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UBND HUYEN PIENBIEN  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN XA THANH CHAN Doc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 98/QP - MNXTC Thanh Chan, ngay 30 thang 7 nam 2024
QUYET PINH

V/v Phan cong nhiém vu cho cian by quan ly, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA THANH CHAN

Can ctt Nghi dinh s6 106/2020/NB-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii Quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap,

Can cir diéu 10, Piéu 1é truong Mam non ban hanh ban hanh kém theo
Théng tw s6: 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ciia BS truéng Bé Gido duc
va Pado tao quy dinh nhiém vu, quyén han cia hiéu trudng truong mam non;

Can cir Nghi dinh so 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cia Chinh phii
vé hop d&ng véi mét s6 loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap;

Can cir Thong tw s6 48/TT-BGDPT ngay 25/10/2011 ciia B¢ GD&PT quy
dinh ché do lam viéc doi véi giao vién mam non;

Can cir Quyét dinh so: 28/0P-PGDDT ngay 13 thing 3 nam 2024 cia
Phong Giao duc va Pao tao huyén Dién bién v/v giao chi tiéu Ké hoach phat trién
Gido duc va Dao tao nam 2024 (nam hoc 2024-2025);

Xét vi tri viéc lam va nang lyc cong tac cua cdn bo quan Iy, gido vién,

nhan vién trong truong

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vy lanh dao, quan ly truong Mam non x3 Thanh
Chan cho can bg quan ly va thuc hi¢én nhiém vy chuyén mon cho giao vién, nhan
vién ¢ a nha truong nam h ¢ 2024 — 2025 (C6 danh séch phan cong nhiém vu
kém theo).

Picu 2. Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién trong nha trudng ngoai viéc
thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai Diéu 1é truong mam non phai can cu
vao nhiém vu cu thé duoc phan cong dé xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién nhiém vu phu hgp véi chlrc nang nhi€ém vu dugc giao.
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Picu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tr ngay 01 thang 8 nim
2024. Céc ca nhan co tén tai diéu 1 va cac bd phan co6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Phong GD&DT
- Nhu diéu 3
- Luu truong

HIEU TRUONG

Phan Thi Hoa
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PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BQ QUAN LY, GIAO

HAN VIEN TRUONG MAM NON XA THANH CHAN
< NAM HOC 2024-2025

em theo quyét dinh S6: 98/0D- MNTC ngay 30 thang 7 nam 2024 ciia
Hiéu truong truwong Mam non xa Thanh Chan )

1. D/c Phan Thi Hoa — Hi¢u truéng.

Chi dao chung, chiu trach nhiém truéc Phong Gido duc va Pao tao vé to
chtrc va hoat dong c a truong; 1anh dao, chi dao, quan ly, diéu hanh, kiém tra m i
hoat dong ¢ a trudng cu thé sau: Xay dung quy hoach phat trién nha trudng va to
chte thuc hién nhiém vu nam h ¢; Cong tac giao duc phap luat; Cong tac t6 chic,
can bd; Quy hoach can bg; Cong tac thi dua - khen thudng - ky luat; Tai san - co
sO vat chat; Tai chinh; Cong tac cai cach hanh chinh; Cong tac quan 1y ban trd;
Thuc hién quy ché dan ch ¢ co s¢; Cong tac phong chong tham nhiing, lang phi;
Kiém dinh chat luong gido duc va xay dung truong dat chuan Quéc gia; Cong tac
kiém tra nodi bo; Cong tac XHH gido duc; Bao v€ bi mat nha nudc; Cong khai
trong co so gido duc; Panh gia, xép loai vién chirc; danh gia chuan hiéu trudng,
phé hiéu trudng; chuin nghé nghiép gido vién; Phan mém quan 1y thiét bi; phan
mém Temis.

Phu trach diém truong trung tam.

Tryc tiép chi dao va tham gia sinh hoat chuyén mon cung t6 mau gido 16n+
mau gido nhd; Day 2h/tudn tai 16p mau gido bé B trung tim thay cho d/c Mao Thi
Tho — Thu ky truong.

Ch tr cac cuoc h p cacoquan, c¢ anha truong.

Quyét dinh cudi cing céc cong viée ¢ a nha truong.

2. P/c Nguyén Thi Thanh Tra — Phé hi¢u truéng

Tham muu giup viéc cho Hiéu truong, chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng
va Phong Gido duc - Pao tao huyén DPién Bién vé nhiém vu duoc phan cong.

Phu trach cong tac Cong doan, chim lo doi sdng va quyén loi ¢ a thanh
vién cong doan.

Thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai diém d, khoan 2, diéu 10, Piéu 1¢
truong mam non va truc tiép phu trach céc linh vyc cu thé sau:

Phu trach cong tic Cong doan, cham lo doi sdng va quyén lgi ¢ a thanh vién
cong doan; Phu trach chuyén mon khdi MG 16n+Nh; Phu trach diém truong
Hoong Léch Cang; Chuyén dé& “Xay dyng trudng mam non ldy tré 1am trung
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tam”; Cong tac khao thi va QLCLGD; Coéng tic BDTX; Xay dung ké hoach
phat trién gido duc; Theo dbi cong tac thi dua — khen thudng; Cong tac y té truong
h ¢; quéan tri Website; cong tac truyén thong; Phong trao xay dung trudng c6 doi
séng van hoa tot; Hoat dong phong trao, hdi thi ca ¢6 va tré trong nam; Hoat
dong am nhac, phong ( goc) thu vién than thién. Tham muu cic van ban thudc
linh vuc dugc phan cong phu trach va khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

Tham gia sinh hoat chuyén mén cing t6 MG 16n+ MG nhg.
Day 4h/tuan tai 16p mau gido 16n B thay cho d/c t6 truong Tran Thi Thuy.

T6 chuc trién khai thuc hién cic vin ban nghi quyét ca cdp trén, c a
nganh ¢ a nha truong, co bao cdo két qua danh gia theo cac dot phat dong thi dua.

Tham gia cong tac thi dua khen thudng, xur 1y ky luat cong churc vién chuec,
tham gia cong tic danh gia chudn gido vién. Pé xuat khen thuong, ky luat GV

Truc tiép ky duyét ké hoach hoat dong ¢ a gido vién, cong van, van ban cé
lién quan vé mang cong viéc phu trach; xay dung chuong tr nh cong tac, lam cac
bao céo, ké hoach thudc ndi dung duoc giao dé tham muu cho Hiéu trudng.

Truc tiép giai quyét cac ndi dung c a trudng khi dugc Hidu truong y
quyén giai quyét; trude khi giai quyét cic ndi dung can bao céo véi Hiéu truong
dé xin y kién chi dao.

Phéi hop voi dong chi Lo Thi Anh Thu thuc hién cac nhiém vu khac do
Hi¢u truong phan cong.

3. P/c Lo Thi Anh Thu — Pho hiéu truéng

Tham muu giup viéc cho Hi¢u trudng, chiu trach nhi€ém trudc Hiéu truong
va Phong Gido duc - Pao tao huyén Pién Bién vé nhiém vu dugc phan cong.

Thyc hién cac nhi€ém vu theo quy dinh tai diém d, khoan 2, diéu 10, Diéu
1¢ truong mam non va truc tiép phu trach cac linh vuc cu thé sau: Phu trach
chuyén mon khdi Nha tré+Mau gido bé; Phy trach diém truong Pa léch; Trién
khai cong tac gido duc phap luat; Phu trach phin mém co s& dir liéu; Cong nghé
thong tin va chuyén d6i sd; Chuyén dé “Tang cuong tiéng Viét cho tré dan toc
thiéu s6”; Cong tac khuyén h c; Hoi chir thap d ; Cong tac thong ké tong hop;
Cong tac tuyén sinh; Quan 1y chi dao ky s6 ho so Ké hoach ¢ a gido vién; Cong
tac lao dong - v¢ sinh; Cong tac phong chay chira chdy; Xay dung truong h ¢ an
toan, phong chbng tai nan thuong tich; Tham muu cic van ban vé chuyén mon,
linh vuc dugc phan cong phu trach, ké hoach hoat dong hang thang, lam céc loai
bao cao khi c6 phat sinh. Truc tiép giai quyét cac cong viéc ¢ a nha truong khi
Hiéu trudng y quyén.
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Trude khi giai quyét cac ndi dung cong viéc phai bao cao voi Hi€u truong
deé xin y kién chi dao.

Tham gia sinh hoat cing t6 Nha tré +Mau gido bé. Day 4gid/1tuan tai 16p
mau gido bé B trung tdm thgay cho d/c t truéng Nguyén Thi Oanh

Chi dao hoat dong chuyén mén vé cong tac gido duc tré trong nha truong.

Chi dao cac T6 trudng, To pho cac khéi thue hién nhiém vu chuyén mén,
chi dao, kiém tra, giam sat, danh gia ké hoach hoat dong gido duc c a cac t6 khoi;

+ Phy trach cong tac to chtrc dn ban tra tré trong nha trudng;

+ Quan Iy tai san, d6 dung, trang thiét bi phuc vu day h ¢ toan trudng.

+ Phu trach cong tac Pho cap GDMN trén dia ban xa.

+ Cong tac thong ké, hé théng bang biéu béo cao vé sd liéu h ¢ sinh.

+ Quan ly phan mém co s& dit liéu Qudc gia, phan mém quan 1y nhéan su,
phan mém theo ddi cong tic Thi dua- khen thuong, phadn mém theo ddi tai san
thiét bi.

+ Phu trach quén 1y theo ddi cong van di- cong van dén.

+ Phuy trach diém truong Pa 1éch

+ Truc tiép ky duyét ké hoach hoat dong ¢ a gido vién, cong vin, vin ban
c6 lién quan vé mang cong viéc phu trach; xay dung chuong tr nh cong tac, lam
cac bao céo, ké hoach thudc ndi dung duoc giao dé tham muu cho Hiéu trudng.

+ Tich cyc tuyén truyén voi cac luc lwgng xa@ hoi, hoi phu huynh phong
trao: "Xay dung truong h c than thién - H c sinh tich cuc".

+ Tb chie trién khai thyc hién cac vin ban nghi quyét ¢ a cép trén, ¢ a
nganh ¢ a nha truong, c¢6 béo cao két qua danh gia theo cac dot phat dong thi dua.

+ Tham gia cong tac thi dua khen thuéng, xur 1y ky luat cong chure vién chire,
tham gia cong tac danh gia chuan gido vién. Bé xuat khen thuong, ky luat GV

+ Truc tiép giai quyét cac ndi dung ¢ a truong khi dugc Hiéu trudng y
quyén giai quyét; trude khi giai quyét cac ndi dung can bao cdo voi Hiéu trudng
dé xin y kién chi dao.

- Phéi hop véi dong chi Nguyén Thi Thanh Tra thyc hién cic nhiém vu
khac do hiéu truéng phan cong.

4. P/c Tran Thi Thuy — T trudéng to mau gido 16n, nhé.
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- Giup ddng chi: Nguyén Thi Thanh Tra diéu hanh cac noi dung cong

viéc ¢ a td khoi, phan cong cac nhiém vu dugc giao cho cac thanh vién trong to,
thuc hi¢n cac cong vi¢c:

- Phéi két hop véi d/c Lo Thi Panh phu trach quan 1y 16p MG 5-6 tudi B

- Chiu trach nhiém truéc BGH nha trudng vé chat luong giang day, cham
soc giao duc tré ¢ a td m nh vé cac hoat dong c a chuyén mon

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

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

+ Truyén dat lai nhitng y kién BGH trién khai khi h p cdt can va thong bao
nhirng ndi dung, cong viéc ¢ a nha truong khi can thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung c a td theo tuan thang, nam h c,
nham thyc hién chuong tr nh ké hoach nudi dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Thuc hién boi dudng CM, nghiép vy, kiém tra danh gia chat luong, hiéu
qua cong tac nudi dudng, CSGD tré quan 1y st dung tai lidu, d6 dung, d6 choi,
thiét bi gido duc cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ¢ a nha truong.

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
- Bé xuit khen thudng, ki luat GV.
- T6 chirc sinh hoat CM dinh ky 2 1an/ thang.

- Xay dung mdi doan két noi bo nha truong, n m b t tim tu nguyén v ng
¢ a GV trong t6, tham muu kip thoi v6i hiéu truong dé giai quyét phu hop, th a
dang, dung theo phap luat nha nudc va duge hudng phu cap chic vu theo ché do
hién hanh.

- Pong thoi truc tiép dung 16p miu gido 5-6 tudi B, dia diém trung tam,
téng sd h ¢ sinh: 35 chau. Bao vé an toan strc kho¢, tinh mang ¢ a tré ¢ 16p trong
thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham séc, gido duc tré
theo chuong trinh giao duc mam non. Chiu trich nhiém vé chat luong nuoi
dudng, cham soc, giao duc tré em. Gilt gin pham chat, danh du uy tin ¢ a nha
gido gwong mau thuong yéu tré em, ddi xir cong bang va ton tr ng nhan cach ¢ a
tré em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chit luong nudi dudng,
cham séc, gido duyc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTNT
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- Thyuc hién cdc nghia vy cong dan, cac quy dinh ¢ a phdp luat va c a

nghanh, cac quy dinh ¢ a nha trudng, quyét dinh ¢ a Hiéu trudng.
5. P/c Pinh Thi Hao — Giao vién

- Phéi két hop véi d/c Tran Thi Thuy phu trach quan 1y 16p MG 5-6 tudi B
trung tam.

- Pung 16p miu gido5-6 tudi B, 16p don, dia diém trung tam, tong sd h ¢
sinh: 35 chiu. B4o v¢é an toan suc khoé¢, tinh mang c a tré ¢ 16p trong thoi gian tré
¢ truong. Thuc hi¢n cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré theo chuong tr nh
gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em. Giit g n pham chat, danh du uy tin ¢ a nha gido grong mau thuong yéu
tré em, doi xir cong bang va ton tr ng nhan cach c a tré em. Boi dudng chuyén
mon nghiép vu dé nang cao chat luong nuoi dudng, cham séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

- Phéi hop véi d/c Tra thyc hién cac hoat dong Cong doan.

6. D/c Lo Thi Cwong — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Pao Thi Xuyén phu trach quan 1y 16p MG 5-6 tudi A
trung tam.

- Pung 16p MG 5-6 tudi A, 16p don, dia diém trung tdm, tong sd h ¢ sinh: 35
chau. Bao v¢€ an toan strc khoé, tinh mang ¢ a tré ¢ 16p trong thoi gian tré & truong.
Thuc hi¢n cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong tr nh gido duc
mam non. Chiu trach nhiém vé chét luong nuodi dudng, chim séc, gido duc tré em.
Giit g n pham chat, danh dy uy tin ¢ a nha gido gwong mau thuong yéu tré em, d6i
XU cong bang va ton tr ng nhan cach ¢ a tré em. Boi dudng chuyén mon nghiép vu
dé nang cao chét luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hi¢n cac nghia vu cong dan, cdc quy dinh c a phéap luat va c a
nghanh, cac quy dinh ¢ a nha trudng, quyét dinh ¢ a Hiéu truong.

7. P/c Pao Thi Xuyén — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Lo Thi Cuong phu trach quan 1y 16p MG 5-6 tudi A

- Pung 16p MG 5-6 tudi A, dia diém trung tim, tong s6 h ¢ sinh: 35 chau.
Bé4o vé€ an toan stic khoé, tinh mang c a tré¢ ¢ 16p trong thoi gian tré & truong.
Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong trinh gido
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duc mam non. Chiu trach nhi¢m veé chat lugng nuéi dudng, cham séc, gido duc

tré em. Gilr g n pham chat, danh du uy tin cua nha gido guong mau thuong yéu tré
em, doi xur cong bang va ton tr ng nhan cach cua tré em. Boi dudng chuyén mon
nghiép vu dé nang cao chat lugng nuoi dudng, cham séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hi¢n cdc nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Cong tac kiém nhiém: Thu quy truong

8. D/c Pham Thi Hai— Giao vién

- Gitip dong chi: Lo Thi Anh Thu diéu hanh cic ndi dung cong viée cia to
khéi, phan cong cac nhiém vu dugc giao cho cac thanh vién trong td, thuc hién
cac cong viéc:

- Phoi két hop véi d/c Lo Thi Nhan phuy trach quan 1y 16p MG Bé A trung
tam.

- Phéi két hop cing d/c Oanh t6 trudong diéu hanh chi dao cac hoat dong
ctia to mau gido bé + Nha tré.

- Chiu trach nhiém tru6c BGH nha truong vé chat luong giang day, chim
soc gido duc tré cua td m nh vé cac hoat dong cuia chuyén mon

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

+ Thuong xuyén kiém tra, giam sat cac thanh vién trong 0.

+ Truyén dat lai nhitng y kién BGH trién khai khi h p cbt can va va thong
béo nhitng nodi dung, cong viée cua nha trudng khi can thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan thang, nam h c,
nham thuc hién chuong tr nh ké hoach nudi dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Thuc hién bdi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chét luong, hi¢u
qua cong tac nudi dudng, CSGD tré quan 1y sir dung tai licu, do dung, dd choi,
thiét bi gido duc cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha trudng.

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
- Pé xuét khen thuong, ki luat GV.
- Phéi két hop cung d/c Oanh t6 chirc sinh hoat CM dinh ky 2 1an/ thang.
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- Xay dung mbi doan két ndi bd nha truong, nm bt tdm tu nguyén

v ng cua GV trong to, tham muu kip thoi voi hiéu trudong dé giai quyét phu hop,
th a dang, dung theo phép luat nha nudc va dugc huong phu cép chirc vu theo ché
do hién hanh.

- Pong thoi truc tiép dung tai 10p MAu gido bé A, dia diém trung tim, tong
s6 h ¢ sinh: 25 chau. Bao vé an toan stic khoé, tinh mang cia tré & 16p trong thoi
gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham sbéc, gido duc tré theo
chuong tr nh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chat luong nudi dudng,
chim séc, gido duc tré em. Giit g n pham chat, danh dy uy tin ctia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, ddi xtr cong bang va ton tr ng nhan cach cua tré em. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chét lugng nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hi¢n cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Phéi két hop cung d/c Lo Thi Nhan thyc hién cong tac ton tao canh moi
truong.

- Bi thu doan truong, chi dao va thyc hién cac hoat dong lién quan dén
Poan thanh nién.

9. b/c Lo Thi Nhan— Giao vién

- Phéi két hop v6i d/c Pham Thi Hai phy trach quan 1y 16p mau gido 3-4
tudi A trung tam.

- Pung 16p mau gido 3-4 tudi A trung tam, 16p don, dja diém trung tam,
tong s6 h ¢ sinh: 25 chau. Bao vé an toan sitc khoé, tinh mang ciia tré ¢ 16p trong
thot gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tic nuoi dudng, cham soéc, gido duc tré
theo chuong trinh giao duc mam non. Chiu trach nhiém vé chét luong nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Gilt g n pham chit, danh du uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, dbi xtr cong bang va ton tr ng nhan cach cia
tré em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng,
cham séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hi¢n cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap ludt va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Do1 trudng cong tac phong trao van hoa van nghé cua truong.
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10. P/c Quang Thi Phiic— Té phé tdo miu giso 16n, nhé
- Gitip ddng chi Nguyén Thi Thanh Tra diéu hanh cic nodi dung cong viéc
cua to khoi, phan cong cac nhiém vu dugc giao cho cac thanh vién trong td, thuc
hién céc cong viéc:
- Phéi két hop v&i d/c Nguyén Thi Huong phuy trach quan 1y 16p mau gido
4-5 tu6i B HLC.

- Chiu trach nhiém trudc BGH nha trudng vé chat luong giang day, cham
soc gido duc tré ciia to m nh vé cac hoat dong ctia chuyén mén

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

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

+ Truyén dat lai nhitng ¥ kién BGH trién khai khi h p cbt can va va thong
bao nhitng nodi dung, cong viée cua nha trudng khi can thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan thang, nam h c,
nham thuc hién chuong tr nh ké hoach nuoi dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Thue hién bdi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chét luong, hi¢u
qua cong tac nudi dudng, CSGD tré quan 1y sir dung tai liéu, do dung, dd choi,
thiét bi gido duc cac thanh vién trong to theo ké hoach cta nha trudng.

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
- Bé xuit khen thudng, ki luat GV.
- Phéi két hop cung d/c Thuy t6 chic sinh hoat CM dinh ky 2 1an/ théng.

- Xay dyng mdi doan két ndi bd nha truong, n m b t tim tu nguyén v ng
ctia GV trong t0, tham muu kip thoi v6i hiéu truong dé giai quyét phu hop, th a
dang, dung theo phap lut nha nudc va duoc hudng phu cép chirc vu theo ché do
hién hanh.

- Pong thoi tryc tiép dung 16p mau gido 4-5 tu6i B HLC, dia diém diém
truong HLC, téng s6 h ¢ sinh: 30 chau. Bao vé an toan sttc khoé, tinh mang cua
tré & 16p trong thoi gian tré & trudong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc,
giao duc tré theo chuong tr nh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat lugng
nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em. Gilt g n pham chét, danh dy uy tin cua
nha gido guong miu thuong yéu tré em, ddi xir cong bang va tén tr ng nhan cach
ctia tré em. B6i dudng chuyén moén nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em.
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- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTNT

- Thuc hi¢n cac nghia vu cong dan, cac quy dinh ctua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh cta Hiéu trudng.

- Phéi két hop cung d/c Lo nhan phuy trach cong tac phong trao vin hoa vin
ngh¢ cua truong.

11. P/c Nguyén Thi Huong — Gido vién

- Phéi két hop v6i d/c Quang Thi Phiic phu trach quan 1y 16p mau giao 4-5
tudi B Hoong Léch Cang.

- Pung 16p mau gido4-5 tudi HLC, 16p don, dia diém diém HLC, tong sd
h ¢ sinh: 30 chau. Bao v¢€ an toan strc khoé¢, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi
gian tré & truong. Thuc hi€n cong tdc nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo
chuong tr nh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chat luong nudi dudng,
chiam soc, gido duc tré em. Giit g n pham chat, danh dy uy tin ctia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, ddi xtr cong bang va ton tr ng nhan cach cua tré em. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chat lugng nudi dudng, chim soc, gido
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

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

- Phéi két hop cung cac d/c trong diém truong t6n tao canh quan moi
truong, st dung hi¢u qua co sd vat chit, dam bao an toan tuyét dbi cho 100% tré.

12. P/c Tran Thi Hong Nhung — Gido vién

- Phéi két hop voi d/c Bui Thi Hoa -Phuy trach quan 1y 10p mau gido 4-5
tudi A trung tam

- Pung 16p miu gido 4-5 tudi trung tam, 16p don, dia diém trung tam, tong
s6 h ¢ sinh: 30 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi
gian tré & truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo
chuong tr nh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chat lugng nuodi dudng,
chiam soc, gido duc tré em. Giit g n pham chat, danh du uy tin ctia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, d6i xtr cong bang va ton tr ng nhin cach cia tré em. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chat lugng nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em.

- Thyuc hién nhiém vy PCGDMN, PCGDMNTENT
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- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua

nghanh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.
- Tham muru, hd trg d/c Thu t6 chirc hiéu qua cong tac an ban tru.
- Truéng ban thanh tra nhan dan
13. P/c P6 Thi Mai — Giso vién

- Phéi két hop v6i d/c Lo Thi Tién phu trach quan 1y nhom tré 25-36 thang
C trung tam.

- Plmg 16p nha tré 24-36 thang C, 16p don, dia diém trung tim, tong sd h ¢
sinh: 20 chau. Bao v¢ an toan suc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thot gian tré
¢ truong. Thuc hién cong tac nuodi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong
tr nh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chat luong nuoi dudng, cham séc,
gido duc tré em. Giit g n pham chat, danh du uy tin cta nha gido guong mau
thuong yéu tré em, dbi xr cong bang va ton tr ng nhan cach cua tré em. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chat lugng nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

14. BP/c Mao Thi Tho — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Nguyén Thi Oanh phu trach quan 1y 16p mau gido 3-
4 tu6i B trung tAm

- Pung 16p mau gido 3-4 tudi B trung tim, 16p don, dia diém trung tim,
téng s6 h ¢ sinh: 25 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong
thoi gian tré & truong. Thuc hién cong tac nuoi dudng, cham soéc, gido duc tré
theo chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat luong nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Gilt g n phim chit, danh du uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, dbi xir cong bang va ton tr ng nhan cach cia
tré em. Bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

- Thyc hi¢n cdc nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh cta Hiéu trudng.

- Tham muu phy trach cong tic CNTT, chudn bi phong h p truc tuyén.
- Phu trach phan mém PC. Cong tac tuyén sinh.

15. Db/c Bui Thi Hoa — Giao vién
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- Phéi két hop véi d/c Tran Thi Hong Nhung phu trach quan 1y 16p miu

gi40 4-5 tudi A trung tim.

- Pung 16p mau gido 4-5 tudi A trung tam, 16p don, dja diém trung tim,
téng s6 h ¢ sinh: 30 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong
thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tdc nuodi dudng, chdm séc, gido duc tré
theo chuong trinh giao duc mam non. Chju trich nhiém vé chat luong nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Gilt g n pham chat, danh du uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, dbi xtr cong bang va ton tr ng nhan cach cia
tré em. Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chit lugng nudi dudng,
cham séc, gido duyc tré em.

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cdc quy dinh cia phdp ludt va cua
nghanh, cac quy dinh cta nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Cong tac kiém nhi¢m: Phu trach CSDL, Cong nghé thong tin nha truong

16. P/c Nguyén Thi Oanh — To6 truwéng t6 CM to MGB- Nha tré

- Gitp ddng chi: Lo Thi Anh Thu va cing dong chi Pham Thi Hai diéu
hanh cac ndi dung cong viéc cua td khoi, phan cong cac nhiém vu dugc giao cho
cac thanh vién trong td, thuc hién céac cong viéc:

- Phéi két hop véi d/c Mao Thi Tho phu trach quan 1y 16p mau gido 3-4 tudi
B trung tam.

- Chiu trich nhiém truéc BGH nha trudng vé chét lugng giang day, chim
soc gido duc tré ctia to m nh vé cac hoat dong ctia chuyén mon

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

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

+ Truyén dat lai nhitng y kién BGH trién khai khi h p cbt can va va thong
béo nhitng nodi dung, cong viée cua nha trudng khi can thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan thang, nam h c,
nham thuc hién chuong tr nh ké hoach nudi dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Thuc hién bdi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chét luong, hi¢u
qua cong tac nudi dudng, CSGD tré quan 1y sir dung tai lidu, d6 dung, dd choi,
thiét bi gido duc cac thanh vién trong to theo ké hoach cta nha trudng.

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép GVMN.

- Bé xuit khen thudng, ki luat GV.
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- T6 chirc sinh hoat CM dinh ky 2 1an/ thang.

- Xay dung méi doan két noi bo nha trudng, n m b t tm tu nguyén v ng
ciia GV trong t0, tham muu kip thoi v6i hiéu truong dé giai quyét phu hop, th a
dang, ding theo phap luat nha nudc va dugc hudng phu cép chirc vu theo ché do
hién hanh.

- Pdng thoi tryc tiép dung tai 16p mau gido 3-4 tudi B trung tam, dia diém
trung tam, téng s6 h ¢ sinh: 25 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré
& 16p trong thoi gian tré & truong. Thuc hién cong tac nuoi dudng, cham soc, gido
duc tré theo chuong tr nh gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé chat lugng nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Gilt g n pham chit, danh du uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, dbi xir cong bang va ton tr ng nhan cach cia
tré em. Bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hi¢n cac nghia vy cong dan, cac quy dinh ctua phdp ludt va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Phéi két hop cung d/c Tra, Tho, Mai thuc hién cong tac ton tao canh moi
truong.

17. D/c Lo Thi La — Giao vién

- Phéi két hop véi d/c Nguyén Thi Nga phu trach quan 1y nhom tré 25-36
thang C TT.

- Tryc tiép dung tai nhom tré 25-36 thang TT, dia diém trung tdm, tong sd
h ¢ sinh: 20 chau. Bdo v¢ an toan sttc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi
gian tré¢ ¢ truong. Thuc hién cong tic nudi dudng, chdm soc, gido duc tré theo
chuong tr nh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chat luong nudi dudng,
chiam soc, gido duc tré em. Giit g n pham chat, danh dy uy tin ctia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, ddi xtr cong bang va ton tr ng nhan cach cua tré em. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chat lugng nudi dudng, cham soc, giao
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién cac nghia vy cong dan, cac quy dinh ctua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Phéi két hop cung d/c Lo Nhan tap luyén rén tré to chirc thanh cong céc
hoat dong phong trao van hoa van ngh¢ cua truong.
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18. P/c Nguyén Thi Nga — Gido vién
- Phéi két hop voi d/c Lo Thi La phu trach quan 1y nhom nha tré 25-36
thang C TT.

- Tryc tiép dung tai nhom tré 25-36 thang C TT, dia diém trung tim, tong
s6 h ¢ sinh: 20 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi
gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham sbéc, gido duc tré theo
chuong tr nh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chat luong nuodi dudng,
cham soc, giao duc tré em. Giit g n pham chét, danh du uy tin cia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, ddi xtr cong bang va ton tr ng nhan cach cua tré em. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng, chim soc, giao
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hi¢n cdc nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Quan Iy phan mém Thi dua- Khen thuéng, Phan mém quan 1y tai san.

19. b/c Lo Thi Tién — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c PS Thi Mai phu trach quan 1y nhom nha tré 25-36
thang A trung tam

- Truc tiép dung tai nhom tré 25- 36 thang A, dia diém trung tAm trudng,
téng s6 h ¢ sinh: 20 chau. Bao vé an toan sitc khoé, tinh mang cta tré & 16p trong
thoi gian tré & truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré
theo chuong trinh giao duc mam non. Chju trach nhiém vé chét luong nudi
dudng, chim soc, gido duc tré em. Giit g n pham chat, danh du uy tin cta nha
gido gwong mau thuong yéu tré em, dbi xtr cong bang va ton tr ng nhan cach cua
tré em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét luong nudi dudng,
cham séc, gido duc tré em.

- Thuce hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién cac nghia vy cong dan, cac quy dinh ctia phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

20. D/c Nguyén Thi Ngoc Ha — Gio vién

- Phéi két hop véi d/c Lu Thi Xuyén phu trach quan 1y nhom nha tré 25-36
thang B TT.

- Truc tiép dung tai nhom tré 25-36 thang B TT, dia diém trung tim, tong
s6 h ¢ sinh: 20 chau. Bao vé an toan strc kho¢, tinh mang cta tré & 16p trong thoi



16
gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tdc  nudi dudng, cham soc, gido duc tré

theo chuong trinh giao duc mam non. Chju trach nhiém vé chét luong nuoi
dudng, chim soc, gido duc tré em. Giir g n pham chét, danh du uy tin cta nha
gido gwong mau thuong yéu tré em, dbi xir cong bang va ton tr ng nhan cach cia
tré em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng,
cham séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hi¢n cdc nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

21. P/c Lu Thi Xuyén— Giao vién

- Phéi két hop voi d/c Nguyén Ng ¢ Ha phu trach quan Iy nhém nha tré 25-
36 thang B TT.

- Truc tiép dimg tai nhom tré 25-36 thang B TT, dia diém trung tam, tong
s6 h ¢ sinh: 20 chau. Bao vé an toan stic kho¢, tinh mang ciia tré & 16p trong thoi
gian tré & truong. Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo
chuong tr nh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chat luong nudi dudng,
chiam soc, gido duc tré em. Giit g n pham chat, danh du uy tin ciia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, ddi xir cong bang va t6n tr ng nhan cach cua tré em. Bdi
dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chat lugng nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em.

- Thyc hi¢n nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

- Cham s6c vuon hoa cdy canh khu trung tam.

22. P/c Quang Thi Nga- Giao Vién

- Phéi két hop véi d/c Lo Thi Panh phu trach quan 1y nhém tré 25-36 thang
E Hoong léch cang

- Pung 16p nhom tré 25-36 thang E Hoong léch cang, 16p don, dia diém
diém truong Pom M Tho, téng s6 h ¢ sinh: 20 chau. Bao vé an toan stc khoé,
tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré & trudong. Thuc hién cong tac nudi
dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong tr nh gido duc mam non. Chiju trach
nhiém vé chét luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em. Gilr g n phém chit,
danh dy uy tin ctia nha gido guong mau thuong yéu tré em, ddi xtr cong bang va
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ton tr ng nhan cich cua tré em. B6i dudng chuyén mon nghi€p vu dé ning
cao chat lugng nudi dudng, cham séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thyc hi¢n cdc nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

23. D/c Lo Thi Panh- Giao Vién

- Phéi két hop véi d/c Quang Thi Nga phu trach quan 1y nhom tré 25-36
thang E Hoong léch cang

- Pung 16p nhom tré 25-36 thang E Hoong léch cang, 16p don, dja diém
diém truong Pom M Tho, tong s6 h ¢ sinh: 20 chau. Bao vé an toan sirc khog,
tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nuodi
dudng, chiam soc, gido duc tré theo chwong tr nh gido duc mam non. Chiu trach
nhiém vé chét luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em. Gilt g n pham chét,
danh duy uy tin cia nha gido guong miu thuong yéu tré em, doi xir cong bang va
t6n tr ng nhan cach cua tré em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao
chat lugng nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hién cdc nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cuia Hi€u trudng.

24. P/c Lwong Thi Loan — Giao vién

- Phéi két hop véi d/c phu trach quan 1y 16p MG 3-4 tudi C HLC

- Pung 16p mau gido 3-4 tudi C HLC, 16p don, dia diém diém truong HLC,
téng s6 h ¢ sinh: 25 chau. Bao vé an toan strc kho¢, tinh mang cuia tré & 16p trong
thot gian tré & truong. Thuc hién cong tac nuoi dudng, cham soéc, gido duc tré
theo chuong trinh gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé chét lugng nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Gilt g n pham chit, danh du uy tin cta nha
gido gwong mau thuong yéu tré em, dbi xtr cong bang va ton tr ng nhan cach cia
tré em. Bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng,
cham séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

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

25. P/cVi Thi Xuyén— Gio vién
- Phéi két hop véi d/c phu trach quan 1y 16p MG 3-4 tudi C HLC
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- Pung 16p mau giao 3-4 tu6i C  HLC, 16p don, dia diém diém truong
HLC, téng s6 h ¢ sinh: 25 chau. Bao vé an toan stc khoé, tinh mang cua tré ¢ 16p
trong thoi gian tré ¢ truong. Thyuc hién cong tdc nudi dudng, cham soc, gido duc
tré theo chuong tr nh gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé chét luong nudi
dudng, chim soc, gido duc tré em. Giir g n pham chét, danh du uy tin cta nha
gido gwong mau thuong yéu tré em, dbi xtr cong bang va ton tr ng nhan cach cia
tré em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng,
cham séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thyc hi¢n cdc nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cua Hidu truong.

26. P/c Ha Thj Nhan — Gi4o vién

- Phéi két hop véi d/c Lwong Thi Thanh phy trach quan Iy nhom tré 25-36
thang D Pa Léch

- Truc tiép ding tai nhom tré 25- 36 thang Pa Léch, dia diém diém truong
Pa Léch, téng s6 h ¢ sinh: 20 chau. Bao vé an toan suc khoé, tinh mang cua tré ¢
16p trong thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham sbc, gido
duc tré theo chuong tr nh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chét lugng nuoi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Gilt g n pham chat, danh dy uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, d6i xir cong bang va ton tr ng nhan cach cua
tré em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chit luong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

27. P/c Lwong Thi Thanh — Giao vién

- Phéi két hop véi d/c Ha Thi Nhan phu trach quan 1y nhém nha 25-36
thang Pa 1éch.

- Tryuc tiép dimg tai nhom tré 25- 36 thang Pa 1éch, dia diém diém truong
Pa léch, téng s6 h ¢ sinh: 20 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré¢ &
16p trong thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham sbc, gido
duc tré theo chuong tr nh gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé chat luong nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Gilt g n pham chit, danh du uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, ddi xtr cong bang va ton tr ng nhan cach cia
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tré em. Boi dudng chuyén mon nghi€p vu dé nang cao chat lugng nudi dudng,
cham séc, gido duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hi¢n cdc nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

28. P/cNguyén Thi Thanh Thity— Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Lo Thi Tién, S Mai phu trach quan 1y nhom nha tré
25-36 thang A trung tam.

- Truc tiép dung tai nhom tré 25- 36 thang Pa léch, dia diém diém truong
Pa 1éch, téng s6 h ¢ sinh: 20 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré ¢
16p trong thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, chdm sbc, gido
duc tré theo chuong tr nh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chét luong nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Giit g n pham chit, danh du uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, d6i xir cong bang va ton tr ng nhan cach cua
tré em. Bdi dudng chuyén moén nghiép vu dé nang cao chét luong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

29. P/c Pao Thi Hoa — Ké toan - T truwéng t6 vin phong

- Té trudng t6 van phong c6 trach nhiém diéu hanh hoat dong chuyén mén
ctia to theo dung quy dinh tai diéu 14 coa Piéu Lé Trudng mam non ban hanh
kém theo Thong tu sb 52/2021/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo
truong BO Gido duc va Bao tao va dudi su chi dao cua Ban gidm hi€u nha truong
va duoc huéng phu cip chic vu theo ché d6 hién hanh.

- Phu trach chuyén mon tai chinh, ké toan.

- Thu thap, xur 1y thong tin, s6 liéu ké toan theo d6i tuong va ndi dung cong
viéc ké toan, theo chudn muc va ché d6 ké toan.

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cdc nghia vu thu, ndp,
thanh toan no; kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san va nguén h nh thanh tai san;
phat hién va ngin ngira cac hanh vi vi pham phép luét vé tai chinh ké toan.

- Phan tich thong tin, s liéu ké toan; tham muu, dé xuét cac giai phap

phuc vu yéu cau mua s m, stra chtra va quyét dinh kinh té, tai chinh cua don vi.

- Gitp hi¢u trudng quan 1y tai chinh, tai san.
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- Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh.

- Bdo c4o thu chi ngan sach theo quy v6i hoi dong trudng.
- B4o c4o cac khoan thu chi hang thang véi hiéu trudng vao ngay cudi hang
thang.

- Thanh quyét toan ché do cho can bo, gido vién, nhan vién va h ¢ sinh kip
thoi, dung ché do.

- Béo quan, luu trit hd so, ching tir, sd sach lién quan dén cong tac tai san,
tai chinh theo quy dinh cua phép luét.

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

30. P/c Nguyén Thi Thuy - Y sy

- Xay dyng ké hoach hoat dong y té cho nim h c, trinh linh dao phé duyét
va to chirc thuc hién.

- So ctru va xir ly ban dau cac bénh thong thuong, quan 1y ti thude va y
dung cu.

- T6 chirc thuc hién kham stc khoé dinh ky, quan 1y hd so sirc khoé h ¢
sinh, gido vién.

- T6 chire cac chuong trinh y té duoc dwa vao trudng h c.

- Tham muu cho lanh dao nha truong:

+ Chi dao thuc hién céc yéu cAu vé sinh h ¢ dudng, v¢ sinh moi trudong
trong nha truong, vé sinh an toan thuc phim theo cic quy dinh di ban hanh cia
BO Y té, BO Gido duc va Pao tao, ndi quy cua nha truong.

+ Thyc hién cong tac tuyén truyén gido duc stc khoé, phong bénh, phong
dich theo lich hoat dong ctia trudng va theo yéu cau cua y té dia phuong.

- Tham gia céc 16p dao tao bdi dudng vé y té truong h ¢ do nganh Y té t6
chtc cung cac yéu cau do y té h ¢ dudng cap quan, huyén dé ra.

- So két, tong két cong tac y té trudong h ¢, bao cdo thong ké y té h ¢ dudng
theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém tap huan cho gido vién cac chuong trinh phong chéng
dich va so ctru ban dau.

- Cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.
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- Quéan ly hd so tré ban tra (sé thuc hién 3 budc, sb thuc don ), hd so
kham strc khée cua CB,GV,NVva cac chau;
- Chju trach nhiém trong cong tac cham soc strc khoe cho tré va tinh khau
phan an, ty 1é suy dinh dudng, kiém tra thie pham twoi séng;
- Thuc hi¢n cac nghia vu cong dan, cac quy dinh ctia phdp ludt va cua
nghanh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

31. P/c Lo Van Phuwong — Bio v¢

- Thyc hién dang theo hop déng lao dong cta bao vé trudng h c;

- Lam viéc theo nd1 quy va quy dinh cua truong;

- Quan Iy hé thng dién, nudc cta nha truong, khi co su cd xay ra bao ngay
v6i Hiéu truong dé giai quyét kip thoi.

- Thuong xuyén tham muu véi nha truong vé cong tac an ninh trudng h c,
canh quan moi truong;

- Thuc hién nhitng cong viéc khac dugc hi¢u trudng phan cong;

- Chiu trach nhi€ém bdo vé€ toan b0 tai san cua truong, Néu dé that thoat
hozic mat tai san phai bdi thudng bang hién vat theo gid hién hanh.

* Luu y: Trén day 1a thong bao vé viéc phan cong nhiém vy cua timg thanh
vién, tung bo phan, ting ca nhan trong nha truong; bPé nghi cac thanh vién, cac bo
phan, ca nhan tién hanh thyuc hién tot nhiém vu duoc phan cong va thuong xuyén
bao cao cho BGH, Hiéu trudng khi c6 vudng m c. Trong qua tr nh thuc hién, néu
co gi thay doi nha truong s& thong bao diéu chinh bo sung sau.
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