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QUYET PINH

Phan céng nhiém vu cho can b, giao vién, nhan vién
nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HUONG DUONG

Can cir Théng tw s6 11/2020 TT-BGDDT ngay 19/5/2020 Théng tw hiréng dan
thuc hién dan chu trong hoat dong cua nha truong;

Can cir Thong tw 52/2020/TT-BGD&DT, ngay 31/12/2020 cua Bg Giao duc va
Dao tao ve viéc ban hanh diéu |é truong mam non;

Can cir Thong tw 56 19/2023/TT-BGDPT, ngay 30/10/2023 Husng dan ve vi
tri viéc lam, co cau vién chic theo chic danh nghé nghiép ve dinh mic so liong
nguoi lam viéc trong cac co so giao duc mam non cong lap;

Cdn cir Va0 quy ché hoat déng ciia trieong Mam non Hudng Dwong ndm hoc
2025-2026;

Cdn ctr vao tinh hinh thuc té ciia nha truong va nang luc Cia gido vién dwoc
phan céng nhiém vu cu thé;

Sau khi thang nhdt trong lanh dao, cdc doan thé va cac té chuyén mon héi dong
truong nam hot 2025-2026,

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cdng nhiém vu cu thé cho tirng can b, gi4o vién, nhan vién trong
bién ché va thudc dién nha truong hop ddng thué khoan 1am céng viéc phuc vu ban
trd, bao vé, cham soc nudi dudng va gido duc tai truong Mam non Huéng Duong
nam hoc 2025-2026 (Co badn phan cong kém theo).

Piéu 2: Can bo; gido vién, nhan vién va nhan vién hop dong cia nha truong
cin ctr vao nhiém vu duoc phan céng, xay dung ké hoach cu thé ting tuan, thang,
chu dé, céc giai phap kém theo thuc hién hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Pieu 3: Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.
Ban giam hiéu, cac to chuyén mén, to van phong cua truong Mam non Hudng
Duong va cac ca nhan c0 tén tai dieéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.




PHAN CONG NHIEM VU
Doi véi can b, gido vién, nhén vién trong nha tredéng nim hgc 2025-2026
(Kém theo Quyér dinh so 113/0P-MNHD, ngay 29 thang 8 ndm 2025)
I. PHAN CONG NHIEM VU CHO BAN GIAM HIEU

1. Ba Piéu Thi Mién - Hiéu truéng kiém Bi thu chi b nha truong

- biéu hanh toan bo hoat dong chung cta nha trudng.

- Trudng ban thi dua, khen thudng tryc tiép phu trach cac mat cong tac sau:

+ Xay dung ké hoach phan céng nhiém vu trong BGH, Phan cong quan ly kiém
tra cac mat cuaa Giao vién, nhan vién;

+ Xay dung ké hoach tuyén sinh;

+ Xay dyng va té chie thyc hién ké hoach nam hoc;

+ Xay dung ké hoach phat trién gio duc;

+ Xay dung cac Dé an phat trién gido duc trong giai doan;

+ Xay dung dé an vi tri viéc 1am trong nam hoc;

+ Xay dung cac ké hoach khéc truong hoc;

+ Xay dung cac quy ché, quy tic tng xu thuc hién nhiém vu.

+ Xay dung ké hoach kiém tra noi bo;

+ Xay dung ké hoach hoat dong truong;

+ Clng Vvéi chu tich cong doan phdi hop chi dao thuc hién tot cac cudc van
dong va cac phong trao thi dua trong don vi (ky cam két giao wéc thuc hién nhiém
vu).

+ Quan ly thuc hién diéu hanh, hanh chinh, tai chinh, tai san céng caa nha
truong...

+ Pé nghi khen thuong, Ky luat va dam bao cac quyén lgi cho can bo gido vién,
nhan vién theo quy dinh ctia Nha nuéc.

+Quan ly tre em va cac hoat dong cua tre do truong t6 chirc. Quan Iy bao quan
va diéu banh sir dung CSVC, trang thiét bi, d6 dung ctua nha truong.

+ Truc tiép duyét va ky cac ké hoach,béo co, hd so doan thé, ca nhan caa nha
treong.

+ Xay dung chuong trinh cong tac ctia nha truong,

+ Cong tac tham muu phat trién (PTGD) va cé4c noi dung lién quan dén don vi
truc tiep Xxa Bac An; PVH-XH, cac phong ban c6 lién quan trong huyén.

ot Chi dao thuc hién cac bao cao, ké hoach theo noi dung cong viéc duoc cac
cap giao. Phan cap cho ca nhan phu trach thuc hién nhiém vu.

+Sinh hoat tai To hanh chinh va cac to khdi chdi (Chiu trach nhiém truéc don
Vi va cap trén), to nuoi dudng.



+ Phu trach vé hoat dong Glao duc trong nha trudng, cung pho hiéu truong tong
hop cac biéu miu, danh sach, sé liéu cac bao cdo vé chat lugng GD céc khbi mam
non, Cac nhom tré tu thuc trén dia ban...

+ Chi dao, theo dbi, gidm sat vé hoc pham, d6 dung hoc tap, do choi cua tré &
cac do tuol.

+ Xay dyng va trién khai ké hoach chuyén mdn, K& hoach ban trt, nudi dudng,
theo doi chat lugng nu6i dudng tre; to chirc cac hoi thi to chuc cac ngay 1€, hoi cua
cO va tre, boi dudng cac chuong trinh van nghé cho cd va tre; cac hoat dong vén hoa,
van nghé¢, thé duc, thé thao trong nam hoc.

+ Chi dao c6ng tac bdi dudng thuong xuyén (BDTX) nang cao chat luong doi
ngl can bo quan ly, giao vién.

+ Chi dao cong tac phé cap GD cua nha truong thyc hién hiéu qua.- Xay dung
chuong trinh cdng tac, lam cac bao cao, ké hoach, d¢ an thugc noi dung cong viéc .

+ Chi dao V¢ sinh mdi trudong “Sang, xanh, sach, dep, an toan, khong khi trong
lanh, than thién”. Chi dao ké toan kiem ké do dung, do choi tai san cua truong, 16p
hang ndm bao c4o nha truong.

- Chu tich Hoi dong KDCLGD. Chi dao cdng tac kiém dinh, chi dao nhém cong
tac thu thap minh chiing bao cao nhom veé kiém dinh chat lugng cta nha truong theo
TT/19/2018 thyc hién hiéu qua. Phoi hop cac to trudng CM dé t6 chirc thuc hién tot
cac ndi dung hoat dong thi dua, hdi thi trong nha truong.

- Chi dao cép nhat vé CNTT trang (Website) Truong mam non Hudng Duong,
quan ly cac phan mem di liéu; bao cao truc tuyen ...cua truong. Cap nhét so ligu,
phan mém du liéu, truc tuyen, theo déi va tong hop bao cdo xay dung dé an vi tri
viéc lam ctia nha truong hang nam.

- C6 tréch nhiém nguoi lanh dao, chi dao phé higu truéng, to trueng chuyén
mon tong hop bao céo trong thang va bao céo trinh cac cap chi dao kip thoi.

- Theo dbi chat lwong cua gido vién va hoc sinh theo chu dé, nam hoc.

2. Lé Thi Han Ny — Ph¢ hiéu trwéng nha truwong - Kiém Pho bi thw chi b

- Phu trach cong tac chuyén mén cua nha truong:
+ Xay dung chuong trinh cong tac cua nha truong,
~ +Cung higu truéng tham muu phét tricn (PTGD) va céc ndi dung lién quan
dén don vi truc tiep xa Buc An; PVH-XH, cic phong ban c6 lién quan trong huyén.
+ Két hop Hiéq truong chi dao thuc hién cac béo céo, ké hoach theo noi dung
cbng viéc dugc cac cap giao. Phan cap cho ca nhan phu trach thuc hién nhiém vu.
+ Sinh hoat tai T6 khdi L& (Chiju trach nhiém trudc don vi va cap trén).
+ Phu trach cap nhat phan mém céc dit liéu CB,VC, CSDL nganh.



+ Phu tréch vé hoat dong chuyén mén Giéo duc trong nha truong, Chiu trach
nhiém tong hop céac biéu mau, danh sach, so liéu cac bao céo vé chat lugng GD céac
khoi mam non, Cac nhém tré tu thuc trén dia ban,...

+ Quan ly cac phan mém dix liéu; bao cao truc tuyén ...caa trudng. Cap nhat
s0 liéu, phan meém dir liéu, truc tuyen, theo ddi va tong hop bao céo xay dung dé an
vi tri viéc lam cta nha truong hang nam.

+ Chi dao, theo dbi, giam séat vé& hoc pham, d6 ding hoc tap, d6 choi cua tré &
cac do tuoi.

+ Xay dung va trién khai ké hoach chuyén mén.

+ Chi dao c6ng tac boi dudng thudng xuyén (BDTX) nang cao chat lugng doi
ngll gido vién.

+ Phu trach cdng tac kiém tra noi bo.

+ XAy dyng chuong trinh céng tac, 1am cac bao céo, ké hoach, dé an thuoc
noi dung cbng Vviéc.

+ Phu trach cong tac truyén thong cua truong.

+ Phéi hop chi dao vé sinh mdi truong “Sang, xanh, sach, dep, an toan, khdng
khi trong lanh, than thién”.

+ Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudng, cap trén va trudc phap luat ve thuc hién nhiém vu duoc giao.

3. Dwong Thi Phwong — Pho Hiéu trwéng nha truwong

- Phu trach cong tac ban tra va co s Vat chat.

- Phéi hop ké toan kiém ké d6 dung, dd choi tai san cua trudng, 16p hang nam
bao cao nha truong.

- Phy trach cong tac kiém dinh, Ia thanh vién Héi dong KPCLGD. Chi dao
nhom cdng tac thu thap minh chitng bao cao nhdm, tong hop bao cao ve kiém dinh
chat Iuwong cua nha truong theo TT/19/2018 thuc hién hiéu qua. Phoi hop cac to
trudng CM d¢ to churc thuc hién tot cac noi dung hoat dong thi dua, hoi thi trong nha
truong.

+ Phu trach cong tac pho cap — X6a mu chir.

+ Phu trach cdng tac phong chay chira chay tai don vi.

+ Sinh hoat chuyé mon tai T6 khoi Mam +Nha tré (Chiu trach nhiém truéc
don vi va cap trén).

- Chi dao cap nhat vé CNTT, trang (Website), phdi hop voi chuyén mén lam
t6t cbng tac tuyén truyen cua truong mam non Hudng Duong.

- Phéi hop véi chuy@n mén cap nhat céc loai bao céo lién quan.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac khi duoc hiéu truéng phan céng va chiu trach
nhiém trudc hiéu truedng va cap trén ve viéc thuc hién nhiém vu duoc giao.



I1. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN
01. Ba Pham Thi Anh Linh - GVCN Lép L4 1 - diém trung tam

- Tryc tiép 1am nhiém vu chiam soc suc khoé, giéo duc tré tai 1op 14 1, trong
thoi gian tré ¢ trudng. Phéi hop cuing giéo vién trong 16p thuc hién tét nhiém vy nim
hoc. Chiu trach nhiém trude 1anh dao nha truong vé chat luong chuy@n mén va khéi
lwgng cdng viéc dugc giao. Chiu trach nhiém khi vi pham noi quy quy ché caa nha
truong.

- Quan ly tai san, 46 dung dd choi va cac trang thiét bi cua 16p.
- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em

- Phdi hop véi CB- GV Vé viéc thuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap GD KbCLGD; BDTX,...

- Phéi hop véan dong thu va quyét toan cac khoan tién cua 16p véi phu huynh,
Va1 nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché do wu tién cua tré
trong lop.

- Thuyc hién cac nhiém vu cong quy quyét toan cua lép theo quy dinh.

- Thuc hién nhiém vu khac do nha truong phan cong kip thoi...

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truéng va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

- Tich cuc tham gia cac hoat dong phong trao.
- Thuc hién diéu tra cong tac phd cap theo su phan cong.
02. Ba Tran Thi Thu HA GVCN Lép L4 1 - Piém trung tam

- Tryuc tiép 1am nhiém vu chiam s6c, nudi dudng va gido duc tré tai 16p L4 1
trong thoi gian tré o truong. Phdi hop cling giéo vién trong 16p thuc hién tét nhiém
vu ndm hoc. Chiu trach nhiém trude ldnh dao nha truong vé chat luong chuyén mon
va khdi lugng cong viéc dugc giao. Chiu trach nhiém khi vi pham noi quy quy ché
cua nha truong.

- Quan ly tai san, d6 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.

- Phdi hop véi CB- GV Vé viéc thyuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap GD KDCLGD; BDTX, thuc hién nhiém vu nha truong phan cong kip thoi...

- Chu ddng phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gio duc tré em.

- Phéi hop van dong thu va quyét toan cac khoan tién cua Iop véi phu huynh,
V&1 nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché do wu tién cua tré
trong 16p.

- Thuc hién céc nhiém vu cdng quy quyét toan cua I6p theo quy dinh. Lam
nhiém vu khac khi dugc l&nh dao phan cong nhiém vu.



- Chju trach nhiém trudc hiéu truong va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duogc giao.

03. B4 Nguyén Thi Yén - GVCN Lép l4 2 - diém trung tam
- Truc tiép 1am nhiém vu cham séc, nudi dudng, gido duc tré tai lop 14 2.

- Thyc hién nhiém vu chung cua I6p, quy ché chuyén mdn nghé nghiép, cac
quy tac ing xt, chap hanh néi qui caa nha truong.

- Phéi hop véi CB - GV vé viéc thuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap GD: KDCLGD; BDTX thuc hién nhiém vu nha truong kip thoi...

- Cung chiu trach nhiém chung vé nhiém vu cuaa I6p. Chiu trdch nhiém trudc
lanh dao nha trudng vé chét lugng chuyén mén va khéi luong cong viéc dugc CS
nudi dudng giéo duc tré trong 16p. Chiu trach nhiém khi vi pham ndi quy quy ché
cua nha truong.

- Quan ly tai san, d6 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.
- Chu ddng phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gio duc tré em.

- Phéi hop van dong thu nop va quyét toan cac khoan tién caa 16p véi phu
huynh, véi nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché do wu tién cia tré
trong lop.

- Thuc hién cac nhiém vy cong quy quyét toan cua lép theo quy dinh.

- Thuc hién diéu tra cong tac pho cap theo sy phan céng.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc 1anh dao phan cong.

- Chiju trach nhiém trudc hiéu truéng va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

04. B4 Mai Thi Tuyét - GVCN lép L& 2 - diém trung tam

- Tryc tiép lam nhiém vu cham soc strc khog, gido duc tré tai lop L4 2, trong
thoi gian tré ¢ truong. Phoi hop cung giao vién trong 16p thyuc hién tot nhiém vu nam
hoc. Chju trach nhi¢m trudc lanh dao nha truong ve chat lugng chuyén mon va khoi
luong cong viéc dugc giao. Chiu trach nhiém khi vi pham n6i quy quy ché caa nha
truong.

- Quan ly tai san, d6 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.

- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duyc tré em.

- Phdi hop véi CB- GV Vé viéc thyuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap GD KbCLGD; BDTX,...

- Van dong thu va quyét toan cac khoan tién caa I6p véi phu huynh, véi nha
truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché do wu tién cua tré
trong 16p.



- Thuc hién cac nhiém vu céng quy quyét toan cua 16p theo quy dinh.
- Thuc hién nhiém vu khac do nha trueong phan cong kip thoi...

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong va phép luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duogc giao.

- Phu trach kiém dinh chat lwong Tiéu chuan 3.

- Tich cuc tham gia cac hoat dong phong trao.

- Thuc hién diéu tra cong tac phd cap theo sy phan céng.

05. Ba V6 Thi Hong Linh —- GVCN Lép l4 3 - diém trung tam

- Tryuc tiép 1am nhiém vu cham soc sic khoe, gido duc tré tai [op 14 3 trong thoi
gian tré & truong. Phdi hop cling gi4o vién trong 16p thuc hién tét nhiém vu nam
hoc. Chiu trach nhiém truéc lanh dao nha truong vé chat lugng chuyén mén, chat
luong cham soc nudi dudng tré va khdi lwong cdng viéc duoc giao. Chiu trach nhiém
khi vi pham noi quy quy ché caa nha trudng.

- Quan ly tai san, d6 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.

- Phoi hop véi CB- GV Vé viéc thyuc hién cong tac thi dua khen thuong; pho
cap GD KDCLGD; BDTX thuc hién nhiém vu nha truong kip thoi...

- Chu ddng phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gio duc tré em.

- Phéi hop van dong thu va quyét toan cac khoan tién cua Iop véi phu huynh,
V&1 nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché d6 wu tién cua tré
trong 16p.

- Thuc hién cac nhiém vu cong quy quyét toan ciia 16p theo quy dinh.

- Thuc hién diéu tra cong tac phd cap theo su phan cong.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc 1anh dao phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong va phép luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duogc giao.

06. Ba Nguyén Thi Thu Ha GVCN Lép L4 3 - diém trung tam:

- Kiém T6 pho t6 khdi Choi - trusng ban Thanh tra nhan dan.

- Tryc tiép 1am nhiém vu chim s6c, nudi dudng va,giao duc tré tai 16p LA 3
trong thoi gian tré ¢ truong. Phoi hop cung gido vién trong Iép thuc hién tot nhiém
vy nam hoc. Chiu trach nhiém trudc lanh dao nha truong ve chat lugng chuyén moén
va khoi lugng cong viéc dugc giao doi vai to khoi pho.

- Quan ly tai san, d6 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.

- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Phéi hop véi CB- GV Vé viéc thuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap GD KDCLGD; BDTX thuc hién nhiém vu nha truong kip thoi...



- Phéi hop véan dong thu va quyét toan cac khoan tién cua 16p voi phu huynh,
V61 nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché do wu tién cua tré
trong 16p.

- Thuc hién céc nhiém vu cdng quy quyét toan cua I6p theo quy dinh. Lam
nhiém vu khac khi dugc lanh dao phan cdng nhiém vu. Chiu trdch nhiém khi vi pham
noi quy quy ché cta nha truong.

- Chju trach nhiém vé cdng tac ban thanh tra nhan dan.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truéng va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

- Phu trach thu ky hoi déng va chuy&n man.

07. Ba Nguyén Thi Lan — GVCN Lép L4 4 - diém trung tam
- Kiém Chi uy vién — T6 khéi truong khoi La.

- Phu trach Kiém dinh chat luong tiéu chuan 1.

- Tryc tiép 1am nhiém vu chiam soc sic khog, gigo duc tré tai lop 14 4, trong
thoi gian tré ¢ truong. Phéi hop cling giéo vién trong 16p thuc hién tét nhiém vy nim
hoc. Chiu trach nhiém trude 1anh dao nha truong vé chat luong chuy@n moén va khoi
lugng cong viéc dugc giao. Chiu trach nhiém khi vi pham noi quy quy ché caa nha
truong.

- Quan ly tai san, d6 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.
- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em

- Phéi hop véi CB- GV Vé viéc thuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap GD KbCLGD; BDTX,...

- Phéi hop véan dong thu va quyét toan cac khoan tién cua 16p véi phu huynh,
V6i nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, Iy lich, cac ché do wu tién cua tré
trong lop.

- Thuc hién cac nhiém vu cong quy quyét toan cua lép theo quy dinh.

- Thuc hién nhiém vu khac do nha trueong phan cong kip thoi...

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

- Chiu trach nhiém vé cong tac t6 khéi L4.

- Tich cuc tham gia cac hoat dong phong trao va hoat dong cua to chuc cong
doan.

- Thuc hién diéu tra cong tac phd cap theo sy phan céng.
08. Ba Thi Tam - GVCN Lép L4 4 diém trung tam:



- Tryc tiép 1am nhiém vu cham s6c, nudi dudng va giao duc tré tai lop L4 4
trong thoi gian tré ¢ truong, thuc hién tot nhiém vu ndm hoc. Chiu trach nhiém truéc
lanh dao nha truong ve chat lugng chuyén mon va khoi lugng cong viéc duoc giao.
Chiu trach nhiém khi vi pham néi quy quy ché cta nha truong.

- Quan ly tai san, @6 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.

- Phéi hop véi CB- GV Vé viéc thuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap giao duc xoa mu chir, KPCLGD; BDTX, thuc hién nhiém vu nha truong phéan
cong kip thoi...

- Chu @ong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu giéo duyc tré em.

- Phdi hop véan dong thu va quyét toan cac khoan tién cua 16p voi phu huynh,
véi nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, 1y lich, cac ché do wu tién cua tré
trong 16p.

- Thyc hién cac nhiém vu cong quy quyét toan cua I6p theo quy dinh. Lam
nhiém vu khac khi dugc 1anh dao phan cong.

- Chiu trédch nhiém trudc hiéu truong va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duogc giao.

09. Ba V& Thi Thwong - GVCN Lép 14 5 (La PK 5) - diém |é thon Pik
Kual 5:

- Tryc tiép 1am nhiém vu chiam soc, nudi dudng va, gido duc tré tai 16p 14 DK
5 trong thoi gian tré ¢ trueong. Phoi hop cung gido vién trong I6p thuc hién tot nhiém
vu ndm hoc. Chiu trach nhi¢m tru¢ce lanh dao nha truong ve chat lugng chuyén mon
va khoi lugng cdng viéc dugc giao.

- Quan ly tai san, 46 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.

- Phdi hop véi CB- GV Vé viéc thuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap GD KDCLGD; BDTX thuc hién nhiém vu nha truong phan cong kip thoi...

- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thurc hién muc tiéu giéo duc tré em.

- Phéi hop van dong thu va quyét toan cac khoan tién cua Iop véi phu huynh,
V&1 nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché do wu tién cua tré
trong lop.

- Thuc hién cac nhiém vu cdng quy quyét toan caa 16p theo quy dinh. Thuc
hién nhiém vu khac khi dugc 1anh dao phan cong. Chiu trach nhiém khi vi pham noi
quy quy ché ctua nha truong.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong va phép luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

10. Ba Thi Tuyét - GVCN Lép La Pak Kual 5 - diém Ié thén Piak Kual 5



- Tryc tiép 1am nhiém vu chim soc, nudi dudng, gido duc tré tai 16p 14 5 (L4
PK 5);

- Thyc hién nhiém vu chung cua I6p, quy ché chuyén man nghé nghiép, cac
quy tac ung xt, chap hanh néi qui caa nha truong.

- Phéi hop véi CB - GV vé viéc thuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap GD: KDCLGD; BDTX thuc hién nhiém vu nha truong kip thoi...

- Cung chiu trach nhiém chung vé nhiém vu cua 16p. Chiu trach nhiém trudc
lanh dao nha truong vé chat lwong chuyén mon va khéi luong cong viéc dugc CS
nudi dudng gido duc tré trong 16p. Chiu trach nhiém khi vi pham ndi quy quy ché
cua nha truong.

- Quan ly tai san, 46 dung dd choi va cac trang thiét bi cua 16p.
- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Phéi hop van dong thu nop va quyét toan cac khoan tién cua 16p véi phu
huynh, véi nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché do wu tién cia tré
trong lop.

- Thuyc hién cac nhiém vu cong quy quyét toan cua lép theo quy dinh.
- Phu trach diém I¢ thon Bak Kual 5.

- Thuc hién diéu tra cong tac pho cap theo sy phan cong.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc 1anh dao phan cong.

- Chiju trach nhiém trudc hiéu truong va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

11. Ba Trwong Thi Nu - GVCN Lép Chdi 1 —Piém trung tam
- Kiém khéi phd khéi choi.
- Phu trach cong tac truyén thdng, tuyén truyén tai truong.

- Tryc tiép 1am nhiém vu chiam séc, nudi dudng va gido duc tré tai 16p trong
thoi gian tré ¢ trudng. Phéi hop cling gido vién trong 16p thyuc hién tét nhiém vy nam
hoc. Chiu trach nhiém trude 1anh dao nha truong vé chat luong chuy@n mén va khoi
lwong cdng viéc dugc giao. Chiu trach nhiém khi vi pham noi quy quy ché caa nha
truong.

- Quan ly tai san, d6 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.

- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duyc tré em.

- Phdi hop véi CB- GV Vé viéc thyuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap GD KDCLGD; BDTX thuc hién nhiém vu nha truong phan céng kip thoi...

- Phéi hop van dong thu va quyét toan cac khoan tién cua Iop véi phu huynh,
V61 nha truong.



- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché do wu tién cua tré
trong 16p.

- Thyc hién diéu tra phd cap theo sy phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu cdng quy quyét todn caa 16p theo quy dinh. Thuc
hién nhiém vu khac khi dugc 1anh dao phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong va phép luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duogc giao.

12. Ba Thi Muu - GVCN Lép Chdi 1 — Piém trung tam

- Tryc tiép 1am nhiém vu cham soc, nudi dudng va gido duc tré tai lop trong
thoi gian tre ¢ truong. Phoi hop cung giao vién trong 16p thyc hién t6t nhiém vy nam
hoc. Chiu trdch nhiém trudce 1anh dao nha truong vé chat lugng chuyén m(“)p va khoi
lwong cong viéc dugc giao. Chiu trach nhiém khi vi pham néi quy quy ché cua nha
truong.

- Quan ly tai san, d6 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.

- Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gigo duc tré em.

- Phoi hop véi CB- GV vé viéc thyuc hién cong tac thi dua khen thuong; pho
cap GD KDPCLGD; BDTX thyc hién nhiém vu nha truong phan cong kip thoi...

- Phéi hop van dong thu va quyét toan cac khoan tién cua Iop véi phu huynh,
V61 nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché d6 wu tién cua tré
trong 16p.

- Thuc hién diéu tra phd cap theo su phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu cdng quy quyét todn caa I6p theo quy dinh. Thuc
hién nhiém vu khac khi dugc lanh dao phan cong.

- Chiju trach nhiém trudc hiéu truéng va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duogc giao.

13. Ba Nguyén Thi Hwong - GV lép choi 2 — Piém trung tam

- Tryc tiép 1am nhiém vu cham ch, nudi dudng va, gi4o duc tré tai 16p chdi 2
trong thoi gian tré & truong, thuc hién tot nhiém vu nam hoc. Chiu trach nhiém truéce
lanh dao nha truong ve chat luong chuyén mdn va khoi lugng cong viéc dugc giao.
Chiu trach nhiém khi vi pham néi quy quy ché cua nha truong.

- Quan ly tai san, d6 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.

- Phdi hop véi CB- GV Vé viéc thyuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap giao duc xo&d mu chir, KPCLGD; BDTX thuc hién nhiém vu nha truong phén
cong kip thoi...

- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Phéi hop van dong thu va quyét toan cac khoan tién cua Iop véi phu huynh,
véi nha truong.



- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché do wu tién cua tré
trong 16p.

- Thuc hién cac nhiém vu cdng quy quyét todn cua 16p theo quy dinh. Thuc
hién nhiém vu khac khi dugc 1anh dao phan cong.

- Chiu trach nhiém truéc hiéu truong va phép luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duogc giao.

14. Ba Thi My Sa - GVCN Lép Chadi 2 - diém trung tam

- Tryc tiép lam nhiém vy cham soc, nudi dudng va gido dyc tré tai Ip choi 2
trong thoi gian tre ¢ trudng. Phoi hop cling giao vién trong 16p thyc hién tot nhi¢m
vy nam hoc. Chiu trach nhiém trudc 1anh dao nha truong ve chat lvgng chuyén mén
va khoi lugng cong viéc dugc giao.

- Quan ly tai san, 46 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.

- Phdi hop véi CB- GV Vé viéc thuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap GD KDPCLGD; BDTX thuc hién nhiém vu nha truong phan cong kip thoi...

- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thurc hién muc tiéu giéo duc tré em.

- Phéi hop van dong thu va quyét toan cac khoan tién cua Iop véi phu huynh,
V61 nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, 1y lich, cac ché d6 wu tién cua tré
trong lop.

- Thyc hién cac nhiém vy cong quy quyét toan cua I6p theo quy dinh. Thwujc
hién nhiém vu khac khi dugc 1anh dao phan cong. Chiu trach nhiém khi vi pham noi
quy quy ché ctua nha truong.

- Chiju trach nhiém trudc hiéu truéng va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

15. Ba H Luy - GVCN Lép Chai 3- Piém trung tam:

- Kiém khéi truang khdi Choi.

- Tham muu cho lanh dao nha truong vé cdng tac chuyén mén cua khoi trong
d6 tuoi dugc phan cong. Chiu trach nhiém khi vi pham noi quy quy ché cia nha
truong.

- Cung vai Hiéu truong, Phé hiéu trueong xay dung ké hoach gi4o duc nam hoc,
cung vaéi cac thanh vién trong khoi 16p thuc hién tot chuong trinh GDMN theo
chuong trinh khung.

- Nam bt trao d6i thdng tin giita cac nhém 16p cho lanh dao nha truong cling
phoi két hop vai cac to chuyén mén trong Nha truong dé cung duy tri cac hoat dong
hiéu qua.

- Chiu trach nhiém trudc 1anh dao nha truong vé chat luong chuyén mon va
khdi lwgng cdng viéc nha trudng giao cho cac thanh vién trong to.

- Chu tri, trién khai cac cudc hop, sinh hoat t c6 chat lugng.



- Xay dung ké hoach t6.

- Chi dao, phan cong céc thanh vién trong t6 1am tt cac nhiém vu dugc giao.

- Chiu t(éch nhiém bao cao tinh hinh cua té véi lanh dao nha truong khi hiéu
truong yéu cau.

- Thuc hién nhiém vu chung cua I6p theo su phan cong cua hi¢u truong; Thuc
hién quy ché chuyén mon nghé nghiép, cac quy tic tng xir, chap hanh noi quy cua
nha truong. Phdi hop véi CB-GV Vvé viéc thuc hién cong tac thi dua khen thuong;
Phu trach cong tac KDPCL va cac hoat dong khac khi dugc phén cong kip thoi...

- Cuing phéi hop tryc tiép 1am nhiém vy chdm soc stc khoé, nudi dudng, gido
duc tre tai I6p Choi 2 trong thoi gian tré ¢ truong. Phoi hop cung gido vién trong
I6p, khoi thyc hién tot nhiém vu nam hoc cé chat luong.

- Phu trach céac hoat dong VHVN-TDTT lao dong don V¢ sinh tai truong.

- Phu trach tham muu cong tac PCGD-XMC.

- Thuc hién diéu tra cong tac pho cap theo sy phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

16. Ba Phan Thi Huong - GVCN Lép Chéi 3 - diém trung tam

- Kiém cong tac hd trg cdng tac Vin thu - thu quy cia nha truong.

- Ngoai nhitng nhiém vu cia nguoi gido vién mam non con phai thuc hién
nhirng nhiém vu sau:

+ Phu trach cong tac van thu Iuu trit hanh chinh; Quan ly con dau theo quy
dinh,, luu gitr cac van ban di, dén. Gf{:i nhan van ban di, van ban dén; luu gilr cac
quyet dinh cua nha truong; cac quyen st dung dat...Quan ly H6 so CCVC nha
truong. Theo ddi lich céng tac cua l&nh dao.

+ Theo ddi van ban trén phan mém office va chuyén trinh ban giam hiéu kip
thoi, thgc hién céc loai bao cao khi dugc phéan cong, chiu trach nhiém vé nhirng
cham tr¢ trong linh vuc duoc giao.

+ Tham muu x@y dung van ban bao cao kip thoi.

+ Thu, chi cac khoan tién ngoai ngan sach trong nha truong, kip thoi thanh toan
cac khoan chi phi, chiu trach nhiém vé nhitng sai sot trong qua trinh thyc hién nhiém
vu trudc hiéu truong va phap luat.

+ Thuc hién diéu tra phd cap theo su phan céng.

17. Ba Lé Thij Minh Hoa — GVCN Lép Chai 3 - diém trung tam

- Tryc tiép 1am nhiém vu cham soc stre khoe, gido duc tré tai 1op Chdi 3 trong
thoi gian tré ¢ truong. Phoi hop cung giao vién trong I6p thuc hién tot nhiém vy nam
hoc. Chiu trach nhiém truéc lanh dao nha truong veé chat lugng chuyén mon, chat
luong chdm soc nudi dudng tre va khoi Iugng cdng viéc dugc giao. Chiu trach nhiém
Khi vi pham ndi quy quy ché cua nha truong.



- Quan ly tai san, do dung dd choi va cac trang thiét bj caa Ip.

- Phéi hop véi CB- GV Vé viéc thuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap GD KDCLGD; BDTX, thuc hién nhiém vu nha truong phéan cong kip thoi...

- Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Phéi hop van dong thu va quyét toan cac khoan tién cua Iop véi phu huynh,
V61 nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché do wu tién cua tré
trong 16p.

- Thuc hién cac nhiém vu cng quy quyét toan ciia 16p theo quy dinh.

- Thuc hién diéu tra cong tac pho cap theo su phan cong.

- Thuc hién nhiém vu khac khi duogc 1anh dao phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truéng va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

18. Ba Luu Thi Thuy Cwong - GVCN Lép Mam 1 - diém trung tam:

- Kiém Chi uy vién chi bo - T6 khéi truong khdi Mam — Nha tré.

- Tham muu cho lanh dao nha truong vé cdng tac chuyén mén cua khoi trong
do tuoi dugc phan cong. Chiu trach nhiém khi vi pham noi quy quy ché cia nha
truong.

- Cung vai Hiéu truéng, Phd hiéu trudong xay dung ké hoach gi4o duc nam hoc,
cung vaéi cac thanh vién trong khoi 16p thuc hién tot chuong trinh GDMN theo
chuong trinh hién hanh.,

~ - Nam bit trao doi thdng tin giira cic nhém I6p cho 1anh dao nha truong cling
phoi két hop vai cac to6 chuyén moén trong Nha truong dé cung duy tri cac hoat dong
hiéu qua.

- Chiu trach nhiém trude lanh dao nha truong vé chat lugng chuyén mon va
khdi lwgng cong viéc nha trudng giao cho cac thanh vién trong to.

- Chu tri, trién khai cac cudc hop, sinh hoat to ¢é chat lugng.

- Xay dung ké hoach to.

- Chi dao, phan cong céc thanh vién trong to 1am tét cac nhiém vu duoc giao.

- Chiu trach nhi¢ém bao cao tinh hinh cua t6 voi 1anh dao nha truong khi hiéu
truong yéu cau.

- Thuc hién nhiém vy chung cua I6p theo su phan cong cua hi¢u trusng; Thuc
hién quy ché chuyén mon nghé nghiép, cac quy tac tng xu, chap hanh néi quy cua
nha truong. Phoi hop vai CB-GV veé viéc thuc hién cong tac thi dua khen thuéng;
Phu trach cong tac KDCL va cac hoat dong khac khi dugc phan cong kip thoi...

- Cuing phéi hop tryc tiép 1am nhiém vy chidm soc stc khoé, nudi dudng, gido
duc tré tai I6p Choi 1 trong thoi gian tré ¢ truong. Phoi hop cung gido vién trong



16p, khéi thuc hién tét nhiém vu nam hoc c6 chat lugng.

- Phu trach céng tac to chirc va cdng tac truyén thdng, tuyén truyén caa nha
truong

- Phu trach kiém dinh tiéu chuén 5.

- Thuc hién diéu tra cong tac phd cap theo sy phan céng.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong va phép luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duogc giao.

19. Ba Phan Ngoc Twang Vy - GVCN Lép Mam 1 - Piém trung tam

- Tryc tiép 1am nhiém vy cham s6c, nudi dudng va gido duc tré tai I6p Mam 1
trong thoi gian tre ¢ truong. Phoi hop cling giao vién trong 16p thyc hién tot nhi¢m
vy nam hoc. Chiu trach nhiém trudc 1lanh dao nha truong vé chat lugng chuyén mér)
va khoi luong céng viéc dugc giao. Chiu trach nhiém khi vi pham ndi quy quy ché
Cua nha truong.

- Quan ly tai san, d6 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.

- Phoi hop véi CB- GV Vé viéc thyuc hién cong tac thi dua khen thuong; pho
cap GD KDPCLGD; BDTX thuc hién nhiém vu nha truong phan cong kip thoi...

- Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Phéi hop van dong thu va quyét toan cac khoan tién cua Iop véi phu huynh,
V61 nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché d6 wu tién cua tré
trong 16p.

- Phéi hgp trong cdng tac truyén thdng va tuyén truyén tai truong.

- Thuc hién cac nhiém vu cdng quy quyét todn caa I6p theo quy dinh. Thuc
hién nhiém vu khac khi dugc lanh dao phan cong nhiém vu.

- Chiju trach nhiém trudc hiéu truéng va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duogc giao.

20. Tran Thi Tham - GVCN Lép Mam 2- Piém trung tam

- Tryuc tiép 1am nhiém vu chim soc stc khoé, gido duc tré tai [6p Mam 2.

- Thyc hién nhiém vu chung cua Ip, qui ché chuy&n mén nghé nghiép, cac quy

tac tng xt, chap hanh ndi quy cua nha trueong. Tham gia tich cuc vao cac hoat dong
phong trao.

- Phdi hop véi CB- GV Vé viéc thyuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap GD KDCLGD; BDTX, thuc hién nhiém vu khac do nha truong phén céng kip
thoi...

- Cung chiu tréch‘nhie::m chung cua lop vé nhiém’vu. Chiu trach nhiém truéc
lanh dao nha truong ve chat luong chuyén mon va khoi lugng cong viéc dugc CS
nudi dudng GD tré trong l16p. Chiu trach nhiém khi vi pham noi quy quy ché cua nha
truong.



- Quan ly tai san, do dung dd choi va cac trang thiét bj caa Ip.
- Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Phéi hop van dong thu nop va quyét toan cac khoan tién caa 16p véi phu
huynh, véi nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché do wu tién cua tré
trong 16p.

- Thuc hién cac nhiém vu cong quy quyét toan cua lép theo quy dinh.
- Thuc hién diéu tra cng tac phd cap theo su phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

21. Ba Thi Thach - GVCN Lép Mam 2 - (diém trung tam)
- Bi thu chi doan thanh nién.
- Tryc tiép 1am nhiém vu cham soc, nudi dudng, gido duc tré tai I16p Mam 2.

- Thyc hign nhiém vu chung cua 16p, quy ché chuyén mon, nghe nghiép, cac
quy tac ing xt, chap hanh ndi qui cta nha truong.

- Phéi hop véi CB - GV vé viéc thuc hién cong tac thi dua khen thuong; pho
cap GD: KDCLGD; BDTX thuc hién nhiém vu nha truong phan cong kip thoi...

- Cung chiu trach nhiém chung vé nhiém vu caa I6p. Chiu trdch nhiém trudc
lanh dao nha truong vé chat lugng chuyén mon va khéi lugng cong viéc duoc CS
nudi dudng gio duc tré trong I6p. Chiu trach nhiém khi vi pham noi quy quy ché
cua nha truong.

- Quan ly tai san, 46 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.
- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duyc tré em.

- Phéi hop van dong thu nop va quyét toan cac khoan tién cua 16p véi phu
huynh, véi nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, Iy lich, cac ché do uu tién cua tré
trong lop.

- Thuc hién cac nhiém vu cong quy quyét toan cua lép theo quy dinh.

- Thyc hién diéu tra céng tac pho cap theo su phan cong.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc 1anh dao phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truéng va phap luat vé thuc hién nhiém vu dugc
giao.

22. Ba Lé Thi Ngoc Anh — GVCN Iép Mam PK 5 — Piém lé thon Pik Kual 5

- Thyc hién nhiém vy chung cua I6p, qui ché chuyén mdn nghé nghiép, cac quy

tac ung xu, chap hanh néi qui cia nha treong. Tham gia tot cac hoat dong phong
trao.



- Phéi hop véi CB - GV vé viéc thuc hién cong tac thi dua khen thuéng: pho
cap GD; KBCLGD; BDTX thuc hién nhiém vu nha truong kip thoi...

- Cung chiu tréch‘nhic::m chung cua lop vé nhiém,vu. Chiu trach nhiém truéc
lanh dao nha truong ve chat luong chuyén mon va khoi lugng cong viéc dugc CS
nudi dudng GD tré trong 16p. Chiu trach nhiém khi vi pham noi quy quy ché cua nha
truong.

- Quan ly tai san, @6 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.
- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duyc tré em.

- Véan dong thu nop va quyét toan cac khoan tién cua I6p voi phu huynh, véi
nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché do wu tién cua tré
trong 16p.

- Thuc hién cac nhiém vu cong quy quyét todn cua lép theo quy dinh.
- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc 1anh dao phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duogc giao.

23. Ba Nong Lé Phuong - GVCN I6p Mam PK 5 — Piém 1é thon Piak Kual 5

- Tryc tiép 1am nhiém vu chim soc sic khog, gido duc tré tai 16p Mam Dk 5,
trong thoi gian tré & truong. Phéi hgp cling gido vién trong 16p thuc hién tét nhiém
vu ndm hoc. Chiu trach nhiém trude ldnh dao nha truong vé chat luong chuyén mon
va khéi luong céng viéc duoc giao. Chiu trach nhiém khi vi pham noi quy quy ché
cua nha truong.

- Quan ly tai san, d6 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.
- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em

- Phoi hop véi CB- GV vé viéc thyuc hién cong tac thi dua khen thuong; pho
cap GD KbCLGD; BDTX,...

- Phéi hop van dong thu va quyét toan cac khoan tién cua Iop véi phu huynh,
V&1 nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché do wu tién cua tré
trong lop.

- Thuc hién cac nhiém vu cong quy quyét todn cua lép theo quy dinh.

- Thuc hién nhiém vu khac do nha trueong phan cong kip thoi...

- Chiu trach nhiém truéc hiéu truong va phép luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

- Tich cuc tham gia cac hoat dong phong trao.
- Thuc hién diéu tra cong tac phd cap theo sy phan céng.
24. Ba Thi Van - GVCN Lép Nha tré - Piém trung tam



- Kiém T4 khéi pho khdi Mam + Nha tré.
- Phu trach quan ly chuy@n mén khéi Mam + Nha tré.
- Truc tiép 1am nhiém vu chim séc st khog, gido duc tré tai 16p Nha tre.

- Thyc hién nhiém vy chung cuia I6p, qui ché chuyén mén nghé nghiép, cac quy
tac ang xt, chap hanh néi quy cua nha treong. Tham gia tich cuc vao cac hoat dong
phong trao.

- Phéi hop véi CB- GV Vé viéc thuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap GD KDCLGD; BDTX, thuc hién nhiém vu khac do nha truong phén céng kip
thoi...

- Cung chiu tréch‘nhiém chung vé nhiém vu cua !é’p. Chiu trach nhiém truéc
lanh dao nha truong vé chat lugng chuyén mén va khoi luong céng viéc dugc CS
nuoi dudng GD tré trong 16p. Chiu trach nhiém khi vi pham no6i quy quy ché cua nha
truong.

- Quan ly tai san, d6 dung do choi va cac trang thiét bi cua 16p.

- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gigo duyc tré em.

- Van dong thu nop va quyét toan cac khoan tién caa Iop véi phu huynh, véi
nha truong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché d6 wu tién cua tré
trong lop.

- Thuc hién cac nhiém vy cong quy quyét toan cua lép theo quy dinh.

- Thuc hién diéu tra cong tac phd cap theo su phan cong.

- Chiju trach nhiém trudc hiéu truéng va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

25. Ba Ngb triéu V§ Ngan - GVCN Lép Nha tré - diém trung tam

- Tryc tiép 1am nhiém vu cham s6¢, nudi dudng va, gido duc tré tai l6p Nha tre
trong thoi gian tré ¢ trq(‘yng, thuc hién tot nhiém vu nam hoc. Chiu trach nhiém trudc
lanh dao nha truong ve chat luong chuyén mdn va khoi lugng cong viéc dugc giao.
Chiu trach nhiém khi vi pham néi quy quy ché cua nha truong.

- Quan ly tai san, d6 dung dd choi va cac trang thiét bi cua lop.

- Thyc hién nhiém vu kiém nhi¢ém cong tac y té truong hoc vao ngay thu hai
va thit ndm hang tuan cho dén hét nam hoc (vi nhan vién y té cia nha truong thuc
hién nhiém vu cong tac tai truong tiéu hoc Lé Van Tam).

- Phdi hop véi CB- GV Vé viéc thyuc hién cong tac thi dua khen thuong; phd
cap giao duc xoa mu chir, KBCLGD; BDTX, thuc hién nhiém vu nha truong phéan
cong kip thoi...

- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Phéi hop van dong thu va quyét toan cac khoan tién cua Iop véi phu huynh,
véi nha truong.



- Thuc hién diéu tra phé cap theo sy phan cong.

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, 1y lich, cac ché do wu tién cua tré
trong 16p.

- Thuc hién cac nhiém vu cdng quy quyét todn cua 16p theo quy dinh. Thuc
hién nhiém vu khac khi dugc 1anh dao phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong va phép luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duogc giao.

26. Ba Lé Thi Hwong - GVCN Lép Nha tré - diém trung tam

- Truc tiép 1am nhiém vu cham soc stc khoé, gido duc tré tai 16p nha tré trong
thoi gian tré o truong.

Phéi hop clng gido vién trong l6p thuc hién tot nhiém vy nam hoc. Chiu trach
nhi¢m trudc 1anh dao nha trudng ve chat lugng chuyén mon va khoi lugng cdng viéc
dugc giao. Chiu trdch nhiém khi vi pham ndi quy quy ché cta nha truong.

- Quan ly tai san, d6 dung do choi ya cac trang thiét bi cua 16p.

- Phoi hop véi CB- GV vé viéc thyuc hién cong tac thi dua khen thuong; pho
cap GD, KBCLGD; BDTX thuyc hién nhiém vu nha truong phéan cong kip thoi...

- Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em

- Phéi hop van dong thu va quyét toan cac khoan tién cua Iop véi phu huynh,
véi nha truong

- Chiu trach nhiém vé quan ly danh sach, ly lich, cac ché d6 wu tién cua tré
trong 16p.

- Thuc hién cac nhiém vu cdng quy quyét toan cua I6p theo quy dinh. Lam
nhiém vu khac khi dugc lanh dao phan céng nhiém vu.

- Chiju trach nhiém trudc hiéu truéng va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

111. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN
1.T6 vin phong
1.1. Ba Tran Thi Kim Oanh - Nhan vién y té -Té truéng to6 VP

- Phy trach cong tac Y Té truong hoc, cong tac CSSKBD Cham soc suc khoe
ban dau nhap so6 theo doi tré, sy phét trién cua tré, bao hiémy té caa hoc sinh.

- Xay dung cac ké hoach tuyén truyén trong truong hoc, xay dung ké hoach
kiém tra cOng tac vé sinh moi truong, ci nhan tré.

- Hoan thién ho so 3 bude, Luu mau va hiy mau thire an hang ngay, So theo
ddi stirc khoe tré; theo quy: s6 theo ddi kham chira bénh:

- Xay dung Ké hoach thuc hién TT45 /2021/ TT -BGD&DT vé tai nan thuong
tich cho tré; TT/ 23 ANTT truong hoc

- Tham gia viéc giam sét thuc pham va céc hoat dong khac trong trudng.



- Phéi hop tham muu vé cong tac ban trd.

- Chiu trach nhiém vé viéc kiém soat bénh tat va khau vé sinh khuén vién
truong.

- Thyc hién nhiém vu t6 van phong, cac hoat dong khac theo sy phan cong cua
hiéu truong.

- Thuc hién quy ché chuy&n mén nghé nghiép va chap hanh noi qui caa nha
truong.

- Chju trach nhiém xay dung ké hoach t6, b4o céo tinh hinh cua t6 voi BGH.
- Phu trach cong tac lao dong trong td, chuan bi phong hop.

- T6 trudng cd trach nhiém theo ddi, chi dao cac hoat dong cua td, chiu trach
nhiém trudc HT va phap luat vé nhirng viéc dugc phan cong.

- Phu trach cdng tac kiém dinh chat luong tiéu chuan 4.

- Phu trach trang thong tin dién tir cua nha truong.

- Phu trach cong tac 35.

- Phu trach ho so va cong tac phong chay chita chay cta nha truong.
1.2. Ba Phung Thi Anh Nga — Nhan vién Ké toan

- Cling véi thu quy thanh quyét todn xuat an cho cac bac phy huynh, quyét ton
tién an, cac loal quy huy dong, thoa thuan hang thang theo quy dinh.

- Thanh quyét toan luong va céc loai chung tir quy trong ngan sach va ngoai
ngan sach hodc trong nha truong theo luat tai chinh quy dinh timg, thang, quy, nam.

- Tham muu xay dung quy ché chi tiéu noi bo, 1ap du toan, quyét toan.

- Tham muu Xay dyng ké hoach thu, chi quy ngoai ngan sach theo Nghi quyét
06 va cac Nghi quyét khac theo quy dinh.

- Phu trach cdng tac bao hiém x4 hoi: y té cho CBGV, NV.

- Panh gia, luu gitt ho so vé tai san, co s¢ vat chat trong va ngoai ngan sach
Cua nha truong.

- Thanh toan day du kip thoi ché do luong va cac chinh séich khac cho
CBGVNV. Cac ché d6 chinh sach doi vai hoc sinh.

- Truc tiép giao dich véi ngan hang, kho bac nha nudc dinh ky va nhiing luc
can thiet. Nop cac loai bac cao day du theo dung thoi gian quy dinh.

- Tham gia viéc giam sét thuc pham va céc hoat dong khac trong trudng.
- Tong hop bao céo cong khai tai chinh, tai san trong nha truong theo dinh ky.

- Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac, ché do giéo vién, nhan vién, hoc sinh
va cac ché do khac theo quy dinh.

- Thyc hién nhiém vu duoc giao cua td vin phong.
- Phéi hop tham muu vé cong tac sira chita, xay dung va phat trién co sd vat



chat, thanh toan céc khoan tu sira co s& vat chat kip thoi.

- Thuc hién nhiém vu khac theo su phén‘céng cua hiéu trusng. Chiu trach nhiém
vé viéc thuc hién qui ché chuyén mén nghé nghiép va chap hanh néi qui cta nha
truong.

1.3. Ong Poan Xuin Hiru- Nhan vién bao vé

- Thyc hién dtng hop ddng lao dong da ky va chap hanh nai quy, quy ché theo
quy dinh. Truc 24/24 Trong ngay. Tréng coi toan b tai san chung CSVC cua nha
truong, Sua chira nhimg hu hong nho trong va ngoai cac phong hoc, ph(‘)ng lam viéc
hanh chinh. Lam tot céng tac vé sinh khuén vién. Chiu trach nhiém khi dé mat mat
tai san.

- Hb tro can bo, gido vién, nhan vién trong viéc thuc hién nhiém vu.

- Truc khod, m cong truong, hé thong dién, nudc, yéu cau CB, GV, NV trong
treong dé xe dang noi quy dinh, xe cta phu huynh hoc sinh va khach khéng

_dugc phép vao truong. Déng mo cura dang gid hanh chinh theo quy dinh...(Tai
2 diém truong kiém tra thuong xuyén, diém ¢ thuc hién cac nhiém vu chung).

- Thyc hién tot viéc tng Xt vin héa noi cong so.

- Tudi cay, hoa, tia canh cay xanh trong khuén vién truong.

- Nghi dot xuat thi xin phép lanh dao dong y. Chiu trach nhiém trudc higu
truong va phap luat ve viéc thuc hién nhiém vu duoc giao.

2. Phan cong nhiém vu cho nhan vién don vé sinh, bao mau.

2.1. Ba Nguvén Thi Tinh - nhan vién cap dudng.

- Phu tréch va chiu trach nhiém vé moi hoat dong d6i véi bép an ctia nha truong

- Tryc tiep 1am nhiém vu kiém tra si s0 tré, nhan thuc pham, ché bién thire an
cho tré. Phoi hop véi cac ¢6 nudi khac cham lo dam bao viéc nudi duong tré tai
trorong, cung gop y xay dung thuc don calo can thiét cho tré theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém trudc lanh dao vé s luong, chat lugng ché bién, an toan
thuc pham cho tre. Cung vei cac thanh vién trong t6 hoan thién cac loai ho so theo
khau phan an hang ngay. Thyc hién viéc dam bao vé sinh ATTP trong bép. Chiu
trach nhiém khi vi pham noi quy, quy dinh cia nha truong.

- Thyc hién nhiém vu khac theo su phan cong cua hiéu truong, to chuyén man,

pho hiéu truong, phu trach ban trd. Thuc hién quy ché chuyén mon nghé nghiép va
chap hanh noi quy cua nha truong, phuc vu dua com diém lé.

- Thuc hién nhiém vu do Pho Hiéu truong phu trach chuyén mén phan cong.

- Tham gia sinh hoat tai to van phong, t6 nudi dudng, T6 mam-nha tré.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong va phép luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

2.2. Ba: Nguyén Thi Hanh, Vi Thi Xuyén, Nguyén Thi Oanh, Tran Thi
Phwong Lan - nhan vién cap dudng.



- Tryc tiép 1am nhiém vu ndu an cho tré. Phdi hop véi cac cd nudi khac chim
lo dam bao viéc nuoi dudng tré tai truong theo qui dinh.

- Chiu trach nhiém truéc 1anh dao vé sb lugng chét luong ché bién va dam bao
vé sinh an toan thuc pham trong bép.

- Clng Véi cac thanh vién trong td hoan thién cac loai hd so theo ddi khau phan
hang ngay. Thuc hién nhiém vu theo su phan cdng caa hiéu trudng, to trudng chuyén
mon, Phd Hiéu trudng phu trach ban tri. Thuc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép
va chap hanh néi qui cua nha truong.

- Thuc hién nhiém vu do Pho Hiéu truong phu trach chuyén mon phén cong.
- Vit Thi Xuyén, Nguyén Thi Oanh tham gia sinh hoat tai t6 khdi Choi.
- Tran Thi Phuong Lan, Nguy&n Thi Hanh tham gia sinh hoat tai t6 khéi LA.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truéng va phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.

IV. NGUYEN TAC VA CHE PQ LAM VIEC

Thuc hién theo quy dinh (ngoai ra thoi gian gio giac lam viéc con cin ctr theo
su phan cong cta nha truong).

Giao vién chu nhiém I6p xay dung ké hoach phan céng cong viéc gitta 2 GV
cung 16p dé cung phoi két hop thuc hién cac hoat dong.

Ca nhan mdi can b, gi4o vién, nhan vién dua vao ké hoach phan céng cua Hiéu
truong, cua To truong, tu xay dung ké hoach thuc hién cac cong viéc dugc giao mot
cach cu thé dé hoan thanh tot cac nhiém vu duoc giao.

Ngoai cac nhiém vu da duoc phan céng néu trén, CB,GV, NV nha truong thuc
hién nhitng nhiém vu khac khi dugc phan céng. Nghiém chinh chap hanh su phan
cong didu hanh caa BGH va cac t6 truang trong khi thuc hién cac nhiém vu cua
truong. Cac thanh vién trong t6 va c4c t6 trong nha trudng cé su phdi hop chit ché
dé thuc hién tot nhiém vu duoc giao, chiu trach nhiém truéc hiéu truéng va phap
luat vé cac nhiém vu duoc giao.

Trén day 1a ké hoach phan cong nhiém vu cu thé cho can bo gido vién va nhan
vién trong nha truong. Yéu cau cac to truong xay dung ké hoach chi tiét dé phan
cong nhiém vu cho cac thanh vién trong t6 cho phu hop véi diéu kién cua ting
nguoi./.
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