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TRUONG MAM NON CONG HOA Doc lap — Tw do — Hanh phic
Sé: 225/QD- MNCH Céng Hoa, ngay 03 thang 8 nim 2024
QUYET PINH

Vé viéc phin cong nhiém vu cho cin bd, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2024- 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON CONG HOA

Cén cir Diéu 1é trieong mam non (Ban hanh kém theo Théng tw s6 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B trwong B¢ Gido duc va Pao tao),
Cén cik vao tinh hinh bién ché can bé, gido vién, nhdn vién nam hoc 2024-2025

ciia Truong Mam non Cong Hoa.
QUYLT PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vy cho can bg, gido vién, nhan vién trong nha
truong nam hoc 2024-2025 (C6 danh sdch kém theo).

Diéu 2. Chirc nang nhiém vy cia can bd, gido vién, nhan vién thyuc hién theo
cac quy dinh tai Diéu 18 truong mam non va thuc hién céc nhiém vu khéac do Hiéu
truong phén cong.

Piéu 3. Cac déng chi ¢6 tén tai Diéu I cin ctr Quyét dinh thi hanh. Quyét
dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky./

Noi nhin:
- PGD&DT thi xi (b/c);

- BGH, CTCB, niém yét (T/h);
- Luu VT.
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(G NHIEM VU CHO CBGVNV NAM HOC 2024 - 2025
$0,225/0D- MNCH ngay 05/8/2024 cua Hiéu truéng truong MNCH)

1. B/c La Thi Minh Nguyét- Hiéu truwéng

- Chi dao diéu hanh chung va phu trach truc tiép.

+ Xay dung ké hoach chi dao hang thang va thuc hién viéc bao cdo dinh ky
to1 van phong Pang uy phuong va PGD&DT.

+ Chiu trach nhiém truéc PGD&DT, UBND thi x4 Quang Yén vé cOng tac
quan ly nha nuéc, gido duc trong nha truong,

+ Cong tac t6 chuc- Céng téc thi dua- Cong téc tai chinh- Cong tic xdy dung
duy tri truong chudn Quéc gia, cong téc kiém dinh chét lugng. Phu trach tiéu chudn
1 cOng tac kiém dinh chét lwgng+ Truong chudn QG

+ Cong tac gido duc dao duc tu tudong chinh tri cho CB, GV, NV.

+ Chi dao, phén céng céc céng viéc cho cac Pho hiéu trudng.

+ Duyét cac ké hoach cua Phé Hiéu truong.

+ Trién khai, quan triét néi dung vao tudn 1 cua thang.

+ Danh gid cdng tac trong thang, trién khai cong tac théng tiép theo.

+ Phuy trach diém trudng Trung tam.

2. B/c Vii Thi Hién ~Phé BTCB- Phé Hiéu trudng

- Giai quyét cac cong viée ciia nha trudong khi dong chi Hiéu trudng uy quyén
va khi Hiéu truéng di cong tac. Thuc hién cdc nhiém vy khéac khi dugc Hiéu trudng
phan céng.

* Phu trach c¢6ng tac chuyén moén

- Chiu trdch nhiém chuyén moén chinh ctia nha truong.

- Phy trach chuyén mén céc t6 3-4 tudi; 4-5 tudi va 5-6 tudi+ Céng tac phd
cap gido duc x6a mu chir va PCGDMNCTENT.

- Phoi hop cling déng chi Nguy&n Thi Chién- P.HT x4y dung ké hoach hoat
dong chuyén mén, ké hoach td chire cac chuyén dé, Hoi thi trong ndm hoc.

- B6i dudng chuyén mén nghiép vu cho gido vién, nhan vién. Kiém tra toan
dién gido vién, nhan vién.

- Kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mén cia gido vién. Chi dao viéc
thuc hién quy ché chuyén mén cta tb dugc phan cong phu trach.

- Duyét ké hoach t6 chuyén mén tir 3- 5 Tubi; Kiém tra hd so gido an cua
gido vién trong t6 dugc phu trach.

- Chi dao t6 chuyén mén thuc hién ké hoach day hoc dung chuong trinh, gi¢
nao viéc 4y, khong cét xén bd gio.




- Giam st chi dao viéc thuc hién chuong trinh day hoc. Kiém tra hd so giao
4n cla gido vién trong t6 duoc phu trach.

- Chiu trich nhiém chét luong két qua gido duc cua t6 dugc giao phu trach va
nhiém vu dugc phan cong cua Hiéu trudng.

- Phuy trach tiéu chudn 2+4 cong tic Kiém dinh cht lugng+ Trudng chuén
QG.

* Phu trach CNTT + Céc phong trdo van héa, vin nghé phin mém Smas va
phén mém CSDL trong nha truong.

* Phu trach diém truong khu Trai Trang: Nam bét va chiu hoan toan tréch
nhiém trude Hiéu trudng vé hoat dong ciia diém trudmg. Béo cdo kip thoi nhitng
van dé can thiét dé Hiéu trudng ndm duoc va cling giai quyét.

3. P/c Nguyén Thj Chién — CTCD- Phé Hiéu truéng.

- Giai quyét cac cdng viée ctia nha truong khi déng chi Hiéu trudng uy quyén
va khi Hiéu truéng di cong tac. Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc Hidu trudng
phan cong.

- Phéi hop cung véi Hiéu trudng vé cong tac thi dua- khen thuong trong nha
truong.

- Xay dung ké hoach giam sat cac hoat dong cia nha trudng.

- Cham lo doi sdng va quyén loi cta doan vién Cong doan.

- Phat dong, trién khai va tham gia dﬁy du cdc phong trao cia Cong doan
nganh.

- Tuyén truyen can bg, gido vién, nhan vién thyc hién tét cac cude van dong
do nganh phat dong.

- Phu trach cong tac Ban tri + CSVC+ T4 chuyén mén NT

+ it thuc phdm+ Tinh khau phén 4n cho tré.

+ Chi dao viéc thuc hién quy ché cua nha truong vé cong tac cham soc, nudi
dudng tré cua gido vién, nhan vién.

+ Té chire chi dao tdt cong tac chdm séc, nudi dudng nhu: Giao nhan thuc
pham, quy trinh ché bién, an toan thuc pham, luu mAu thic n, vé sinh bép an....

+ Giam sat chi dao viéc thuc hién giao nhan thuc phém hang ngay.

- Phu trach cong tac chuyén mon

+ Phu trach chuyén mon t6 Nha tré

- Phéi hop cung véi dong chi Vi Thi Hién- P.HT xdy dung ké hoach hoat
dong chuyén mon, ké hoach té chirc cac chuyén dé, Hbi thi trong nam hoc.

- Boi dudng chuyén mén nghiép vu cho gido vién, nhan vién. Kiém tra toan
dién gido vién, nhan vién.

- Kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mén cua gido vién



- Chi dao viéc thuc hién quy ché chuyén mén cia t6 duoc phan cong phu
trach.

- Chi dao t6 chuyén moén thuc hién ké hoach day hoc dung chuong trinh, gio
nao viéc 4y, khong cét xén bo gio.

- Giam sat chi dao viéc thuc hién chuong trinh day hoc. Kiém tra hé so giao
an clia gido vién trong t6 dugc phu trach.

- B6i dudng gido vién, kiém tra toan dién gido vién, hd so chuyén mén cia
g1a0 vién.

- Duyét ké hoach t6 chuyén mén Nha tré va kiém tra hd so gi4o an cua giao
vién trong té duoc phy trach.

- Chiu trach nhiém chét luong két qua gido duc cua t& dugc giao phu trach va
nhiém vu duoc phan cong cua Hiéu truong.

+ Phu trach tiéu chuén 3 cOng tac kiém dinh chét lugng+ Truong chuin QG

- Phu trach cong tac CSVC nha truwong:

+ Thuc hién kiém keé tai san nha truong va tai san, thiét bi nhém, 16p

- Xay dung ké hoach kiém tra co s& vét chit (Nhan va ban giao; kiém tra
cong tac quan ly va sir dung thiét bi day hoc ciia cic nhém, 16p).

* Phy trach diém truong khu Béng Tién: Nim bét va chiu hoan toan trach
nhiém trude Hiéu truong vé hoat dong cua diém truog. Bao cao kip thoi nhiing vin
dé can thiét dé Hiéu trudng ndm duoc va clng giai quyét.

4. P/c Nguyén Bich Hanh— TTCM t6 5- 6T - Day 1ép 5 tudi C

- Xay dung ké hoach t6 chuyén mén 5- 6 tubi.

- T6 chirc binh xét, d4nh gié thi dua ctia t6, c nhén trong td theo tuan, théng,
nam hoc

- Duyét ké hoach cé nhan cua timg td vién.

- B6i dudng chuyén mén t vién va kiém tra t6 vién cung vai d/c P.HT.

- Thuc hién ding cdc quyén va nhiém vu ctia ngudi gido vién+ TTCM

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phén cong.

5. D/c Tran Thi Hwong Tra— T4 phé td CM 5- 6T- Day 16p 5TA

- Cling v6i d/c td trudng:

+ Xay dung ké hoach t6 chuyén mén 5-6 tubi.

+ Binh xét, danh gi4 thi dua cta t6, ca nhén trong t theo tudn, thang, nim
hoc.

+ Duyét ké hoach c4 nhéan cua timg t vién.

+ Boi dudng chuyén mén td vién va kiém tra td vién cing véi Td trudng va
d/c P.HT phu trach.

- Thuc hién ding céc quyén va nhiém vu cla nguoi gido vién+ TPCM




- Thuc hién céc nhiém vu khac khi dugce Hiéu trudng phan cong.

6. P/c Ngoc Thi Uyén — TTCM t6 4-5 tudi- Day 16p 4TA

- X4y dung ké hoach t6 chuyén mén t6 4- 5 tudi.

- T6 chtrc binh xét, danh gia thi dua cia td, c4 nhan trong td theo tuén, thang,
nam hoc.

- Duyét ké hoach c nhan ctia ting t6 vién trong to.

- Bbi dudng chuyén mén t5 vién va kiém tra t6 vién cing véi d/c P.HT phy
trach..

- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia ngudi gido vién+ TTCM

- Kiém tra gidm sat cac hoat dong cua to.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

7. P/c Bui Thi Thity Hing- TPCM t6 4-5 tudi- Day l6p 4TC

- Cling v6i d/c to trudng:

+ Xay dung ké hoach t6 chuyén mén 4-5 tudi.

+ Binh xét, danh gia thi dua cua td, c4 nhan trong t6 theo tuan, thang, nam
hoc.

+ Duyét ké hoach cé nhén ciia timg t6 vién.

+ B6i dudng chuyén mén td vién va kiém tra t6 vién cing véi T trudng va
d/c P.HT phu trach. '

- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vu cia ngudi gido vién+ TPCM

- Thuc hién céc nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

8. P/c Pinh Thi Thuan- TTCM td 3-4 tudi- Day 16p 3TA

- X4y dung ké hoach té chuyén mén 3-4 tudi

- Binh xét, danh gia thi dua cta t6, c4 nhan trong tb theo tudn, thang, ndm hoc

- Duyét ké hoach c4 nhén ctia timg to vién.

- Cung déng chi t6 phé, P.HT bdi dudng chuyén mén td vién va kiém tra td
vién.

- Thuc hién ding céc quyén va nhiém vu ctia ngudi gido vién+ TTCM

- Thuc hién céc nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phéan cong.

9. P/c Nguyén Thi Buéi- TPCM to 3-4 tudi- Day 16p 3TB

- Cling véi d/c t6 trudng:

+ Xay dung ké hoach t6 chuyén mén 3-4 tuéi.

+ Binh xét, danh gia thi dua cua t6, c4 nhan trong t6 theo tuan, thang, nim
hoc.

+ Duyét ké hoach cé nhén cua timg t6 vién.

+ Boi dudng chuyén mén td vién va kiém tra té vién cing véi T6 trudng va
d/c P.HT phu trach.



- Thyc hién dung c4c quyén va nhiém vu cua nguoi gido vién+ TPCM

- Thyc hién cdc nhiém vu khac khi dugc Hidu truéng phén cong.

10. B/c Dinh Thi Hai Nam— TTCM t6 Nha tré - Day nhom tré A

- Xay dung ké hoach té chuyén mén Nha tré.

- T6 chirc binh xét, danh gia thi dua cia td, c4 nhan trong t6 theo tuan, thang,

nam hoc.

hoc.

- Duyét ké hoach c4 nhan cua timg t6 vién.

- Bdi dudng chuyén mén t6 vién va kiém tra tb vién cung voéi d/c P.HT.

- Thyc hién ding c4c quyén va nhiém vu cua nguoi giao vién+ TTCM

- Thyc hién cdc nhiém vu khac khi dugce Hidu truong phén cong.

11. D/e Nguyen Thi Thu Trang— T6 phé t§ Nha tré- Day nhém tré B

- Cung voéi d/e to tru’ong

+ Xay dung ké hoach té chuyén mon Nha tré.

* Binh xét, dnh gid thi dua ctia t6, c4 nhan trong t3 theo tudn, thing, nim

+ Duyét k€ hoach c4 nhén cua timng t6 vién.
+ Boi dudng chuyén mén t6 vién va kiém tra té vién cung véi T tr uong va

d/c P.HT phu trach.

- Thuc hién ding c4c quyén va nhiém vu cua nguoi gido vién+ TPCM

- Thue hién cdc nhiém vu khéc khi duoc Hiéu truong phan cong.

12. D/c Bui Thi Bich Hong- Day l6p 5TA

- Thuc hién dung céc quyén va nhiém vu ctia ngudi gido vién.

- Thyc hién diy du cac nhiém vu khéc khi duoc Hiéu trudng phan cong
13. D/c Pham Thi Hu'O’ng Hué- Day 16p STB- Thu ky hoi dong trudng
- Ghi chép Nghi quyét h()p hoi déng va céc bién ban hop hoi dong truong
- Thuc hién dung céc quyén va nhiém vu ca nguoi giao vién.

- Thuc hién day du cac nhiém vu khdc khi duge Hiéu truéng phan cong
14. D/c Bui Thi Dién- Day lop STB

- Thuc hién dung cac quyén va nhiém VU cua nguoi gido vién.

- Thuc hién day du céc nhiém vy khac khi dugc Hiéu truéng phén cong
1S. /¢ Bui Thi Hwong- D‘ly 16p STD

- Thuc hién ding c4c quyén va nhiém VU cua nguoi gido vién.,

- Thuc hién day du cac nhiém vu khdc khi dugce Hiéu trudng phan cong
16. P/c D6 Thi Thién- Day l6p STE

- Thuc hién dung cac quyén va nhiém Vu cua nguoi gido vién.

- Thuc hién dy du céc nhiém vy khac khi dugc Hiéu truéng phén cdng
17. P/c Lé Hong Thiiy- Day 16p 4 tudi A




- Thuc hién dung céc quyén va nhiém vy clia ngudi gido vién

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truedng phan cong.

18. P/c P Thi Hong- Day 16p 4TB

- Thuc hién ding céc quyén va nhiém vu ciia ngudi gido vién.

- Thuc hién déy du cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudong phan cong
19. P/c Nguyén Thi Nga- Day 16p 4TB

- Thuc hién dung céac quyén va nhiém vu ctia ngudi gido vién.

- Thuc hién day di cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truéng phan cong
20. P/c Nguyén Thi TAm- Day 16p 4TC

- Thyc hién dung céc quyén va nhiém vu clia ngudi gido vién.

- Thue hién ddy di cac nhiém vu khéc khi duge Hiéu truéng phan cong
21. P/c Vii Thi Liéu - Day 16p 4 tudi D

- Thuc hién dung cac quyén va nhiém vu ctia ngudi gido vién

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truéng phan cong.

22. Bui Thi Bich- Day lop 3TA

- Thuc hién dung cac quyén va nhiém vu clia ngudi gido vién.

- Thuc hién déy da cac nhiém vu khac khi dugce Hiéu truéng phén cong
23. P/c Pham Thi My Hanh- Day l6p 3TB

- Thuc hién dtng cac quyén va nhiém vu clia ngudi gido vién.

- Thuc hién day du cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truéng phan cong
24. P/c Nguyén Thi Thai Hoc- Day 16p 3TC

- Thuc hién dung cac quyén va nhiém vu cia nguoi gido vién.

- Thuc hién déy du cac nhiém vu khac khi duoc Hiéu trudng phan cong
25. P/c Bui Thi Thu- Day lop 3TC

- Thue hién ding céc quyén va nhiém vu clia ngudi gido vién.

- Thuc hién dﬁy da cac nhiém vu khac khi duoc Hiéu trudng phan cong
26. D/c Ngo Thi Mai Trang- Day l6p 3TD

- Thyc hién dung céc quyén va nhiém vu cia ngudi giao vién.

- Thuc hién day du cac nhiém vu khéc khi duoc Hiéu trudng phéan cong
27.P/e Vii Thi Thom - Day 16p 3TD

- Thuc hién ding céc quyén va nhiém vu chia ngudi gido vién.

- Thuc hién ddy du cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong
28. P/c Nguyén Thi Hong- Day nhém tré A

- Xay dung ké hoach hoat déng cta chi doan va diéu hanh hoat déng cta Chi
doan thanh nién.

- Thuc hién dung cac quyén va nhiém vu cuia nguoi gido vién.
- Thuc hién day du cac nhiém vu khéc khi duoc Hiéu trudng phén cong



29. P/c D6 Thi Thu Trang - Day nhém tré B

- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vu cua nguoi gido vién.

- Thuc hién day di c4c nhiém vu khéc khi duoc Hiéu trudong phén cong

30. D/c Mai Thi Hién - Day nhom tré C

- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vu cua nguoi giao vién.

- Thyc hién ddy du céc nhidm vu khéc khi dugc Hiéu truéng phan cong

31. P/c D6 Thi Thanh Dung - Day nhém tré C

- Thyc hién dung cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién.

- Thuc hién day du cac nhiém vu khéc khi duoc Hiéu trudng phan céng

32. /e Vii Thi Nguyét - Day nhéom tré D

- Thuc hién ding céc quyén va nhiém vu cia nguoi gido vién.

- Thyc hién day du cac nhiém vu khéc khi dugc Hi¢u trudong phéan cong

33. D/c Khiic Thi Xuyén - Day nhém tré D

- Thyc hién diing céc quyén va nhiém vu cta nguoi gido vién.

- Thuc hién dé‘ty du cac nhiém vy khéc khi duoc Hiéu trudng phéan cong

34. B/c Pam Thj Hién- Gido vién (Nghi thai sin tir thang 7-hét thang 12

- Thyc hién ding céc quyén va nhiém vu ciia nguoi giao vién.

- Khi ddng chi tra phép thai san: Thuc hién ddy dii céc nhiém vy khi dugc
Hiéu trudng phéan cong.

35. P/c Vii Thi Trang- Nv Y té-Té truéng té Vin phong, kiém cong tac
thu quy nha truong.

- Xay dung ké hoach hoat dong t6 van phong.

- Binh xét, danh gi4 thi dua cia td, c4 nhan trong t6 theo tuén, thang, nam
hoc.

- Xay dung ké hoach y té hoc duong.

- Theo déi strc khoe cua tré.

- Kiém tra vé sinh hoc duong, vé sinh méi trudng, bép an ban tru

- Giao nhan thuc pham, kiém tra, luu miu thire an.

- Cung véi d/c t6 trudng td nudi phu trach s6 kiém thuc ba bude va luu miu
thirc an.

- Quén ly quy va cac chimg tir lién quan dén quy nha truong.

- Thyc hién day du cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truedong phén cong.

- Phy trach tiéu chuan 5 céng tic Kiém dinh chét luong gido duc va Chudn
QG.

36. B/c Hoang Thj Yén- K& toén- T4 phé td Vin phong

- Cung véi dong chi T trudng xay dung ké hoach hoat déng t van phong.



- Tham gia binh xét, danh gié thi dua cua t, c4 nhén trong to theo tuan,
thang, nam hoc.

- Xay dung ké hoach thu, chi ngan sach ding quy dinh, quyét toan kip thoi.

- Bao cao thu chi ngén sach theo quy voi HD.

- Thanh quyét toan ché do cho can bd giao vién kip thoi, ding ché do.

- Quyét toan ching tlr thu chi bén tra, tién an hang thang.

- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vu cia ngudi ké toan.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac khi dugc Hiéu trudng phéan cong.

- Quan ly s6 cong van dén, cong van di.

- Ghi chép day du Nghi quyét t6 van phong.



