trach nhiém quan ly, bao quan tranh mat mat d6 dung, tai san khu
vuc cac phong quan ly Phong van phong, phong nghé thuét, phong pho hiéu
truong, tai san trong phong lam viéc cua nhan vién. * C6 ban ban giao s6 luong
tai san kem theo)

- Phu trach thu quy truong: Quan ly theo doi Yan dé thu, chi quy dé nham
dam bao su cong khai, minh bach trong viée sir dung quy cua co quan don vi.

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

- Quan 1y xuét nhap kho thuc pham hang ngay.

20. P/c Lo Van Luin — Bio vé - To vin phong

- Thuc hién ding theo hop dong lao dong cua bao vé truong hoc;
- Lam viéc theo ndi quy va quy dinh cua trudﬁg;

- Quan ly hé thong dién, nude cua nha truong, khi co sy cb xay ra bao
ngay v6i Hiéu truong dé giai quyét kip thoi. !

& [ & F 5 N
- Thudng xuyén tham muu voi nha trudng vé cong tac an ninh truong

hoc, canh quan maoi truong; |

- Thuc hién nhitng cong viéc khac duoc hiéu truong phan cong;
\
[
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!
- Chju trach nhiém bao vé toan bd tai san cia trudong, Néu dé that thodt
hodc mat tai san phai boi thuong bang hién vat theo gia hién hanh.

* Ly y: Trén day la quyét dinh vé viéc phan cong nhiém vu cua timg
thanh vién, tung bd phén, ting ca nl‘fm trong nha truong; Dé nghi céc thanh
vién, cac bd phan, cé nhan tién hanh thuc hién tot nhiém vu duoc phéan cong va
thuong xuyén bdo cao cho BGH, Hiéu trudng khi ¢ vudng miéc. Trong qua
trinh thuc hién, néu co gi thay doi nhéj trudng sé thong béao diéu chinh bo sung
sau. |

Danh sdch ,qén; 20 CB-GV-NV./.
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