UBND PHUONG PIEN BIEN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HQA MI Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 69 /QD - MNHM Dién Bién Phu, ngay)3 thang 12 nam 2025
QUYET PINH

V/v Diéu chinh, b6 sung phéin céng nhiém vu cho CB,GV,NV
Nam hoc 2025 - 2026

PHO HIEU TRUONG PHU TRACH TRUONG MAM NON HQA MI

Can cur Thong tw 52/2020/TT-BGDPT, ngay 31 thang 12 nam 2020. Cua B¢
giao duc Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 1¢ truong mam non, can cir chirc nang nhiém
vu va quyén han cia Hiéu truéng truong mam non;

Can cir vao Quyét dinh so 178/0D-UBND ngdy 28/7/2025 cia Uy ban nhin
ddn phwong Dién Bién Phii, Quyét dinh Vé viéc tam giao so lwong vién chire, nguoi
lao dong trong cdc don vi su nghiép cong lap thuoc UBND phuong Dién Bién Phu
nam 2025.

Can cit Quyét dinh sé 64/0P-UBND, ngay 19/7/2025 cia Uy ban nhdn din
phuwong Dién Bién Phu Quyét dinh Vé viéc giao nhiém vu kiém nhiém cho vién chirc.

Can cir Quyét dinh s6 64/0P-UBND, ngay 19/7/2025 cia Uy ban nhdn din
phuong Dién Bién Phu Quyét dinh Ve viéc giao nhiém vu kiém nhiém cho vién chikc.

Can cir Quyét dinh sé6 471/QD-UBND, ngay 16/9/2025 ciia Uy ban nhdn ddn
phurong Dién Bién Phii v/v Quyét dinh tiép nhdn va bo tri cong tdc doi véi vién chire.

Can cir Quyét dinh sé 334/PVHXH-GDPT, ngay 19/9/2025 ciia phong Vin héa

Xa hoi phuong Pién Bién Phu V/v giao thuc hién nhiém vu kiém nhiém cho gido vién,
nhan vién nam hoc 2025-2026

Can cir Quyét dinh s6 954/0P-UBND ngay 26/11/2025 cua cia Uy Ban Nhdn
Ddn phuong Dién Bién Phii vé viéc tiép nhdn va bé tri cong tdc doi véi vién chire;

Can cir két qua cudc hop giita Ban gidm hiéu va Ban chi wy trieong mam non
Hoa Mi.

Cdn civ ndng lee, pham chdt va trinh @6 chuyén mén ciia can bg, gido vién, nhan
vién truong mam non Hoa Mi;

Xét dé nghi cua cdc to chuyén mon, van phong truong Mam non Hoa Mi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Picu chinh, bd sung phan cong nhiém vy cho can bd, gido vién, nhan vién
thudc truong mam non Hoa Mi nim hoc 2025 - 2026 ké tir ngay 03/12/2025 (cé bdng
phdn céng chi tiét kém theo).
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Piéu 2. Céac can bd gido vién, nhan vién dugc phan cong nhiém vu co trach
nhiém thyc hién dang chirc nang, nhi€ém vu trong nghi¢p vu chuyén mon, hoan thanh
tot cac nhiém vu dugc giao va dugc huong cac ché do theo quy dinh hién hanh.

Pic¢u 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Cac 6ng ba trong Ban giam

hiéu, ké toan, vin phong truong mam non Hoa Mi va c4c c4 nhan c6 tén tai diéu 1 chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén : P.HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.

Nguyén Thi Hang
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PHAN CONG NHIEM VU
CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG MAM NON HQA MI
NAM HOQC 2025 — 2026
( Kém theo OP sé: 69/0D-MNHM, ngay 03 thing 12 ndm 2025)

~ A.NGUYEN TAC PHOI HQP CONG VIEC VA QUAN HE CONG
TAC GIUA PHO HIEU TRUONG PHU TRACH TRUONG VA PHO
HIEU TRUONG

1. Pho Hiéu trudng phu trach truong 1a ngudi ding dau co quan, chiu
trach nhiém chi dao, diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; chiu su chi dao
truc tiép cua UBND phuong; déng tho1 chiu sy chi dao, hudng dan vé nghi¢p vu
chuyén mon cua S¢ Giao duc va DPao tao, , phong VHXH phuong va chiu trach
nhiém trudc phép luat vé viéc thuc hién chic nang, nhiém vu, quyén han duoc
giao.

2. Pho Hi€u truong phy trach truong phan cong Pho Hi€u truong chi dao,
theo d&i va xtr 1y thuong xuyén cac cong viéc thudc thim quyén. Trong qua
trinh thuc hién nhiém vu duoc giao, Pho Hi¢u trudong thuc hién dung quy dinh
ctia Nha nudc va Quy ché lam viéc cia don vi; dong thoi thé hién rd trach nhiém
c4 nhan d6i véi nhiém vu dugc phan cong.

3. Trong pham vi quyén han va trach nhiém dugc giao, Phé Hiéu truong
chu dong giai quyet cong vige; chiu trach nhiém trude Pho hi¢u truong phu trach
truong vé quyét dinh ctia minh. Nhiing van dé trong tdm, quan trong, phat sinh
moi phai kip thoi bao cao Pho Hicu truong phu trach trude khi xur Iy hodc giai

quye€t.

4. Khi Pho Hiéu truéng phu trach truong di cong tic vang hodc trong
truong hop can thiét, Pho Hiéu truéng phu trach truong phan cong Pho hidu
truong giup diéu hanh hoat dong chung cua trudng va bao cio két qua thuc hién
cong viéc vaoi Pho Hiu trudng phu trach.

5. Ngoai nhi€ém vu dugc phan cong, khi c6 nhiém vu dot Xuat phat sinh,
Pho hi€u trudng phu trach s€ truc ti€p phan cong va giao nhiém vu cu thé cho
Pho Hiéu truong chi dao thuc hi¢n.

6. Trong qua trinh t6 chtrc thuc hién nhiém vu dugc giao, néu co vudng
mac, phat sinh, Pho Hi¢u truong phai truc ti€p bao cao Phé Hifu truong phu
trach dé thong nhat giai quyét.

B. NOI DUNG PHAN CONG

I. BAN GIAM HIEU



1. Ba- Nguyén Thi Hing - Phé Hi¢u truéng phu trach truwong

- Phu trach chung, chiu trach nhiém trude trudéc Phong VH-XH, trude
UBND phuong Bién Bién Phu va cap trén vé moi linh vyc ctia nha truong.

- Xay dung, t6 churc bod may nha truong; 1ap ké hoach va to chirc thue hién
ké hoach nuoi dudng, cham soc, gido duc nam hoc; bao cdo, danh gia két qua
thue hién trude hoi ddng trudng va cac cap cd thAm quyén; c6 trach nhiém giai trinh
khi can thiét.

- Thanh lap cac t6 ‘chuyén mon, t6 vin phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém to truong, to pho; dé xuét cac thanh vién cia hoi dong
truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu quan ly can bg, giao vién, nhan vién theo quy
dinh cua phap luat va huong dan cua co quan quan ly gido duc; thyc hién quy
tdc tng XU clia can bd quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién ning
luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido
vién va nhan vién tham gia céc hoat dong doi méi gido duc; tham gia qua trinh
tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, gidi thiu nhan su dé bd nhiém hiéu
truong.

- La chu tai khoan cta don vi

- Quan ly va st dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tai san cuia nha
truong.

- Tiép nhén tré em, quan 1y tré em va to chirc cac hoat dong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em cia nha truong; quyét dinh khen thudéng.

- Tham gia sinh hoat cung to chuyén mén hodc to van phong; truc tiép
tham gia cac hoat dong giao duc 02 gio trong mot tuan tai 16p MG Bé 3 tudi TT;
tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc chuyén moén nghiép vy, nang luc
quan 1y; dugc hudng ché do phu cap uu dai doi véi nha gido va cac chinh sach
uu dai theo quy dinh.

- T6 chirc thyc hién quy ché dan chi & co so; thue hién xa hoi hoa giao
duc; phoéi hop t6 chure, huy dong cac luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro cua nha truong déi voi cong dong. Chu tai khoan so 1.

- Phu trach co sé vat chat, tai san, thiét bi, d6 dung, d6 choi. Cong tac thi
dua, phong trao van hoéa, van ngh¢, thé thao, Kiém dinh chat luong gido duc va
truong chuan Quoc gia., van dong tai trg, Theo doi cac loai quy ung ho, tir thi¢n,
béo cao.

- Phu trach Cong tac Pang thuc hién nhi€ém vu ctia Chi bg: Xay dung ké
hoach nam; thang.

- Tham gia cac ban, hoi ddng khi c6 quyét dinh.

- Phu trach khu vuc trung tdm Ta Leéng.
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2. Ba: Lé Thi Hong - Phé hi¢u truwéng

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Pho hi¢u truong phu trach
trudong phan cong; thuc hi¢n quy tac ing xir cia can bo quan 1y theo quy dinh.

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon, truc tiép tham gia cac hoat
dong gido duc 04 gid trong mot tuan tai 16p Nha tré 25-36 thang Trung tam; Tu
hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc chuyén mon nghiép vu, ning luc quan 1y;
dugc hudng ché do phu cp wu dai dbi voi nha gido va cac chinh sach uwu dai
theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach hoat dong va chi dao tai phong Nghé thuat. Khu vui
choi phat trién tré chat. Cac ke hoach vé cong tac chuyén mon.

- Phu trach chi dao méang ndi dung khi t6 chirc cac ngay hdi ngay 18 ctia ¢d va tré.
- Thuc hién xa hoi hoa GD, phat huy vai tro ctia nha truong dbi véi cong dong.

- Phu trach BDCM; chuyén dé chung toan truong; Kiém tra ndi bd, Bi mat
nha nudc; Phong tranh tai nan thuong tich; Phong chay chira chay; cong tac phd
cap; co so dit liéu qudc gia; TEMIS; béo co théng ké; CNTT; Cong tac ban tru;
Cong khai; Ho so quy hoach, bd nhiém.

- Thuc hién cong tdc Pang theo su phan cong cua Chi bd: Lam céac loai
bé&o cao, va mot so ndi dung khac cua cong tac Bang khi dugc phan cong.

- Biéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duoc pho hiéu trudng phy trach Gy quyén.
- Tham gia cac hoat dong cong khac khi duoc phé hiéu truong phu trach phan cong.
- Tham gia cac ban, hoi dong khi c6 quyét dinh.

- Chiu trach nhi¢m trude Pho hi¢u trudng phu trach, cung Pho hi¢u trudng
phu trach chiu trach nhiém trude Phong VH — XH phuong, truéec UBND phuong
va cap trén vé linh vuc cong tdc duge phan cong.

- Ky céc loai vin ban c6 lién quan dén linh vire phu trach (Sau khi d3 co ¥
kién ctuia Pho hiéu truong phu trach).

- Phuy trach diém truong K& Nénh va Na Nghe.
II. BO PHAN CHUYEN MON

1. Ba Nguyén Thi Quynh Lién - Té trwéng Chuyén mon — Day 16p MGG
trung tam

- Thu ky hoi dong nha truong, tham gia cac cudc hop: Ban lién tich, ban
giam hi¢u, binh x¢&t thi dua, binh xét nang luong, ché do chinh sach cua hoc sinh.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, huéng dan xay dung va
quan 1y ké hoach ¢4 nhan cua t6 vién theo ké hoach gido duc.

- T6 chirc bdi dudng chuyén mon va nghiép vu; tham gia danh gia, xép
loai cac thanh vién cua t6 theo quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao.

- Bé xuit khen thuong, ky luat déi véi gido vién.
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- Bé xuat phan cong day thay, day thay khi trong to ¢6 nguoi nghi.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc phan cong.

- Day 16p MAu gido ghép 4-6 tudi trung tim. Quan 1y phong nghé thuat.

- C6 nhiém vu bao v¢ an toan strc khoe, tinh mang cta tré em trong thoi
gian tré¢ ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré em
theo chuong trinh GDMN; Danh gia va quan ly tré em theo danh sach nha
truong giao. Chiu trach nhiém Ve chat luong nudi dudng, cham soc, giao duc tre;
Tham gia cac hoat dong cua td, cua trudng. Tuyén truyen phd bién kién thuc

khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré. Chu dong phdi hop voi gia dinh tré dé
thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Thdng bao cac ndi quy cua nha truong dé ra dbi v6i phu huynh, noi quy
cua nha truong de ra d6i voi CBGVNV va cac khoan dong gop thoa thuan can
dung thoi gian vé bd phan tha quy cta nha trudng.

- Tham muu, dé xuat ké hoach thuc hién cua 16p khi can thiét.

- Tham gia cac hoat dong cong tac khac khi dugc P.Hiéu truong phu trach
phan cong.

- Phuy trach tong hop pho cép.
- Chju trach nhiém trudc ban giam hiéu vé tat ca cac van dé cta 16p.

2. Ba Nguyén Thi Thanh Thom - T6 phé chuyén mén — GV chii nhiém
16p Nha tré trung tam — Kiém tiép pham nha trudong

- Quan ly phong Ngh¢ thuat.

- C6 nhiém vy bdo v¢ an toan sttc khoe, tinh mang cta tré em trong thoi
gian tré¢ ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soéc, gido duc tré em
theo chuong trinh GDMN; Danh gid va quan ly tr¢ em theo danh sach nha
truong giao. Chiu trach nhiém Ve chat luong nudi dudng, cham soc, giao dyc tre;
Tham gia cac hoat dong cua td, cua trudng. Tuyén trpyen phd bién kién thire
khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré. Chu dong phoi hop véi gia dinh tré dé
thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Thong bao cac ndi quy cua nha truong dé ra dbi vai phu huynh, noi quy
cta nha tru:omg de ra d6i v6i CBGVNV va céac khoan dong gop thoa thuan can
dung thoi gian vé b phan tha quy cta nha trudng.

- Tham muu, dé xuét ké hoach thuc hién cua 16p khi can thiét;

- Tham gia c4c hoat dong cong tac khac khi dugc P.Hi¢u trudng phu trach
truong phan cong.

- Phu trach chinh phé cép ban Loong hom.

- Chiu trach nhiém trudc ban giam hi¢u vé tAt ca cic van dé cua 16p.

3. Ba: Hoang Thi Ngoc Lwong — Day 16p Nha tré trung tim
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- Cung v6i gido vién chu nhiém 16p c6 cac nhiém vu va quyén nhu gido
vién chu nhiém.

- C6 nhiém vu bao v¢ an toan strc khoe, tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré¢ ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré em
theo chuong trinh GDMN; Danh gia va quan ly tré em theo danh sach nha
truong giao. Chiu trach nhiém Ve chat luong nudi dudng, chdm soc, giao duc tré;
Tham gia cac hoat dong cua td, cua trudng. Tuyén truyen phd bién kién thuc
khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré. Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé
thuc hién muc ti€u gido duc tré em.

- Thong bao cac ndi quy cta nha truong dé ra dbi v6i phu huynh, noi quy
cua nha truong de ra d6i vdi CBGVNV va céac khoan dong gop thoa thuan can
dung thoi gian vé b phan tha quy cta nha trudng.

- Tham muu, dé xuat ké hoach thuc hién cua 16p khi can thiét;

- Tham gia c4c hoat dong cong tac khac khi dugc P.Hi¢u truéng phu trach
truong phan cong.

- Phu trach pho cap ban Ké Nénh.
- Chiu trach nhiém trudc ban giam hi¢u vé tat ca cac van dé cua 16p.

4. Ba: Nguyén Thi Thu — GV chii nhi¢m 16p MGG trung tam — Kiém
thi quy nha truwong — Tong hop so li€u pho cap gido duc.

- C6 nhiém vu bao v¢ an toan strc khoe, tinh mang cta tré em trong thoi
gian tré¢ ¢ truong. Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham soéc, giao duc tré em
theo chuong trinh GDMN; Danh gia va quan ly tré em theo danh sach nha
truong giao. Chiu trach nhiém vé chat luong nuo1 dudng, cham soc, giao duc tre;
Tham gia cac hoat dong cua td, cua truong. Tuyén truyén phd bién kién thirc
khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré. Chu dong phdi hop voi gia dinh tré dé
thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Thong bao cic ndi quy clia nha truong dé ra ddi véi phu huynh, ndi quy
cta nha truong dé ra doi voi CBGVNYV va cac khoan dong gop thoa thuan can ding
thoi gian.

- C6 nhi¢m vu git tién mat, thu nop cac khoan tién theo qui dinh ding
thoi han. Cap nhat thu - chi kip thoi, cing ké toan hoan thién hd so thu — chi.
Thu - Chi cac khoan tién phai rd rang, c6 so theo di tung loai quy. S6 sach
phai khoa hoc, thuong xuyén cap nhét thong tin hang ngay vé viéc thu - chi ghi
rd chi tiét, thu tién phai dém can than véi ngudi ndp, r6i méi ghi vao s6, co chit
ki va ghi 0 té€n ctia ngudi ndp, ndp ngay nao thi ghi ngay do.

- Tham muu, dé xuét ké hoach thuc hién cua 16p khi can thiét;

- Tham gia cac hoat dong cong tac khac khi dugc P.Hi¢u truéng phu
trach truong phan cong.

5. Ba: Lau Thi Dung — GV chii nhiém l6p Miu gido bé — kiém thi
kho nha truwong
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- C6 nhi¢m vu bao v€ an toan suc khoe, tinh mang cta tré em trong thoi
gian tré¢ & truong. Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham soc, gido duc tré em
theo chuong trinh GDMN; Danh gia va quan ly tré em theo danh sach nha
truong giao. Chiu trach nhiém Ve chat luong nudi dudng, chdm soc, giao duc tre;
Tham gia cac hoat dong cua td, cua trudng. Tuyén truyen phd bién kién thuc
khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré. Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé
thuc hién muc ti€u gido duc tré em.

- Thong bao cac ndi quy ctia nha trudng dé ra dbi véi phu huynh, noi quy
ctia nha truong de ra d6i vdi CBGVNV va céac khoan dong gop thoa thuan can
dung thoi gian vé bd phan tha quy cta nha trudng.

- Tham muu, dé xuat ké hoach thuc hién cua 16p khi can thiét;

- Tham gia cac hoat dong cong tac khac khi dugc P.Hi¢u truéng phu trach
truong phan cong.

- Phu trach chinh pho cap ban Ta Léng.

- Chiu trach nhiém trudc ban giam hiéu vé tat ca cac van dé cta 1op.

- C6 nhiém vu nhap, xuat kho theo quy dinh.

6. Ba: Lo Thi Hinh — GV Chii nhiém 16p MAu gido ghép Ké Nénh.

- C6 nhiém vu bao v¢ an toan strc khoe, tinh mang cta tré em trong thoi
gian tré¢ ¢ truong. Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham séc, gido duc tré em
theo chuong trinh GDMN; Panh gida va quan ly tré em theo danh sach nha
truong giao. Chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng, chdm soc, gido duc tre;
Tham gia cac hoat dong cua td, cua truong. Tuyén truyen phd bién kién thuc

khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré. Chu dong phdi hop voi gia dinh tré dé
thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Thdng bao cac ndi quy cua nha truong dé ra dbi v6i phu huynh, noi quy
cua nha truong de ra d6i v6i CBGVNV va cac khoan dong gop thoa thuan can
dung thoi gian vé b phan tha quy cua nha trudng.

- Tham muru, dé xuét ké hoach thuc hién cia 16p khi can thiét;

- Tham gia céc hoat dong cong tac khac khi dugc Hicu trudng phén cong.

- Phu trach pho cap ban Na Nghé

- Chiu trach nhiém trudc ban giam hiéu vé tat ca cac van dé cia 1op.

7. Ba: Pham Thi Anh - Gio vién day 16p MAu gido ghép Ké Nénh.

- Cung v6i gido vién chu nhiém 16p c6 cac nhiém vu va quyén nhu gido
vién chu nhiém.

- C6 nhiém vu bdo v¢ an toan sttc khoe, tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré¢ ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham sbc, gido duc tré em

theo chuong trinh GDMN; Panh gia va quan ly tré em theo danh sach nha
truong giao. Chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng, cham séc, gido duc tré;
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Tham gia cac hoat dong cua td, cta truong. Tuyén truyén phd bién kién thic
khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré. Chu dong phoi hop véi gia dinh tré dé
thuc hién muc ti€u gido duc tré em.

- Thong bao cac ndi quy cua nha truong dé ra dbi v6i phu huynh, noi quy
cua nha truong de ra d6i v6i CBGVNV va cac khoan dong gop thoa thuan can
dung thoi gian vé b phan thu quy cua nha trudng.

- Tham muu, dé xuét ké hoach thue hién cia 16p khi can thiét;

- Tham gia cac hoat dong cong tac khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.
- Phu trach pho cap ban Ta Léng

- Chiu trach nhiém trudc ban giam hiéu vé tat ca cac van dé cta 1op.

8. Ba: Ha Thi Loan — GV chu nhiém 16p Nha tré 24-36 thang Ké Nénh.

- C6 nhiém vy bdo v¢ an toan sttc khoe, tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré¢ ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soéc, gido duc tré em
theo chuong trinh GDMN; Danh gia va quan ly tré em theo danh sach nha
truong giao. Chiu trach nhiém Ve chat luong nudi dudng, cham soc, giao dyc tre;
Tham gia cac hoat dong cua to, cta truong. Tuyén truyén phd bién kién thirc
khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré. Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé
thuc hién muc ti€u gido duc tré em.

- Thong bao cac ndi quy cta nha truong dé ra déi véi phu huynh, ndi quy
cua nha truong de ra d6i voi CBGVNV va cac khoan dong gop thoa thudn can
dung thoi gian vé b phan tha quy cta nha trudng.

- Tham muu, dé xuat ké hoach thyc hién cua 16p khi can thiét.

- Tham gia cac hoat dong cong tac khac khi dugc Pho Hi¢u truong phu
trach phan cong.

- Tham gia cong tac phd cap ban Ta Léng.

- Chiu trach nhiém trudc ban giam hiéu vé tat ca cac van dé cua 1op.

9. Ba: Pham Thi Hai — GV chii nhiém 16p MAu gido ghép Na Nghe.

- C6 nhi¢m vu bdo v€ an toan suc khoe, tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré & truong. Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham soc, gido duc tré em
theo chuong trinh GDMN; DPanh gid va quan 1y tré em theo danh sich nha
truong giao. Chiu trach nhiém vé chat luong nu6i dudng, cham soc, gido duc tré;
Tham gia cac hoat dong cua t0, ctuia truong. Tuyén truyén pho bién kién thuc
khoa hoc nuoéi day tré em cho cha me tré. Chu dong phoi hop véi gia dinh tré dé
thuc hién muc ti€u gido duc tré em.

- Thong bao cac ndi quy cua nha truong dé ra dbi v6i phu huynh, noi quy

cua nha trudong de ra d6i voi CBGVNV va cac khoan dong gop thoa thuan can
dung thoi gian vé b phan tha quy cua nha trudng.

- Tham muu, dé xuét ké hoach thuc hién cua 16p khi can thiét.
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- Tham gia céac hoat dong cong tac khac khi dugc Hi€u truong phan cong.

- Tham gia cong tac pho cap ban Na Nghe.

- Chiu trach nhiém trudc ban giam hi¢u vé tat ca cic van dé cua 16p.

10. Ba: Tran Thi Thiao — GV day 16p Mau gido ghép Na Nghe.

- Cung v6i gido vién chu nhiém 16p c6 cac nhiém vu va quyén nhu gido
vién chu nhiém.

- C6 nhiém vu bao v¢ an toan strc khoe, tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré¢ ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré em
theo chuong trinh GDMN; Danh gia va quan ly tré em theo danh sach nha
truong giao. Chiu trach nhiém Ve chat luong nudi dudng, cham soc, giao dyc tre;
Tham gia cac hoat dong cua t6, cua trudng. Tuyén truyen phd bién kién thuc

khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré. Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé
thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Thong bao cac ndi quy cua nha truong dé ra dbi v6i phu huynh, noi quy
cua nha truong de ra d6i vdi CBGVNV va céac khoan dong gop thoa thuan can
dung thoi gian vé b phan tha quy cta nha trudng.

- Tham muru, dé xuét ké hoach thuc hién cia 16p khi can thiét;

- Tham gia céc hoat dong cong tac khac khi dugc Hi¢u truong phan cong.
- Phu trach chinh ph6 cip Ban Ké Nénh.

- Chju trach nhiém trudc ban giam hiéu vé tat ca cac van dé cta 16p.

11. Ba Sung Thi Lé — GV chii nhiém lép Nha tré Na Nghe

- C6 nhiém vy bdo v¢ an toan sttc khoe, tinh mang cta tré em trong thoi
gian tré¢ ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soéc, gido duc tré em
theo chuong trinh GDMN; Panh gia va quan 1y tré¢ em theo danh sach nha
truong giao. Chiu trach nhiém vé chat lwgng nuoi dudng, cham sbc, gido duc tre;
Tham gia cac hoat dong cua td, cua truong. Tuyén truyén phd bién kién thirc
khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré. Chu dong phdi hop voi gia dinh tré dé
thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Thong béo cac ndi quy clia nha trudng dé ra dbi véi phu huynh va céac
khoan dong gop thoa thudn can dung thoi gian vé bd phan thu quy ctuia nha
truong.

- Tham muru, dé xuét ké hoach thuc hién cia 16p khi can thiét;

- Tham gia cac hoat dong cong tac khac khi dugc P.Hiéu truong phu trach
truong phan cong.

- Phu trach phd cap Phu trach phd cap ban Ké Nénh.
- Chiu trach nhiém trudc ban giam hi¢u vé tAt ca cdc van dé cua 16p.

12. Ba: Vii Thi Thu Trang - T6 truwéng t6 vin phong - Ké toan
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- K& toan truong kiém nhiém thém nhiém vu ké toan phong VH-XH
Phuong Pién Bién Phu.

- Thoi gian 1am viéc tai trudng vao cac budi sang trong tuan. Khi co su
viéc dot xuat co lién quan dén ké toan. K€ toan phai c6 mat dé giai quyét kip
thoi.

- Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo thang, ndm nham phuc vu
viéce thuc hién cac hoat dong ctia nha truong vé nuoi dudng, cham soc, gido duc
tré em;

- Gilp Phé Hiéu truong phu trach truong quan 1y tai chinh, tai san, Iuu
gilt ho so cua nha truong; Tham muu truc ti€p cho Phé Hicu trudng phu trach
truong trien khai kip thoi cac ché do chinh sach méi cua Nha nude khi co bod
xung, thay doi.

- Theo d&i quyét toan cac khoan thu - chi tir nguén thu thoa thuan véi cha
me hoc sinh va cac khoan thu huy dong, dong gép cua nhan dan, lap chung tur
theo doi1 day du, cong khai minh bach.

- Thanh toan luong cho can bd, gido vién cua nha truong hang thang.
bam bao moi ché do cho can bg, gido vién, hoc sinh theo ding quy dinh.

- Theo d&i sb tai khoan ngan hang ctia hoc sinh.

- Nam s6 luong tré bao an hang ngay, tinh khau phan an, dinh mic thu
chi, cong khai trén bang cong khai trude 9 giod sang hang ngay.

Quyét toan an ban tri hang thang theo quy dinh.

- Theo d&i quyét toan cac khoan thu - chi tir nguén thu thoa thuan véi cha
me hoc sinh va cac khoan thu huy dong, dong gop cia nhan dan.

- Giao dich v6i ké toan Phong Kinh té Ha tang phuong, co quan Kho bac,
doi chi€éu nguodn kinh phi duoc cap.

- Cung cap s liéu, giai trinh cac ndi dung theo yéu cau cua thu trudng va
cac cap khi vé kiém tra.

- Thyc hién boi du’O’ng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hiéu qua céng viéc cua cac thanh vién trong to theo ké hoach cua nha
truong;

- Theo doi sy tang giam CSVC, thiét bi dd dung phuc vu viéc cham soc,
nuoi dudng, gido duc tré trong toan truong.

- Luu trit va bao quan ho so, ching tir lién quan dén nhiém vu dugc phan
cong. Cung cap so li€u, giai trinh cac ndi dung theo yéu cau cua thu trudng don
vi va cac nganh chirc nang.

- Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién:

- T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot 1an theo nguyén
tdc dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gip d& lan nhau dé phat trién nang luc
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chuyén mon.

- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc Pho Hi€u trudng phu trach
truong phan cong.

13. Ba: Pao Thi Huyén Hoa - K¢ toan —Kiém vin thu- phuc vu
* K& toan: Theo ddi tong hop bao an ban tri hang ngay

* Vin thw lwu triv: Theo ddi cong van di, dén, chuyén cong vin dén béo
cao P.Hi¢u truong phu trach truong xur Iy. Nhan cong van, ndp bao cao day du
kip thoi; theo ddi va vao sd cong van di dén ddy du; kip thoi; khoa hoc luu hd
so cong van. Pi dau, lam gi phai bao cao BGH.

* Phuc vu: Giao phy trach quan ly chung tai san tai nha bép. Truc tiép
tham muu, dé xuét cac cong viéc ctia nha bép néu co su ¢d xdy ra;

- Thuc hién dung Noi qui bép an; Ché bién thic an theo dung thuc don,
dam bao vé sjnh ATTP, chiu trach nhiém, trug'rc Hiéu t{u’é’ng veé toan bd khau
nhdp thuc pham hang ngay, quy trinh ché bién, luu mau thirc dn, bao ho lao
dong...

- Bao dam an toan cho tré trong an uéng Tuan thu cac quy dinh vé vé
sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho tré, dam bao khong dé xay
ra ngd doc dbi véi tré. Pam bao thuc hién nghiém tac gio gidc giao com cho cic
16p hang ngay.

- Thue hién cac nhiém vu khac khi duge P.Hiéu trudng phu trach truong phan
cong.

- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc Pho Hi¢u trudng phu trach
truong phéan cong.

14. Ba: Nguyén Thj Loan - NV Y té (Téng cuong tir MN Son Ca)

- Thyc hién cong tac y té truong hoc theo Thong tu lién tich sO
13/2016/TTLT - BYT - BGDDT ngay 12/5/2016; Thong tu s6 13/2010/TT-
BGDDT ngay 15/4/2010 cua Bo Gido (}1_1(: va Pao tao Ban hanh Quy dinh vé
x@y dung truong hoc an toan, phong, chong tai nan, thuong tich trong cac co so
giao duc mam non:

+ Lap ké hoach hoat dong nam, thang cu thé va to churc thuc hién céac hoat
dong cong tac y té trong nha trudng. Ho so so sach phai thuc hién dy du theo
huéng dan va cap nhat kip thoi.

+ Thuong xuyén kiém tra cac diéu kién dam bao an toan vé stic khoe cho
tré trong qua trinh hoc tap, vui choi ¢ truong. Bam bao c6 du nude sach cho tré
uong, va sinh hoat trong nha truong.

+ Tham gia td chtrc thuc hién céac quy dinh vé vé sinh moi truong, VQ sinh
ca nhan, VSATTP, phong tranh tai nan thuong tich, cac dich bénh ... dé xay
dung truong hoc "Xanh - sach - Pep - An toan™,
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+ Xay dung ké hoach tham muu cho nha truong phéi hop voi tram y té
phuong dé thuc hién tot viéc phong chong cac dich bénh va kham stc khoe cho
hoc sinh.

+ Tham gia ph01 hop voi gido vién cac nhom, 16p to chirc cac hoat dong
vé gido duc k¥ ning sdng cho tré thong qua cac hoat dong gido duc trong truong.

- Phu trach y té truong hoc, cong tac VSATTP,‘klen‘l thuc 3 budce, luu mau
thire an, Thyc don. Cung Pho Hiéu truong phu trach Phan mém nuéi dudng .
- Giup viéc cho pho Hi¢u truong phu trach cong tac ban tru, 1ap phan
mém, 1ap cac ké hoach, bao cdo, céac hop dong kham strc khoe...
- Kiém tra huéng dan, tuyén truyén cong tac vé sinh, VSATTP; Dich bénh.
- Thoi gian lam viéc tai truong MN Hoa Mi vao thir 5 va thir 6 hang_ tuan.

Khi ¢6 sy viée say ra dot xudt c6 lién quan dén y té. Y té phai c6 mat dé giai
quyét kip thoi.

- Thuc hi¢én cac hoat dong cong khac khi dugc Pho Hi¢u truéng phu trach
truong phan cong.

15. Ong: Lo Vin Quan - Bio vé:

- Chiu su diéu hanh truc tiép ciia Pho Hiéu truong phu trach trudong. Co
nhiém vu bao v¢ 24/24h toan bd co s vat chat nha truong.

- Lap dit stra chita nho trong toan trudng.

- Str dung bdo quan hé théng thiét bi dién tu, tang am loa dai, m¢ nhac
vao Cac budi sang hang ngay tir 6h30 - 7h30 tir thir 2 dén thirc 6 va cac ngay hoi
ngay l¢, hdi cua truong.

- M6 déng cong truong, 16p hoc ding thoi gian quy dinh.

- Chju trach nhiém vé nudc sinh hoat trong nha truong, thudng xuyén co
rra may loc nudc, téc nudce, nha vé sinh nam.

- Kiém tra co s& vat chat diém truong Ké Nénh - Na Nghé theo ké hoach
1 lan/ thang. Kiém tra dot xuat khi c6 su viéc sdy ra. Bdo cdo két qua vé BGH
sau kiém tra.

- Thuc hién cac hoat dong cong khéac khi dugc Phé Hi¢u trudng phu trach
treong phan cong.
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