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UBND HUYENPIENBIEN ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN XA THANH CHAN Péc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 98/QD - MNXTC Thanh Chan, ngay 30 thang 7 nam 2024
QUYET PINH

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

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA THANH CHAN

Cin ctt Nghi dinh s6 106/2020/NB-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii Quy
dinh vé vi tri viéc 1am trong don vi sw nghiép cong ldp;

Can cir diéu 10, Piéu 1¢ truong Mdam non ban hanh ban hanh kém theo
Thong tr so: 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ciia Bé trwong Bé Gido duc
va Dao tao quy dinh nhiém vu, quyén han cua hiéu truong truong mam non;

Can cir Nghi dinh s6 111/2022/NP-CP ngay 30/12/2022 ciia Chinh phii
vé hop dong véi mét s6 loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi sw
nghiép cong lap;

Can cir Théng tw s6 48/TT-BGDPT ngay 25/10/2011 ciia B6 GD&PT quy
dinh ché dg 1am viéc doi véi gido vién mdm non;

Can cit Quyét dinh sé: 28/0P-PGDPT ngay 13 thang 3 ndm 2024 ciia
Phong Gido 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);

Xeét vi tri viéc lam va nang luc cdng tdc cua cdan bo quan ly, gido vién,
nhan vién trong truong

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phan coéng nhiém vu lanh dao, quan 1y trudng Mam non xi Thanh
Chan cho can bo quan 1y va thuc hién nhi€ém vu chuyén mon cho gido vién, nhan
vién cua nha truong nam hoc 2024 — 2025 (Co danh sach phén cong nhiém vu
kém theo).

Piéu 2. Can b quan ly, gido vién, nhan vién trong nha truong ngoai viéc
thie hién c4c nhiém vu theo quy dinh tai Piéu 1é truong mam non phai cin cir
vao nhiém vu cu thé dugc phan cong dé xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién nhiém vu phu hop véi chirc nang nhiém vu dugc giao.
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Picu 3. Quyét dinh co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 8 nim
2024. Céc ca nhan c6 tén tai diéu 1 va cac bd phan c6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay./.

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

Phan Thi Hoa



3

< NAM HOQC 2024-2025
sy theo quyét dinh S6: 98/0P- MNTC ngay 30 thang 7 nam 2024 ciia
Hiéu trudng truong Mdam non xa Thanh Chdn )

1. P/c Phan Thi Hoa — Hi¢u truwéng.

Chi dao chung, chiu trach nhiém truéc Phong Gido duc va Pao tao vé to
chtrc va hoat dong cua truong; 1anh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh, kiém tra moi
hoat dong ctia truong cu thé sau: Xay dung quy hoach phat trién nha truong va to
chtrc thuc hién nhiém vu nam hoc; Cong tac giao duc phap luat; Cong tac td chuc,
can bg; Quy hoach can bo; 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 tri;
Thuc hién quy ché dan chu & co so; Cong tic phong chéng tham nhiing, lang phi;
Kiém dinh chat luong gido duc va xay dung trudong dat chuan Qudc gia; Cong tac
kiém tra ndi bo; Cong tac XHH gido duc; Bao vé bi mat nha nudc; Cong khai
trong co s& gido duc; PBanh gia, Xép loai vién churc; danh gia chuan hiéu trudng,
pho hiéu trudng; chuan nghé nghiép gido vién; Phan mém quan 1y thiét bi; phan
mém Temis.

Phuy trach diém truong trung tam.

Tryc tiép chi dao va tham gia sinh hoat chuyén mén cung to mau gido 1on+
mau giao nhd; Day 2h/tudn tai 16p mau gido bé B trung tam thay cho d/c Mao Thi
Tho — Thu ky truong.

Chu tri cac cudc hop cua co quan,... cua nha truong.

Quyét dinh cudi cuing cac cdng viéc cuia nha truong.

2. D/c Nguyén Thi Thanh Tra — Phé hi¢u trwéng

Tham muu giup viéc cho Hiéu trudng, chiu trach nhiém trude Hi€u trudng
va Phong Giéo duc - Pao tao huyén Dién Bién vé nhiém vu duoc phan cong.

Phuy trach cong tdc Cong doan, cham lo doi séng va quyén loi cua thanh
vién cong doan.

Thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai diém d, khoan 2, diéu 10, Diéu 1¢
treong mam non VA truc tiép phu trach céc linh vure cu thé sau:

Phu trach cong tac Cong doan, cham lo doi séng va quyén loi ctia thanh vién
cong doan; Phuy trach chuyén mon khéi MG 16n+Nh&; Phy trach diém trudong
Hoong Léch Cang; Chuyén dé “Xay dung truong mam non lay tré lam trung
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tam”; Cong tac khao thi va QLCLGD; Cong tac BDTX; Xay dung ké hoach

phat trién gido duc; Theo ddi cong tac thi dua — khen thudng; Cong tac y té trudng
hoc; quan trj Website; cong tac truyén thong; Phong trao xay dung trudong c6 doi
séng van hoa tot; Hoat dong phong trao, hoi thi ctia c6 va tré trong ndm; Hoat
dong am nhac, phong ( goc) thu vién than thién. Tham muu cac van ban thudc
linh vuc duoc phan cong phu trach va khi dugc Hiéu truedng phan cong.

Tham gia sinh hoat chuyén mén ciing t6 MG 16n+ MG nhd.
Day 4h/tuén tai 16p mau gido 16n B thay cho d/c t6 trudng Tran Thi Thuy.

T6 chuc trién khai thuc hién c4c vin ban nghi quyét cia cép trén, cia
nganh cua nha trudng, c¢6 bao cdo két qua danh gia theo cac dot phat dong thi dua.

Tham gia cong tac thi dua khen thudng, xtr ly ky luat cdng chirc vién chire,
tham gia cong tac danh gia chuan gido vién. Pé xuat khen thudng, ky luat GV

Truc tiép ky duyét ké hoach hoat dong cua gido vién, cong van, van ban cod
lién quan vé mang cong viéc phu trach; xay dung chuong trinh cong tac, 1am cac
bao cdo, ké hoach thudc ndi dung duoc giao dé tham muu cho Hiéu trudng.

Truc tiép giai quyét cac ndi dung cia trudng khi dugc Hiéu truong uy
quyén giai quyét; trudc khi giai quyét cac ndi dung can bao céo véi Hibu truong
dé xin y kién chi dao.

Phoi hop véi dong chi Lo Thi Anh Thu thuc hién cac nhiém vu khac do
Hiéu truong phén cong.

3. P/c Lo Thi Anh Thw — Pho hiéu truwéng

Tham muu giup viéc cho Hi¢u trudng, chiu trach nhi¢m trude Hi€u trudng
va Phong Giéo duc - Pao tao huyén Dién Bién vé nhiém vu duoc phan cong.

Thuc hién c4c nhiém vu theo quy dinh tai diém d, khoan 2, diéu 10, Piéu
1& truong mam non VA truc tiép phu trach céc linh vuc cu thé sau: Phu trach
chuyén mon khéi Nha tré+Mau gido bé; Phu trach diém truong Pa léch; Trién
khai cong tac gido duc phap luat; Phu trach phan mém co sé dit liéu; Cong nghé
thong tin va chuyén d6i s6; Chuyén dé “Tang cuong tiéng Viét cho tré dan toc
thiéu s6”; Cong tac khuyén hoc; HO1 chir thap do; Cong tac théng ké téng hop;
Cong tac tuyén sinh; Quan 1y chi dao ky s6 ho so Ké hoach cua giao vién; Cong
tac lao dong - v€ sinh; Cong tac phong chdy chita chdy; Xay dung truong hoc an
toan, phong chéng tai nan thwong tich; Tham muu cac van ban vé chuyén mén,
linh vuc dugc phan cong phu trach, ké hoach hoat dong hang thang, lam cac loai
bao céo khi co phat sinh. Truc tiép giai quyét cic cong viéc cua nha trudong khi
Hiéu truéng uy quyén.
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Trude khi giai quyét cac ndi dung cong viéc phai bao céo véi Hiéu trudng
dé xin y kién chi dao.

Tham gia sinh hoat cling t6 Nha tré +MAau gido bé. Day 4gid/1tuan tai 16p
mau gi4o bé B trung tdm thgay cho d/c t6 truéng Nguyén Thi Oanh

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

Chi dao cac T6 trudng, T6 pho céc khdi thuc hién nhiém vu chuyén mon,
chi dao, kiém tra, giam sét, danh gia ké hoach hoat dong gi4o duc cua cac to khoi;

+ Phu trach cong tac to chuc an bén tra tré trong nha truong;

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

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

+ Cong tac thong ké, hé thong bang biéu bao cio vé sé lidu hoc sinh.

+ Quan 1y phan mém co s& dit liéu Qudc gia, phdn mém quan 1y nhan sy,
phan mém theo ddi cong tac Thi dua- khen thudng, phan mém theo doi tai san
thiét bi.

+ Phu trach quan 1y theo ddi céng van di- cdng vin dén.

+ Phu trach diém truong Pa 1éch

+ Truc tiép ky duyét ké hoach hoat dong cua gido vién, coOng van, van ban
c6 lién quan vé mang cong viéc phu trach; xay dung chuong trinh cong tac, lam
cac bao céo, ké hoach thudc ndi dung duge giao dé tham muu cho Hiéu trudng.

+ Tich cuc tuyén truyén véi cac luc luong x hoi, hoi phu huynh phong
trao: "Xay dung truong hoc than thién - Hoc sinh tich cuc".

+ T6 chirc trién khai thyc hién cac van ban nghi quyét cta cap trén, cua
nganh cua nha trudng, c6 bao cdo két qua danh gia theo cac dot phat dong thi dua.

+ Tham gia cong tac thi dua khen thuong, xtr 1y ky luat cong chirc vién chirc,
tham gia cong tac danh gi4 chuan gido vién. Dé xuét khen thudng, ky luat GV

+ Tryc tiép giai quyét cac ndi dung cia truong khi duge Hiéu trudng ty
quyén giai quyét; trudc khi giai quyét cac ndi dung can bao céo véi Hibu truong
dé xin y kién chi dao.

- Phéi hop véi dong chi Nguyén Thi Thanh Tra thyc hién cac nhiém vu
khac do hiéu trudng phéan cong.

4. P/c Tran Thi Thuy — Té truéng t6 miu gido 16n, nhé.
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- Gilp dong chi: Nguyén Thi Thanh Tra diéu hanh cac noi dung cong
viéc cua to khoi, phan cong cac nhi¢ém vu duogc giao cho cac thanh vién trong to,
thuc hién cac cong viéc:

- Phéi két hop voi d/c Lo Thi Panh phy trach quan 1y 16p MG 5-6 tu6i B

- Chiu trach nhiém truéc BGH nha truong vé chat luong giang day, cham
sOC gi4o duc tré cua td minh vé cac hoat dong ctia chuyén mon. ..

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

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

+ Truyén dat lai nhimg y kién BGH trién khai khi hop ¢t cén va thdng béo
nhitng nodi dung, cong viéc caa nha trudng khi can thiét.

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

- Thuc hién bdi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chat luong, hiéu
qua cong tac nudi dudng, CSGD tré quan 1y st dung tai liéu, d6 dung, d6 choi,
thiét bi gido duc c4c thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong.

- Tham gia dénh gia, xép loai gi4o vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
- Bé xuit khen thuodng, ki luat GV.
- T6 chirc sinh hoat CM dinh ky 2 1an/ thang.

- Xay dung mdi doan két ndi bo nha truong, nim bat tAm tu nguyén vong
ctia GV trong to, tham muu kip thoi v6i hiéu trudong dé giai quyét phu hop, thoa
dang, dung theo phap luat nha nudc va duoc huong phu cép chirc vu theo ché do
hién hanh.

- Pong thoi tryc tiép dimg 16p mau gido 5-6 tudi B, dia diém trung tam,
tong sd hoc sinh: 35 chau. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong
thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré
theo chuong trinh gi4o duc mam non. Chju trach nhiém vé chat luong nudi
dudng, chiam soc, giao duc tré em. Gitt gin pham chat, danh du uy tin ctia nha
gido guong mau thuong yéu tré em, d6i xir cong bang va ton trong nhan cach cua
tré em. Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat lwong nudi dudng,
cham soOc, giao duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTNT
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- Thuc hién cac nghia vu cOng dan, cac quy dinh ctia phap luat va cua
nghanh, céc quy dinh cta nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

5. P/c Pinh Thi Hao — Giao vién

- Phéi két hop vé6i d/c Tran Thi Thuy phy trach quan 1y 16p MG 5-6 tudi B
trung tam.

- Pung 16p miu gido5-6 tudi B, 16p don, dia diém trung tdm, tong sb hoc
sinh: 35 chdu. Bdo v¢ an toan strc khoé, tinh mang cuia tré¢ & 16p trong thoi gian tré
¢ truong. Thuc hi¢n cong tac nuoi dudng, cham sdc, gido duc tré theo chuong trinh
gi4o duc mam non. Chiju trach nhiém vé chat luong nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em. Gitr gin pham chét, danh du uy tin ctia nha gido gwong mau thuong yéu
tré em, d6i xr cong bang va ton trong nhan cach cua tré em. B6i dudng chuyén
mon nghiép vu dé nang cao chat lugng nuodi dudng, cham soc, giao duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phéap luat va cua
nghanh, céc quy dinh cta nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

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

6. P/c Lo Thi Cwong — Gido vién

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

- Bung 16p MG 5-6 tudi A, 16p don, dia diém trung tam, téng s6 hoc sinh: 35
chau. Bdo v¢€ an toan strc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré & truong.
Thuc hi¢n cong tac nu6i dudng, cham soéc, giao duc tré theo chuong trinh gido duc
mam non. Chiu trach nhiém vé chat lugng nudi dudng, chim soc, gido duc tré em.
Giitr gin pham chét, danh dy uy tin cia nha gido guwong miu thuong yéu tré em, d6i
XU cong bang va ton trong nhan cach cua tré em. B6i dudng chuyén mon nghiép vu
dé nang cao chat luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMNTENT

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

7. P/c Pao Thi Xuyén — Gido vién

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

- bung 16p MG 5-6 tudi A, dia diém trung tam, téng s6 hoc sinh: 35 chau.
Béo v€ an toan stic khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré & trudong.
Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soOc, giao duc tré theo chuong trinh giao
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duc mam non. Chiu trdch nhiém vé chat lugng nudi dudng, cham soc, gido duc

tré em. Giir gin pham chat, danh du uy tin cia nha gido gwong mau thuong yéu tré
em, d6i xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré em. B6i dudng chuyén mon
nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng, chim soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

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

- COng tac kiém nhi¢ém: Thu quy truong

8. P/c Pham Thi Hai— Giao vién

- Gitip dong chi: Lo Thi Anh Thu diéu hanh cac ndi dung cong viée cia t6
khéi, phan céng cac nhiém vu dugc giao cho cac thanh vién trong to, thuc hién
cac cong viéc:

- Phéi két hop v&i d/c Lo Thi Nhan phu trach quan ly 16p MG Bé A trung
tam.

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

- Chiu trach nhiém truéc BGH nha truong vé chat luong giang day, cham
sAc gi4o dyc tré cua to minh vé cac hoat dong ctia chuyén mon. ..

- Chi dao cac thanh vién trong to6 hoan thanh cac loai so sach theo quy
dinh.

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

+ Truyén dat lai nhitng y kién BGH trién khai khi hop c6t can va va thong
bao nhimg nodi dung, cdng viéc cua nha trudng khi can thiét.

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

- Thuc hién boi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chat luong, hiéu
qud cong tac nuodi dudng, CSGD tré quan 1y sur dung tai licu, do dung, do choi,
thiét bi gido duc c4c thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong.

- Tham gia d4nh gia, xép loai gi4o vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
- bé xuat khen thuong, ki luat GV.
- Phéi két hop cung d/c Oanh t6 chire sinh hoat CM dinh ky 2 1an/ thang.
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- Xay dyng mdi doan két ndi bo nha truong, nam bat tdm tu nguyén
vong ctia GV trong t6, tham muu kip thoi v6i hiéu truong dé giai quyét phu hop,
thoa dang, ding theo phap luat nha nudc va duoc huong phu cip chire vu theo ché
do hién hanh.

- Pong thoi truc tiép dung tai 16p MAiu gido bé A, dia diém trung tam, tong
s6 hoc sinh: 25 chau. B4o vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi
gian tré¢ ¢ truong. Thuc hién cong tac nuodi dudng, cham sbc, giao duc tré theo
chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat luong nuodi dudng,
cham soc, gido duc tré em. Giir gin pham chét, danh dy uy tin ctia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, di xir cong bang va ton trong nhan cach cia tré em. Bdi
dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét luong nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phéap luat va cua
nghanh, céc quy dinh cta nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

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

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

9. P/c LO Thi Nhan- Giao vién

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

- Pung 16p miu gido 3-4 tudi A trung tam, 16p don, dia diém trung tam,
tong sd hoc sinh: 25 chau. Bao vé an toan sitc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong
thoi gian tré ¢ truong. Thyuc hién cong tdc nudi dudng, cham séc, giao duc tré
theo chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat luong nudi
dudng, cham soc, giao duc tré em. Giit gin pham chat, danh dy uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, doi xir cong bang va ton trong nhan cach cia
tré em. Boi dudng chuyén moén nghiép vu dé ning cao chit luong nudi dudng,
cham séc, giao duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, c4c quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cia Hiéu trudng.

- D61 truong cOng tac phong trao van hoa van nghé cua truong.
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10. P/c Quang Thi Phic— Té pho t6 miu giso 16n, nhé
- Gitip dong chi Nguyén Thi Thanh Tra diéu hanh cac ndi dung cong viéc
cua to khoi, phan cong cac nhiém vu dugc giao cho cac thanh vién trong td, thuc
hién cac cong vi¢c:
- Phoi két hop v6i d/c Nguyén Thi Huong phu trach quan 1y 16p mau giao
4-5 tudi B HLC.

- Chiu trach nhiém truéc BGH nha truong vé chat luong giang day, cham
sOC gi4o duc tré cua td minh vé cac hoat dong ctia chuyén mon. ..

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

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

+ Truyén dat lai nhitng y kién BGH trién khai khi hop c6t can va va thong
bao nhing nodi dung, cong viéc cua nha trudng khi can thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan thang, nam hoc,
nham thuc hién chuong trinh ké hoach nu6i 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 st dung tai liéu, d6 dung, d6 choi,
thiét bi gido duc c4c thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong.

- Tham gia d4nh gia, xép loai gi4o vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
- PBé xuit khen thuong, ki ludt GV.
- Phéi két hop cung d/c Thuy t6 chtrc sinh hoat CM dinh ky 2 1an/ thang.

- Xay dung moi doan két noi bd nha truong, nam bat tim tu nguyén vong
ciia GV trong t6, tham muu kip thoi v6i hiéu trudng dé giai quyét phu hop, thoa
dang, dung theo phap luit nha nudc va duoc huong phu cp chirc vu theo ché do
hién hanh.

- Pong thoi truc tiép dung 16p mau gido 4-5 tudi B HLC, dia diém diém
truong HLC, téng s6 hoc sinh: 30 chau. Béo vé an toan stc khoé, tinh mang cua
tré ¢ 16p trong thoi gian tré ¢ truomg. Thuc hién cong tac nuodi dudng, cham soc,
g1do duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat luong
nudi dudng, cham soc, gido duc tré em. Giir gin pham chat, danh du uy tin cia
nha gido guong mau thuong yéu tré em, dbi xtr cong bang va ton trong nhan cach
ctia tré em. Boi dudng chuyén moén nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng,
cham séc, giao duc tré em.
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- Thuyc hién nhiém vu PCGDMNTNT

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phap luat va cta
nghanh, c4c quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

- Phéi két hop ciing d/c Lo nhan phu trach cdng tac phong trao van hoa vin
ngh¢ cua truong.

11. P/c Nguyén Thi Huong — Giao vién

- Phéi két hop véi d/c Quang Thi Phic phu trach quan Iy 16p mau gido 4-5
tu6i B Hoong Léch Cang.

- Plmg 16p mau gido4-5 tudi HLC, 16p don, dia diém diém HLC, tong sb
hoc sinh: 30 chau. Bdo v¢ an toan stic khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi
gian tré ¢ truong. Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soéc, giao duc tré theo
chuong trinh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chat luong nuoi dudng,
cham soc, gido duc tré em. Giir gin pham chat, danh dy uy tin cta nha gido guong
mau thuong yéu tré em, ddi xir cong bang va ton trong nhan cach cia tré em. Boi
dudng chuyén moén nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

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

- Phéi két hop clng cac d/c trong diém trudng ton tao canh quan moi
truong, st dung hi€u qua co sé vat chit, dam béo an toan tuyét ddi cho 100% tré.

12. P/c Tran Thi Hong Nhung — Gi4o vién

- Phéi két hop voi d/c Bui Thi Hoa -Phu trach quan 1y 16p mau gido 4-5
tudi A trung tam

- Pung 16p mau gido 4-5 tudi trung tam, 16p don, dia diém trung tim, tong
s6 hoc sinh: 30 chau. Bao vé an toan strc kho¢, tinh mang cua tré & 16p trong thoi
gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tic nudi dudng, cham sbc, gido duc tré theo
chuong trinh gido duc mam non. Chiju trich nhiém vé chat lugng nudi dudng,
chim séc, gido duc tré em. Giit gin pham chat, danh dy uy tin ctia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, dbi xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré em. Boi
dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chét luong nudi dudng, chim soc, giao
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT
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- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh ctia phap luat va cua
nghanh, céc quy dinh cta nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

- Tham muu, hd trg d/c Thu t6 chire hiéu qua cong tac n ban trd.
- Trudng ban thanh tra nhan dan
13. P/c P6 Thi Mai — Gi4o vién

- Phéi két hop vé6i d/c Lo Thi Tién phu trach quan Iy nhom tré 25-36 thang
C trung tam.

- Plmg 16p nha tré 24-36 thang C, 16p don, dia diém trung tim, tong s6 hoc
sinh: 20 chau. Bdo v¢ an toan stc khoé, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi gian tré
¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong
trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chét lwong nuoi dudng, cham soc,
gido dyc tré em. Giit gin pham chat, danh du uy tin cia nha gido guong mau
thuong yéu tré em, dbi xtr cong bang va tén trong nhan cach cua tré em. Boi
dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng, chim soc, gido
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

14. B/c Mao Thi Tho — Gi4o vién

- Phéi két hop véi d/c Nguyén Thi Oanh phuy trach quan 1y 16p mau giao 3-
4 tudi B trung tam

- Pung 16p miu gido 3-4 tudi B trung tam, 16p don, dia diém trung tam,
téng s6 hoc sinh: 25 chau. Béo vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong
thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cdng tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré
theo chwong trinh gi4o duc mam non. Chiju trdch nhiém vé chat luong nudi
dudng, chiam soc, gido duc tré em. Giit gin pham chat, danh du uy tin cua nha
gido guong mau thuong yéu tré em, d6i xir cong bang va ton trong nhan cach cta
tré em. Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chit luong nudi dudng,
cham soOc, giao duc tré em.

- Thyc hién cdc nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phéap luat va cua
nghanh, c4c quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

- Tham muu phu trach cong tac CNTT, chuan bi phong hop truc tuyén.
- Phu trach phan mém PC. Cong tac tuyén sinh.
15. P/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 mau
gido 4-5 tudi A trung tam.

- Pung 16p miu gido 4-5 tudi A trung tam, 16p don, dia diém trung tam,
tong s6 hoc sinh: 30 chau. Bao vé an toan stc khoé, tinh mang cia tré & 16p trong
thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién céng tdc nudi dudng, cham sbc, giao duc tré
theo chuong trinh gi4o duc mam non. Chju trach nhiém vé chat luong nudi
dudng, cham soc, giao duc tré em. Giit gin pham chat, danh dy uy tin cta nha
gido guwong mau thuong yéu tré em, ddi xir cong bang va ton trong nhan cach cia
tré em. Boi dudng chuyén moén nghiép vu dé ning cao chat luong nudi dudng,
cham sOc, giao duc tré em.

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

- Cong tac kiém nhiém: Phu trach CSDL, Cong nghé théng tin nha truong

16. P/c Nguyén Thi Oanh — Té truéng t6 CM t6 MGB- Nha tré

- Gitip dong chi: Lo Thi Anh Thu va cung dong chi Pham Thi Hai diéu
hanh cac nd1 dung cong viéc cua t6 khdi, phan cong cac nhiém vu dugc giao cho
cac thanh vién trong td, thuc hién cac 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 trach nhiém truéc BGH nha truong vé chat luong giang day, chim
sAc gi4o dyc tré cua to minh vé cac hoat dong cta chuyén mon. ..

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

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

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

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

- Thye 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, d6 dung, d6 choi,
thiét bi gido duc c4c thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong.

- Tham gia d4nh gia, xép loai gi4o vién theo chuan nghé nghiép GVMN.

- Bé xuit khen thuong, ki ludt GV.
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- T6 chuc sinh hoat CM dinh ky 2 lan/ thang.

- Xay dung mdi doan két ndi bo nha truong, nam bat tim tu nguyén vong
ciia GV trong t6, tham muu kip thoi v6i hiéu trudng dé giai quyét phu hop, thoa
dang, dung theo phap luit nha nudc va dugc hudng phu cip chirc vu theo ché do
hién hanh.

- Ddng thoi truc tiép dung tai 16p mau gido 3-4 tudi B trung tam, dia diém
trung tam, tong sd hoc sinh: 25 chau. Bao vé an toan stic kho¢, tinh mang cua tré
& 16p trong thoi gian tré & truong. Thuc hién cong tac nuoi dudng, chdm soéc, gido
duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chét luong nudi
dudng, cham soc, giao duc tré em. Giit gin pham chat, danh dy uy tin ctia nha
gido guong mau thuong yéu tré em, d6i xir cong bang va ton trong nhan cach cia
tré em. Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng,
cham séc, giao duc tré em.

- Thue hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

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

17. P/c Lo Thi La — Gio vién

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

- Tryc tiép dung tai nhom tré 25-36 thang TT, dia diém trung tim, tong sb
hoc sinh: 20 chau. Bao v¢ an toan stc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi
gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo
chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chét luong nuodi dudng,
chim séc, gido duc tré em. Giir gin pham chat, danh dy uy tin cta nha gido guong
mau thuong yéu tré em, ddi xir cong bang va ton trong nhan cach cia tré em. Bdi
dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng, chim soc, gido
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

- Phoi két hop cuing d/c LO Nhan tap luyén rén tré to chirc thanh céng céc
hoat dong phong trao van hoa van nghé cua truong.
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18. P/c Nguyén Thi Nga — Gido vién
- Phéi két hop véi d/c Lo Thi La phu trach quan Iy nhém nha tré 25-36
thang C TT.

- Truc tiép dung tai nhom tré 25-36 thang C TT, dia diém trung tAm, tong
sb hoc 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 trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chét lugng nuoi dudng,
chim soc, gido duc tré em. Giit gin pham chat, danh dy uy tin clia nha gido guwong
mau thuong yéu tré em, ddi xir cong bang va ton trong nhan cach cta tré em. Bdi
dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chét luong nudi dudng, chim soc, gido
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

- Quan ly phan mém Thi dua- Khen thuong, Phan mém quan 1y tai san.

19. P/c Lo Thi Tién — Giao vién

- Phéi két hop v6i d/c B Thi Mai phu trach quan 1y nhém nha tré 25-36
thang A trung tam

- Tryc tiép dung tai nhom tré 25- 36 thang A, dia diém trung tAm truong,
tong s6 hoc sinh: 20 chau. Bao vé an toan stic khoé, tinh mang cta tré & 16p trong
thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién céng tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré
theo chuong trinh gi4o duc mam non. Chiu trdch nhiém vé chat luong nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Giit gin pham chat, danh du uy tin cua nha
gido guong mau thuong yéu tré em, d6i xir cong bang va ton trong nhan cach cia
tré em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chit luong nudi dudng,
cham soc, giao duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

20. P/c Nguyén Thi Ngoc Ha — Gido vién

- Phéi két hop voi d/c LU Thi Xuyén phu trach quan ly nhdm nha tré 25-36
thang B TT.

- Truc tiép dtng tai nhom tré 25-36 thang B TT, dia diém trung tam, tong
s6 hoc sinh: 20 chau. Bao vé an toan strc kho¢, tinh mang cua tré ¢ 1op trong thoi
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gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tic  nudi dudng, cham soc, giao duc tré

theo chwong trinh gi4o duc mam non. Chju trach nhiém vé chat luong nudi
dudng, cham soc, giao duc tré em. Gilt gin pham chat, danh dy uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, ddi xir cong bang va ton trong nhan cach cia
tré em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chat luong nudi dudng,
cham soOc, giao duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

21. P/c LU Thi Xuyén— Gido vién

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

- Tryc tiép dtmg tai nhom tré 25-36 thang B TT, dia diém trung tam, tong
s6 hoc sinh: 20 chau. Bao vé an toan stc khoé, tinh mang ciia tré & 16p trong thoi
gian tré ¢ truong. Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo
chuong trinh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chat luong nudi dudng,
cham séc, gido duc tré em. Giit gin pham chat, danh dy uy tin ctia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, doi xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré em. Boi
dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng, chim soc, giao
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phéap luat va cua
nghanh, céc quy dinh cta nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

- Cham sOc¢ vuon hoa cay canh khu trung tam.
22. P/c Quang Thi Nga- Gido Vién

- Phéi két hop voi d/c Lo Thi Panh phu trach quan 1y nhom tré 25-36 thang
E Hoong 1éch cang

- Pung 16p nhom tré 25-36 thang E Hoong léch cang, 16p don, dia diém
diém truong Pom Mo Tho, téng s6 hoc sinh: 20 chau. Béo vé an toan stc khoé,
tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nuodi
dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach
nhiém vé chét lugng nuoi dudng, cham séc, gido duc tré em. Gilr gin phém chit,
danh dy uy tin cta nha gi4o guong mau thuong yéu tré em, dbi xtr cong bang va
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ton trong nhan cach cua tré em. B6i dudng chuyén mon nghiép vu dé nang
cao chit lugng nudi dudng, chim soc, gi4o duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hién cdc nghia vu cong dan, cdc quy dinh cua phap luat va ctua
nghanh, c4c quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

23. P/c Lo Thi Panh- Gido Vién

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

- Pung 16p nhom tré 25-36 thang E Hoong 1éch cang, 16p don, dia diém
diém truong Pom Mo Tho, téng s6 hoc sinh: 20 chau. Béo vé an toan stc khoé,
tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tdc nuodi
dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chju trach
nhiém vé chét luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em. Gitr gin pham cht,
danh dy uy tin ctia nha gido gwong miu thuong yéu tré em, d6i xtr cong bang va
t6n trong nhan cach cia tré em. Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao
chat luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phéap luat va cua
nghanh, céc quy dinh cta nha truong, quyét dinh cua Hiéu 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,
tong sd hoc sinh: 25 chau. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong
thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cdng tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré
theo chwong trinh gi4o duc mam non. Chiju trdch nhiém vé chat luong nudi
dudng, chiam soc, gido duc tré em. Giit gin pham chat, danh du uy tin cua nha
gido guong mau thuong yéu tré em, d6i xir cong bang va ton trong nhan cach cta
tré em. Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chit luong nudi dudng,
cham soOc, giao duc tré em.

- Thue hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thyc hién cdc nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phéap luat va cua
nghanh, céc quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

25. P/cVi Thi Xuyén— Gido 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 hoc sinh: 25 chau. B4o vé an toan suc khoé, tinh mang cua tré & 1op
trong thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soéc, giao duc
tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chét luong nudi
dudng, cham soc, giao duc tré em. Gilt gin pham chat, danh dy uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, doi xir cong bang va ton trong nhan cach cia
tré em. B6i dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng,
cham soOc, giao duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

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

26. P/c Ha Thi Nhan — Giao vién

- Phéi két hop véi d/c Luong Thi Thanh phu trach quan 1y nhém tré 25-36
thang D Pa Léch

- Tryc tiép dimg tai nhoém tré 25- 36 thang Pa Léch, dia diém diém truong
Pa Léch, téng s6 hoc sinh: 20 chau. Bao vé an toan stc khoé, tinh mang cua tré ¢
16p trong thot gian tré ¢ truong. Thyc hién cong tic nudi dudng, cham soc, giao
duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé chat luong nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Giit gin pham chat, danh du uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, d6i xir cong bang va ton trong nhan cach cia
tré em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chat luong nudi dudng,
cham soc, giao duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phéap luat va cua
nghanh, céc quy dinh cta nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

27. P/c Lwong Thi Thanh — Giao vién

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

- Tryc tiép dung tai nhom tré 25- 36 thang Pa 1éch, dia diém diém truong
Pa léch, téng s6 hoc 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 soc, gido
duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chét luong nuoi
dudng, chiam soc, gido duc tré em. Giit gin pham chat, danh du uy tin ctia nha
gido guong mau thuong yéu tré em, dbi xir cdng bang va ton trong nhan cach cua
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tré em. Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng,
cham sOc, giao duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cdc nghia vu cong dan, cdc quy dinh cua phap luat va ctua
nghanh, c4c quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

28. P/cNguyén Thi Thanh Thily— Giéo vién

- Phéi két hop véi d/c Lo Thi Tién, DS Mai phy trach quan Iy nhém nha tré
25-36 thang A trung tam.

- Tryc tiép dung tai nhom tré 25- 36 thang Pa léch, dia diém diém truong
Pa léch, téng s6 hoc sinh: 20 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré ¢
16p trong thot gian tré ¢ truong. Thyc hién cong tic nudi dudng, cham soc, giao
duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé chét luong nuoi
dudng, cham soc, gido duc tré em. Giit gin pham chat, danh du uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, d6i xir cong bang va ton trong nhan cach cia
tré em. Boi dudng chuyén moén nghiép vu dé nang cao chit lugng nudi dudng,
cham soc, giao duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phéap luat va cua
nghanh, céc quy dinh cta nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

29. P/c Pao Thi Hoa — K¢ toan - T6 truéng to vin phong

- T4 trudng to vin phong co trach nhiém diéu hanh hoat dong chuyén mén
cta to theo ding quy dinh tai diéu 14 cua Piéu Lé Truong mam non ban hanh
kém theo Thong tu s6 52/2021/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nim 2020 ciia Bo
trudng Bo Gido duc va Dao tao va dudi sy chi dao ctia Ban gidm hi¢u nha truong
va dugc hudng phu cp chitc vu theo ché do hién hanh.

- Phu trach chuy&n mon tai chinh, ké toan.

- Thu thap, xu 1y thong tin, s6 liéu ké toan theo d6i twong va ndi dung cong
viéc ké toan, theo chuan muc va ché do ké toan.

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, nop,
thanh toan no; kiém tra viéc quan ly, stir dung tai san va nguén hinh thanh tai san;
phat hién va ngan ngira cac hanh vi vi pham phép luat vé tai chinh ké toan.

- Phan tich théng tin, sb liéu ké toan; tham muu, dé xuit cac giai phap

phuc vu yéu cAu mua sam, stra chura ...va quyét dinh kinh té, tai chinh ctia don vi.

- Gilp hiéu truong quan ly tai chinh, tai san.
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- Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh.

- Bé4o c4o thu chi ngan sach theo quy voi hoi dong trudng.

- B40 c40 cac khoan thu chi hang thang véi hiéu truong vao ngay cudi hang
thang.

- Thanh quyét toan ché do cho can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh kip
thoi, dung ché db.

- Béo quan, luu trir ho so, ching tir, s6 séch lién quan dén cong tac tai san,
tai chinh theo quy dinh cua phap luat.

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

30. P/c Nguyén Thi Thuy — Y s¥

- Xay dung ké hoach hoat dong y té cho nam hoc, trinh 13nh dao phé duyét
va td chire thuc hién.

- So ctru va xtr ly ban dau cac bénh thdng thudng, quan Iy ti thude va y
dung cu.

- T6 chte thuc hién kham stc khoé dinh ky, quan 1y hd so stc khoé hoc
sinh, giao vién.

- T6 chire cac chuong trinh y té dugc dua vao truong hoc.

- Tham muu cho 1anh dao nha truong:

+ Chi dao thyc hién cac yéu ciu vé sinh hoc duong, vé sinh moi truong
trong nha trudng, vé sinh an toan thuc pham theo cic quy dinh di ban hanh cua
B0 Y té, Bo Gido duc va Pao tao, ndi quy cia nha trudng.

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

- Tham gia céc 16p dao tao bdi dudng vé y té trudng hoc do nganh Y té to
chtrc cling c4c yéu cau do y té hoc duong cap quan, huyén dé ra.

- So két, tong két cong tac y té trudng hoc, bao cao thong ké y té hoc dudng
theo quy dinh.

- Chiju trach nhiém tap huan cho gi4o vién cac chuong trinh phong chng
dich va so ctru ban dau.

- C&c nhiém vu khac khi dugce phan cong.
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- Quan ly hd so tré béan trd (s6  thuc hién 3 budc, s6 thuc don...), hd so
kham surc khoe cua CB,GV,NVva cac chau;

- Chiu trach nhiém trong cdng tac cham sdc stc khoe cho tré va tinh khau
phan an, ty 1¢ suy dinh dudng, kiém tra thyc pham tuoi song;

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

31. P/c LO Vin Phuong — Bao vé

- Thyc hién dang theo hop déng lao dong ctia bao v¢ truong hoc;

- Lam viéc theo ndi quy va quy dinh cia truong;

- Quan Iy hé théng dién, nude cua nha trudng, khi c6 su ¢b xay ra bao ngay
v6i Hiéu truong dé giai quyét kip thoi.

- Thudng Xuyén tham muu véi nha truong vé cdng tac an ninh truong hoc,
canh quan moi truong;

- Thuc hién nhirng c6ng viéc khac duoc hiéu truong phan cong;

- Chiju trach nhiém bdo vé todn bd tai san cta truong, Néu dé that thoat
hodc mat tai san phai boi thudng bang hién vat theo gia hién hanh.

* Luwu y: Trén day 1a thong bao vé viéc phan cong nhiém vu cua timg thanh
vién, timg bd phan, timg c4 nhan trong nha truong; Dé nghi cac thanh vién, cac bd
phan, c4 nhén tién hanh thuc hién tot nhiém vu duoc phan cong va thudng xuyén
béo cao cho BGH, Hiéu truéng khi c¢6 vudng mic. Trong qua trinh thuc hién, néu
co gi thay d6i nha truong sé& théng bao diéu chinh bd
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