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PHONG GD&PT HUYEN DIEN BIEN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN XA THANH CHAN Dge 1ip - Ty do - Hanh phic
S6: 63/QP - TIMNTC Thanh Chdn, ngay 1 thang 8 nam 2022
QUYET PINH

V/v Phin ¢dng nhiém vu cong chiie, vién chire trudng mam non
xa Thanh Chin, Niim hoc 2022 - 2023

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA THANH CHAN

- Can cir Théng tu s6 52/2020/TT-BGDBT ngay31/12/2020 Ban hanh didu 16
truong Mam non;

- Ciin ot quyét dinh s6 2481/QD-UBND ngay 05 thang 8 nam 2022 ciia
UBND huyén Pién Bién V& viac giao s6 16p, s6 hoc sinh, s6 Iuong ngudi lam

viéc cho céc don vj trudng hoc truc thugc UBND huyén, nim hoc 2022-2023.
- Céin ctr Quyét dinh s§ 2564/QD-UBND, ngay 12 thang 08 nim 2021 cua

UBND huyén vé viéc Ban hanh ké hoach thoi gian nam hoc 2022 - 2023 d6i véi gido
duc mém non, gido duc phd thdng va gido duc thudng xuyén trén dia ban huyén Pién
Bién;

- Can cir cong van s 887/PGDDT - GDMN ngay 21 thang 08 nim 2022 ciia
Phong Gido duc va Pio tao vé viéc huéng dan thyc hién nhiém vu gido duc mam
non ndm hoc 2022 —2023;

Xét @ nghi ciia bd phan chuyén mén nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho c4c cong chire, vién chirc truong mam non
x@ Thanh Chin — Huyén Dién Bién (C4 bang danh sdch phan céng keém theo)

Piéu 2. Céc thanh vién cé nhiém vu giap Hiéu truong thuc hién céc
cong tdc chuyén mén va cong tac khic cua trudng Mam xa Thanh Chan
theo nhiém vu dugc giao tai diéu 1 va chiu trach nhiém vé céng viéc duoc
giao trudc Hiéu trudng.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky; céc can bg, coéng chirc, vién
churc trudng mam non xd Thanh Chén c6 tén trong danh sach ghi tai diéu 1 chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan: N

- Phong GD&DT

- Nhur diéu 3
- Luu truomg

an Thi Hoa
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nhi¢m vy, quyén han va  thyc hién cic cong viéc cu thé ciia cin
ong chike, vién chirc trudmg mim non xi Thanh Chin
quyét dinh So: 63/QP -TrMNTC ngay 12 thang 7 ndm 2022)

/c Phan Thi Hoa — Hi¢u trudéng.

- Chi dao chung, chiu trach nhiém truéc Phong Gido duc va Pio tao vé tb
chirc va hoat ddng ctia truong; lanh dao, chi dao, quén 1y, diéu hanh, kidm tra moi
hoat dong cua truong.

- Quén ly céng tic td chic bd méy nha truong, cong tic thi dua khen
thudng ky luat.

- Xay dung ké hoach va t§ chirc thuc hién nhiém vu nim hoc; Xay dung
quy hoach phat trién nha truong; quan 1y gido vién, nhan vién, hoc sinh; quéan ly
chuyén mén phén cong cong tic; quan ly va td chirc gido duc hoc sinh; quan ly
hanh chinh, tai chinh, tu stra co s& vat chit ctia nha trudong; thuc hién cac ché do
chinh séch déi v&i gido vién, nhén vién va hoc sinh, chi dao giir vimg truong
chuén Qudc gia. |

- Xay dung ké hoach thang hoat dong chung clia trudmg, trién khai t6i toan
thd CBGVNV toan trirdng trong budi hop hdi dong su pham hang thang.

- Phan céng nhiém vu déi véi cac Phé Hiéu trudng, cac td truong, td phd,
gido vién, nhan vién; Chi dao kiém tra d6n déc, phéi hgp cong téc ddi véi cac Phé
Hiéu trudng.

- Phu trach cng téc chuyén mén chung 2 tb khdi (Nha tré - MG Bé; MG Nho -
MG Lén). Day 2 git/1tuan tai 16p MG nh& TT (Thay d/c Cuong thu ky truong).

- Xay dyng va chi dao ké hoach kiém tra ndi bo.

- Chi dao xem xét, giai quyét kién nghi, khiu nai, t céo theo quy dinh cia
Diéu 1& Pang va phép luat clia nha nudc.

- Chu tich Hoi dong ky luat; Thi dua — Khen thuéng; Nang Iuong ciia trudng.

- Truc tiép phu trach cdng téc td chie, kim tra, danh gia viéc thuc hién
nhiém vu cua CB, gido vién, nhén vién.

- Pénh gia xép loai CB, GVNV, dénh gi4 xép loai CBGV theo chuin nghé
nghiép, danh gia vién chirc, luu hd so ¢4 nhin va bdo céo céac cép theo quy dinh
cudi nam duong lich va cudi nam hoc.

- Giai quyét céc cong viéc clia Pho Hiéu trudng khi thdy cén thiét hodc dé nghi.

- Phu tréch diém truong Pom M6 Thd.

- Quyét dinh cubi ciing cac cong viéc trong nha trudng.
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2. P/c Nguyén Thi Thanh Tra — Phé hi¢u truéng

- Tham muu gitp viéc cho Hiéu truong, chiu trach nhiém truéc Hi€u trudng
va Phong Gido duc - Pao tao huyén Pién Bién vé nhiém vu dugc phin cong.

- Chiju trdch nhiém didu hanh cdc hoat dong trong truong, diém trudng
trung tim do Hiéu truéng phan cdng khi dugc ty quyén va phu trach cic mang
cong téc sau:

+ Phu trach céng tic Cong doan, chim lo doi song va quyén lgi cia thanh
vién cong doan.

+ Quan ly cong tic y té. Gidm sat kiém tra viéc xdy dung ké hoach bién
phap phong chdng suy dinh dudng va phong chong dich bénh trong nha trudng.

+ Phu trach c6ng tic BDTX ndm hoc 2022 — 2023.

+ Phu trach hoat ddng phong trao cia truong.

+ Gidm sat viéc thuc hién chuong trinh, ngay gio cong cua GVNV.

+ Hoan thién hd so va cong tic kiém tra ndi bd ciia trudng.

+ Phu trach Website cua trudng

+ Phéi két hop clung véi d/c Lo Thi Anh Thu céng tic lao dong vé
sinh toan truong.

+ X4y dung ké hoach, quan ly thiét bi d6 dung va theo d6i hoat dong phong
vi tinh, 4m nhac, ngoai ngit.

+ Chi dao céng tac chuyén mén khéi MG Lén, khéi MG Nh3. Day
4gid/1tuén tai 16p MG 16n A2 (Thay d/c Thuy tb truong).

+ Phu trach diém truong Hoong léch cang.

+ Chi dao hoat déng chuyén mén vé céng tac gido duc tré trong nha trudng.
Chi dao cac T4 trudng, td phé cac khdi thuc hién nhiém vu chuyén mén, chi dao,
kiém tra, giam sét, danh gia ké hoach hoat ddng gido duc cua cac td khdi;

+ Xay dung ké hoach thuc hién ngay phép ludt, cic cudc van dong va
phong trao thi dua, xdy dung co quan vin hoa; Kiém dinh chét lugng ciia nha
truong theo quy dinh; Ngay hdi, ngay 1€, hoi thi ctia ¢6 va tré. Phong trdo vin hda
vin nghé.

+ Té chirc trién khai thuc hién céc vin ban nghi quyét cta cép trén, cia
nganh cua nha truong, cd bao céo két qua danh gia theo cac dot phat dong thi dua.

+ Tham gia cong tac thi dua khen thudng, xir ly ky luét céng chirc vién chirc,
tham gia céng tic danh gia chuén gido vién. Dé xuit khen thuéng, ky luat GV
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+ Trye tiép ky duyét ké hoach hoat ddng cua gido vién, céng van, van ban cé
lién quan vé méng cong vi¢c phu trach; xdy dung chuong trinh céng tac, 1am céc bdo
céo, ké hoach thudc ndi dung duge giao dé tham muu cho Hiéu truéng.

+ Tryc tiép gidi quyét cic ndi dung cua truong khi dugc Hiéu trudng uy
quyen giai quyét; trudc khi giai quyét cic ngi dung cin bdo cdo véi Hidu trudng
dé xin y kién chi dao.

+ Phéi hop véi déng chi Lo Thi Anh Thu thuc hién cac nhiém vu khéac do
Hiéu trudng phén cong.

3. P/c Lo Thi Anh Thur — Phé hiéu truéng

- Tham muu gidp viéc cho Hiéu trudng, chiu trach nhiém trudc Hiéu truong
va Phong Gido duc - Pao tao huyén Dién Bién vé nhiém vu duoc phan cong.

- Chiu tréch nhiém didu hanh cac hoat dong trong trudng, diém truong khu
B do Hiéu trudng phéin cong khi duoc uy quyén va phu tréch cic mang cong tic sau:

+ Chi dao cong tac chuyén mén khéi Nha tré - MG Bé. Day 4gio/1tuan tai
16p nha tré 24-36 thang trung tdm ( Thay d/c Oanh T4 trudng).

+ Chi dao hoat dong chuyén mén vé céng tac gido duc tré trong nha trudng.
Chi dao cac Té trudng, T pho cac khéi thuc hién nhiém vu chuyén mén, chi dao,
kiém tra, gidm sat, danh gia ké hoach hoat ddng gido duc cua cic td khoi;

+ Phu trach cong tac td chirc dn ban trii tré trong nha trudng;

+ Quan ly tai san, d6 dung, trang thiét bi phuc vu day hoc toan trudng.

+ Phu trach c6ng tac Phé cdp GDMN cho tré 5 tudi trén dia ban xa.

+ Cong téc théng ké, hé théng bang bidu béo cdo vé sb liéu hoc sinh.

+ Quan ly phin mém co s& dit liéu Quéc gia, phén mém quan ly nhén su,
phin mém theo di cong tac Thi dua- khen thuéng, phan mém theo doi tai san
thiét bj.

+ Phu trach quan Iy theo doi cong van di- cdng vian dén.

+ Phu tréch diém trudng Pa léch

+ Truc tiép ky duyét ké hoach hoat dong ctia gido vién, cong vin, vin ban
c6 lién quan vé mang cong viéc phu trach; xay dung chuong trinh céng tac, lam
cac bo c4o, ké hoach thudc ndi dung dugc giao dé tham muu cho Hiéu trudng.

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

+ Té chirc trién khai thuc hién céc vin ban nghi quyét cta cip trén, cia
nganh cua nha truong, cé bao cao két qua danh gia theo cac dot phat dong thi dua.
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+ Tham gia cong tac thi dua khen thudng, xir ly ky luat cong chirc vién chirc,
tham gia cong tic dénh gia chudn gido vién. D& xuét khen thudng, ky luat GV

+ Tryc tiép giai quyét céc ndi dung cua trudng khi dugc Hiéu trudong uy
quyén giai quyét; trude khi gidi quyét cdc ndi dung cén bdo céo véi Hiéu trudng
dé xin y kién chi dao.

- Phéi hop véi dbng chi Nguyén Thi Thanh Tra thuc hién cdc nhiém vy
khéc do hiéu trudng phéin cong.

4. P/c Tran Thi Thuy — TS truéng td miu gido 16n, nhé.

- Gilip ddng chi: Nguy&n Thi Thanh Tra diéu hanh céc ndi dung céng viéc
clia t§ khdi, phén céng céc nhiém vu dugc giao cho cdc thanh vién trong td, thuc
hién cac cong viéc:

- Phéi két hop véi d/c Pao Thi Xuyén phu trach quan Iy 16p MGL A2

- Chju trach nhiém truéc BGH nha trudng vé chat lugng giang day, chim
séc gido duc tré cta td minh vé cic hoat dong ciia chuyén moén...

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

+ Thudng xuyén kidm tra, giam sat cac thanh vién trong td.

+ Truyén dat lai nhimg y kién BGH trién khai khi hop cbt can va théng bao
nhiing ndi dung, cong viéc ctia nha truong khi can thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cia té theo tuin thang, ndm hoc,
nhim thuc hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Thyuc hién bdi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chét lugng, hiéu
quéa cong tdc nudi dudng, CSGD tré quan ly sir dung tai lidu, d6 ding, dé choi,
thiét bi gido duc céc thanh vién trong t theo ké hoach ciia nha trudng,.

- Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép GVMN.

- P& xuit khen thudng, ki luat GV.

- T4 chirc sinh hoat CM dinh ky 2 14n/ thang.

- X4y dung mdi doan két ndi bd nha truong, nim bét tim tu nguyén vong
ctia GV trong td, tham muru kip thdi véi higu truéng dé giai quyét phi hop, thoa
dang, ding theo phap luat nha nudc va dugc huéng phu cép chirc vu theo ché do
hién hanh.

- Pdng thoi truc tiép dimg 16p mau gido 16n A2, dia diém trung tAm, téng
s6 hoc sinh: 31 chau. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang ctia tré & 16p trong thoi
gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham sdc, gido duc tré theo
chuong trinh gido dyc mam non. Chju trach nhiém vé chit luong nuéi dudng,
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chdm soc, gido duc tré em. Giit gin phdm chét, danh du uy tin ciia nha gido
gwong mAu thuong yéu tré em, déi xir cong bing va ton trong nhan cich cia tré
em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét lugng nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Thyuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyuc hién cac nghia vu céng déan, cdc quy dinh cua phap ludt va cua
nghanh, céc quy dinh cia nha trudng, quyét dinh ciia Hiéu trudng.

- Trudong ban thanh tra nhan dan

5. P/c Pao Thi Xuyén — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Tran Thi Thuy phu trach quan ly 16p MGL A2

- Pimg 16p mAu gido 16n A2, 16p don, dja diém trung tam, tong s6 hoc sinh:
31 chau. Bao vé an toan sitc khoé, tinh mang cta tré & 16p trong thoi gian tré &
truong. Thuc hién céng tic nudi dudng, cham séc, gido duc tré theo chuong trinh
gido duc mim non. Chiu trich nhiém vé& chat luong nuéi dudng, chim séc, gido
duc tré em. Giir gin phim chét, danh du uy tin ciia nha gido gwong mau thuong yéu
tré em, dbi xir cong bing va tén trong nhén cich cia tré em. Bbi dudng chuyén
mon nghiép vu dé& nang cao chét lugng nudi dudng, chim séc, gido dyc tré em.

- Thure hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién céc nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phdp luit va cua
nghanh, cac quy dinh cta nha truong, quyét dinh ctia Hiéu truéng.

- Chiu trach nhiém quan ly cong tac thu quy cua truong.

6. D/c Bui Thi Hoa — Giao vién

- Phéi két hop véi d/c Ha Thi Nhan phu trach quan ly 16p MGL Al

- Pimg 16p mau gido 16n Al, 16p don, dia diém trung tam, téng sb hoc sinh:
32 chau. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang cuia tré & 16p trong thoi gian tré &
trudng. Thuc hién cdng tic nudi dudng, chdm séc, gido duc tré theo chuong trinh
gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chat luong nubi dudng, cham séc, gido duc
tré em. Giir gin phdm chét, danh dy uy tin ciia nha gido guwong miu thuong yéu tré
em, d6i xir cong bang va ton trong nhén c4ch cua tré em. Bdi dudng chuyén mén
nghiép vu dé nang cao chét lugng nudi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu céng dan, cac quy dinh cia phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh ctua nha trudng, quyét dinh cia Hiéu truéng.

- Phu trach, chiu trich nhiém hoan thién xir ly dit liéu phdn mém CSDL
quoc gia, phdn mém quan ly nhén su.
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- Phéi hop véi d/c Tra thuc hién céc hoat ddng Cong doan.

7. D/c Ha Thi Nhan - Gido vién
- Phéi két hop véi d/c Bui Thj Hoa phu trach quan ly 16p MGL Al

- Pimg 16p mau gido lén A1, 16p don, dia diém trung tdm, tdng sé hoc sinh;
32 chau. Bio v& an toan sirc khoé, tinh mang ctia tré & 16p trong thdi gian tra g
trudng. Thye hién cng tic nudi dudng, chim séc, gido duc tré theo chuong trinh
gido duc mim non. Chiu trach nhi¢m vé& chit lrong nudi dudng, cham~ s0C, gldo
duc tré em. Giir gin phim chit, danh du uy tin cia nha gido guong mau thuong
yéu tré em, di xir cong bing va tén trong nhén cach ciia tré em. Boi dudng chuyén
mdn nghigp vy dé nang cao chat lugng nudi dudng, chim sdc, gido duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién céc nghia Vu cong dan, cic quy dinh ciia phdp luit va ciia
nghanh, céc quy dinh cila nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu truémg,

- Phoi két hop cling d/c Lo Nhan tdp luyén rén tré t§ chirc thanh cong cac
hoat dong phong trao vin hod vin nghé cia trudng,

8. D/c Pham Thj Hai - Giso vién

- Phéi két hop vai d/c Lo Thi Nhan phu trach quan 1y 16p MGL A3

- Dimg 16p mau gido 16n A3, 16p don, dia didm trung tdm, téng sé hoc sinh:
33 chéu. Bao vé an toan stic khoé, tinh mang cia tré & 16p trong thoi gian tré &
trudong. Thyuc hién cong tac nudi dudng, chim séc, gido duc tré theo chuong trinh
gido duc mim non, Chiu trach nhiém vé chit lugng nuéi dudng, chim séc, gido
duc tré em. Giir gin phim chét, danh du uy tin ciia nha gido guong mau thuong
yéu tré em, ddi xir cong b?lng va tdn trong nhén cach clia tré em, Boi dudng chuyén
mon nghiép vu dé nang cao chit lwong nuéi dudng, chiam sdc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién céc nghia vu cong dén, cic quy dinh cuia phédp luit va cuia
nghanh, céc quy dinh ctia nha trudmg, quyét dinh ciia Hiéu truéng.

- Bi thu doan trudng, chi dao va thuc hién céc hoat ddng lién quan dén
Doan thanh nién.

9. B/c Lo Thi Nhan- Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Pham Thi Hai phu trach quéan ly 16p MGL A3

- Bung 16p miu gido 16n A3, 16p don, dia diém trung tam, tdng sé hoc sinh:
33 chau. Bao v¢ an toan sirc khoé, tinh mang ciia tré & 16p trong thoi gian tré &
truong. Thuc hién cong tdc nudi dudng, chim sdc, gido duc tré theo chuong trinh
gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chit lugng nudi dudng, chim séc, gido
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dyc tré em. Giir gin phdm chét, danh dy uy tin cia nha gido guong méu thuong
yéu tré em, ddi xir cong bing va tén trong nhén céch cia tré em. Bdi dudng chuyén
mén nghiép vu dé ning cao chit lugng nudi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT
- Tl'n‘rc hiér? cdc nghia vy céng dﬁ’n, cidc quy dinh cia phap luit va cua
nghanh, cic quy dinh cia nha trueong, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- T trudng cong tdc phong trao vin hod vin nghé cua trudng.

10. B/c Quang Thj Phiic — T6 phé té miu gido 16n, nh&

- Gil'lp déng chi Nguyén Thj Thanh Tra diéu hanh céc néi dung céng viéc
ctia t6 khoi, phan cdng cic nhiém vu dugc giao cho cic thanh vién trong td, thuc
hién céc cong viéc:

- Phéi két hop v6i d/c Ld Thj Panh phu trach quan 1y 16p MGN Hoong
léch cang.

- Chiu trach nhiém truéc BGH nha trudng vé chit lugng giang day, chim
s6¢ gido duc tré ciia td minh vé céc hoat déng ciia chuyén mén...

- Chi dao céc thanh vién trong t& hoan thanh céc loai s sach theo quy dinh.

+ Thudng xuyén kiém tra, giam sat cac thanh vién trong tb.

+ Truyén dat lai nhimg y kién BGH trién khai khi hop c6t cén va va thong
bao nhitng ndi dung, céng viéc cia nha truong khi can thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia td theo tuin thang, nam hoc,
nham thyuc hién chuong trinh ké hoach nudi dudng, CSGD tré va cic hoat dong
GD khac.

- Thue hién bdi dudng CM, nghiép vy, kiém tra danh gid chét lugng, hi¢u
qua cong tic nudi dudng, CSGD tre quan ly sir dung tai liéu, d6 diing, d6 choi,
thiét bi gido duc céc thanh vién trong t4 theo ké hoach ctia nha trudng.

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

- Pé xuit khen thudng, ki luat GV.

_ Phéi két hop ciing d/c Thuy tb chirc sinh hoat CM dinh k¥ 2 1an/ thang.

- Xay dlrng méi doan két ndi bd nha trudng, ndm bat tim tu nguyén vong

ctia GV trong to, tham muu kip thoi v6i hiéu truéng dé glal quyét phit hop, théa
d4ng, ding theo phép ludt nha nudc va dugc hudéng phu cép chirc vu theo ché do

hién hanh.
- Dong thoi tryc tiép ding 16p méu gido nhd HLC, dia diém diém truong
HLC, tbng s6 hoc sinh: 34 chdu. Bio vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré & 16p
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trong thoi gian tré & trudong. Thuc hién cong tic nudi dudng, cham séc, giz,
duc tré theo chuong trinh gido duc mdm non. Chiju trach nhiém vé chat lugng nug;
dudng, cham séc, gido duc tré em. Giir gin phim chét, danh dur uy tin cia nha
gido guong mau thuong yéu tré em, déi xir cong bang va ton trong nhin cach cua
tré em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu d& ning cao chét lugng nudi dudng,
cham sdc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cic nghia vu céng din, cidc quy dinh cua phép ludt va cia
nghanh, céc quy dinh cta nha trudong, quyét dinh cia Hiéu trudng.

- Phéi két hop cung d/c Tra trong cong tic hoat déng Coéng doan trudng.

- Phéi két hop ciing d/c Lo nhan phu trach céng tic phong trao vin hoa van
nghé cia truong.

11. P/c Lo Thi Panh — Giao vién

- Phéi két hop v6i d/c Quang Thi Phuc phu trach quan ly 16p MGN Hoong
Léch Cang.

- Pimg 16p miu gido Nh& HLC, 16p don, dia diém diém HLC, téng s6 hoc
sinh: 34 chau. Béo v¢ an toan sitc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré
¢ truong. Thuc hién cong tic nudi dudng, chim séc, gido duc tré theo chuong
trinh gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé chit luong nudi dudng, chim séc,
gido duc tré em. Giit gin phim chét, danh dy uy tin cia nha gido guong miu
thuong yéu tré em, di xir cong bang va ton trong nhan cich cia tré em. Bbi
dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét luong nuéi dudng, cham sdéc, gido
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cdc nghia vu céng dan, cac quy dinh cua phap luit va cua
nghanh, cic quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh cia Hiéu trudng.

- Phdi két hop ciing cic d/c trong diém truong ton tao canh quan méi
truong, sir dung hiéu qua co s vét chat, ddm bao an toan tuyét d6i cho 100% tré.

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

- Phéi két hop véi d/c Lo Thi Cuong phu trach quan ly 16p MGN trung tAm

- Pimg 16p miu gido Nhd trung tdm, 16p don, dia diém trung tAm, tong sb
hoc sinh: 41 chau. Bao vé an toan suc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi
gian tré & truong. Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham séc, gido duc tré theo
chuong trinh gido duc mam non. Chiju trdch nhiém vé chat lugng nudi dudng,
chiam séc, gido duc tré em. Giir gin pham chat, danh du uy tin cia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, ddi xir cong bang va ton trong nhan cach cia tré em. Boi
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dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chit luong nudi dudng, chim séc,
gido duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu cong déin, cac quy dinh cuia phap luat va cia
nghanh, cic quy dinh clia nha trudng, quyét dinh ciia Hiéu truéng.

- Tham muru, hd trg d/c Thur té chirc higu qua céng tic dn bén tru.

13. P/c Lo Thi Cwong — Giao vién

- Phéi két hop véi d/c Trin Thi Hong Nhung phu trich quén ly 16p MGN
trung tdm

- Pimg 16p mAu gido Nhé trung tim, 16p don, dia diém trung tam, téng sb
hoc sinh: 41 chau. Bio vé an toan strc khoé¢, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi
gian tré & trudng. Thyuc hién cdng tic nudi dudng, chim sdc, gido duc tré theo
chuong trinh gido duc mdm non. Chju trdch nhiém vé chét luong nuéi dudng,
chim séc, gido duc tré em. Giir gin phém chét, danh du uy tin ctia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, dbi xir cong bing va ton trong nhan cach cia tré em. Boi
dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chit lugng nudi dudng, chim séc, gido
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cdc nghia vu cdng din, cidc quy dinh ciia phip ludt va cua
nghanh, cédc quy dinh cua nha truong, quyét dinh ctia Hiéu truéng.

- Lam Thu ky truong.

14. P/c Mao Thi Tho — Giao vién

- Phéi két hop véi d/c Lo Thi La phu trach quan ly 16p MGB trung tim

- Ptng 16p mAu gido Bé trung tam, 16p don, dia diém trung tam, téng s6
hoc sinh: 37 chdu. Bao vé an toan suc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi
gian tré & truong. Thyuc hién cong tic nudi dudng, chim séc, gido dyc tré theo
chuong trinh gido duc mim non. Chiju trich nhiém vé chit luong nudi dudng,
chim séc, gido duc tré em. Giir gin phdm chét, danh dy uy tin ciia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, doi xir cong bing va ton trong nhan céch ciia tré em. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chit lugng nudi dudng, chim séc, gido
duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién cac nghia vu cdng dan, cic quy dinh cia phdp ludt va cua
nghanh, cic quy dinh cta nha truong, quyét dinh ctua Hiéu truéng.

- Phu trach phan mém PC. Céng téc tuyén sinh.
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15. D/c Lé Thj La — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Méao Thi Tho phu trach quan ly 16p MGB trung tim

- Pimg 16p mau gido Bé trung tm, 16p don, dia diém trung tim, tong sé
hoc sinh: 37 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi
gian tré & trudng. Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham séc, gido duc tré theo
chuong trinh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chét lugng nuéi dudng,
chdm sdc, gido duc tré em. Giir gin phﬁm chét, danh du uy tin cta nha gido guong
mau thuong yéu tré em, d6i xir cong bang va tén trong nhén céch cia tré em. Boi
dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chit lugng nudi dudng, cham séc, gido
duc tré em.

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

- Phéi két hop cing d/c Lo Nhan tip luyén rén tré td chirc thanh cong cac
hoat dong phong trao van hoa van nghé cta truong.

- Phéi két hop cing d/c Mai thuc hién cong tic tén tao canh méi truong.

16. P/c P6 Thi Mai — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Dinh Thi Hao phu trich quan 1y 16p MGB Pom M6 Thé

- Piing 16p miu gido Bé Pom Mo Thd, 16p don, dia diém diém truong Pom
Mo Tho, tong so hoc sinh: 29 chau. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang cia tré &
16p trong thoi gian tré & truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, chim séc, gido
duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé& chét lugng nuéi
dudng, chim séc, gido duc tré em. Giir gin phdm chét, danh dy uy tin ciia nha
gido guong mAu thuong yéu tré em, ddi xir cdng bang va tén trong nhan cach cia
tré em. B6i dudng chuyén mén nghiép vu dé& ning cao chét lugng nuéi dudng,
cham sdc, giao duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hién céc nghia vu cdng dan, cic quy dinh cia phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cia Hiéu truéng.

- Phéi két hop ciing d/c Oanh thuc hién céng téc ton tao canh méi trudng.

17. P/c Pinh Thi Hao — T6 phé chuyén mén t6 Bé — Nha Tré.

- Gitip déng chi: Lo Thi Anh Thu didu hanh céc ndi dung cdng viéc ciia td
khéi, phan cdng cac nhiém vu dugc giao cho cic thanh vién trong t6, thyc hién
céc cong viéc:

- Phéi két hop véi d/c DB Thi Mai phu tréch quan ly 16p MGB PMT
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- Chiju trdch nhiém tru6c BGH nha truong vé chét luong giang day,
chdm séc gido dyc tré cia to minh vé cac hoat dong ciia chuyén mon...

- Chi dao c4c thanh vién trong t hoan thanh céc loai s sich theo quy dinh.

+ Thuong xuyén kiém tra, gidm sat cdc thanh vién trong té.

+ Truyén dat lai nhimg y kién BGH trién khai khi hop ct cn va va thong
béo nhitng ndi dung, céng viéc cua nha trurdng khi cin thiét.

- Xdy dung ké hoach hoat dong chung cua t theo tudn thang, nim hoc,
nham thyc hién chuong trinh ké hoach nudi dudng, CSGD tré va céc hoat dong
GD khéc.

- Thue hién bdi dudng CM, nghiép vu, kidm tra ddnh gia chat lugng, hiéu
qua cong téc nudi dudng, CSGD tré quan 1y sir dung tai liéu, do ding, d6 chai,
thiét bi gido duc céc thanh vién trong té theo ké hoach ctia nha truong.

- Tham gia d4nh gi4, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép GVMN.

- Bé xuét khen thudng, ki luat GV.

- Phéi két hop cling d/c Oanh t chirc sinh hoat CM dinh ky 2 lan/ thang.

- Xay dung méi doan két ndi bd nha truong, nim bit tdm tu nguyén vong
clia GV trong td, tham muu kip thoi véi hidu trudng dé giai quyét phu hop, thoa
d4ng, ding theo phap luat nha nudc va duge hudng phu cép chirc vu theo ché do
hién hanh.

- Déng thdi tryc tiép dimg 16p mAu gido bé Pom Mo Thé, dia diém diém
truong Pom Md Thd, téng sb hoc sinh: 29 chau. Bao vé an toan stc khoé, tinh
mang cua tré & 10p trong thoi gian tré & truong. Thyuc hién cong tac nudi dudng,
chdm sodc, gido duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé
cht lugng nudi dudng, chim séc, gido duc tré em. Giir gin phim chét, danh du uy
tin cia nha gido guong mau thuong yéu tré em, ddi xir cong bang va ton trong
nhéan cach ca tré em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chét luong
nudi dudng, cham séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

- Phéi két hop cling d/c Tra trong cong tac hoat déng Cong doan truong.

- Phéi két hop cling d/c Phic tén tao canh quan méi trudmg tai diém truong
Pom M6 Thé.
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18. P/c Vi Thi Xuyén-

- Phéi két hop véi d/c Nguyén Thi Huong phu trach quan ly 165p MGR
Hoong léch cang

- Pimg 16p MGB Hoong léch cang, 16p don, dia diém diém truong Hoong
Léch Cang, tong s6 hoc sinh: 20 chdu. Béo vé an toan sirc khoé, tinh mang cia 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. Chiu trach nhiém vé chét luong nudi
dudng, cham séc, gido duc tré em. Giir gin phim chét, danh du uy tin cia nha
gido guong mau thuong yéu tré em, dbi xir cdng bing va tén trong nhan céch ciia
tré em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chit lugng nuéi dudng,
cham sdc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién céc nghia vu coéng dan, cic quy dinh cua phédp luit va cia
nghanh, cédc quy dinh cia nha trudng, quyét dinh caa Hiéu truong.

19. P/c Nguyén Thi Hudng — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Vi Thi Xuyén phu trach quan 1y 16p MGB HLC

- Pimg 16p méu gido Bé HLC 16p don, dia diém diém truong HLC, téng s6
hoc sinh: 20 chau. Bao v¢ an toan sirc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi
gian tré & truong. Thuc hién céng tdc nudi dudng, cham sdc, gido duc tré theo
chuong trinh gido duc madm non. Chju trach nhiém vé chét luong nuéi dudng,
chim séc, gido duc tré em. Giir gin phdm chét, danh duy uy tin cia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, ddi xir cong bing va tén trong nhan cach cia tré em. Bdi
dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét lugng nudi dudng, chim séc, gido
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu cong dén, cac quy dinh cua phép ludt va cua
nghanh, céc quy dinh cta nha trudng, quyét dinh ciia Hiéu trudng.

20. P/c Nguyén Thi Oanh — Té truéng chuyén mén t6 MGB- Nha tré

- Gitip ddng chi: Lo Thi Anh Thu diéu hanh céc ndi dung cong viéc cuia td
khéi, phan céng céc nhiém vu dugc giao cho céc thanh vién trong t6, thuc hién
cac cong viéc:

- Phéi két hop véi d/c Luong Thi Loan phu trach quan ly nhém nha tré B TT

- Chju trach nhiém truéc BGH nha trudng vé chét luong giang day, cham
séc gido dyc tré cua td minh vé cic hoat dong clia chuyén mén...

- Chi dao cac thanh vién trong t hoan thanh cac loai s6 sach theo quy dinh.
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+ Thudng xuyén kiem tra, gidm sét cic thanh vién trong td.

+ Truyén dat lai nhimg y kién BGH trién khai khi hop cét can va va thong
bao nhimg ndi dung, cdng viéc ciia nha trudong khi can thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia td theo tudn thing, nim hoc,
nham thuc hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Thuc hién bdi dudng CM, nghiép vu, kiém tra dénh gi4 chat lugng, hiéu
qua cong téc nudi dudng, CSGD tré quén ly sir dung tai lidu, d6 dung, d6 choi,
thiét bj gido duc cac thanh vién trong td theo ké hoach cuia nha truong,.

- Tham gia dénh gid, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép GVMN.

- Bé xuit khen thudng, ki luat GV.

- T4 chirc sinh hoat CM dinh ky 2 lan/ thang.

- X4y dung méi doan két ni bd nha truong, nim bit tdm tu nguyén vong
cia GV trong t, tham muu kip thdi véi hiéu truong dé giai quyéet phu hop, t’h()a
dang, ding theo phap luat nha nuéc va dugce hudng phu cap chirc vu theo ché do
hién hanh.

- Pdng thoi tryc tiép dimg tai nhém tré B TT, dia diém trung tam, tong s6
hoc sinh: 25 chau. Bio vé an toan sitc khoé, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi
gian tré & trudng. Thuc hién cong tac nudi dudng, chidm soc, gido duc tré theo

chuong trinh gido duc mim non. Chiju trach nhiém vé chat lugng nudi dudng,
chiam sdc, gido duc tré em. Giir gin phim chét, danh dur uy tin ctia nha gido guong
méu thuong yéu tré em, déi xir cong bang va ton trong nhan céch cua tré em. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chat lugng nuéi dudng, cham séc, gido
duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién céc nghia vu c6ng dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cic quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Phéi két hop cling d/c Mai thuc hién cong tc ton tao canh moi trudng.

21. D/c Lwong Thi Loan — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Nguy@n Thj Oanh phu tréch quéan ly nhém nha tré B TT.

- Truc tiép dimg tai nhém tré B TT, dja diém trung tam, téng sé hoc sinh:
25 chéu. Bao vé an toan sic khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré ¢
truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, chim sdc, gido duc tré theo chuong trinh
gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé chit lvong nuéi dudng, chim séc, gido
duc tré em. Giit gin phim chét, danh du uy tin ciia nha gido gwong miu thuong
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yéu tré em, doi xir cong béng v ton trong  nhéan céch ciia 'tre em Boi dErong chuyg,
moén nghiép vu dé nang cao cht lugng nudi dudng, chdm sdc, gido duc tré em.

- Thye hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién cic nghia vu céng dén, cac quy dinh cia phép luat vi ¢
nghanh, cic quy dinh cia nha trudng, quyét dinh ctiia Hiéu trudng. \

22. P/c Lu Thi Xuyén — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Nguyén Thi Nga phu tréch quan Iy nhém tré A TT.

- Tryc tiép dimg tai nhém tré A TT, dia diém trung tam, tong sb hoc sinh:
25 chdu. Bao vé an toan sirc khog, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi gian tré &
truong. Thyc hién céng tic nudi dudng, chim séc, gido duc tré theo chuong trinh
gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chét luong nudi dudng, cham séc, gido
duc tré em. Giir gin phdm chét, danh du uy tin ctia nha gido guong mau thuong
yéu tré em, déi xir cong bang va tén trong nhén céch cia tré em. B6i dudng chuyén
mon nghiép vu dé nang cao chét luong nuéi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- Thuce hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién cic nghia vu céng dan, cic quy dinh ctia phdp Iuit va cua
nghanh, cic quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Phéi két hop cling d/c Lo Nhan tap luyén rén tré t6 chirc cic hoat dong
phong trao vin ho4 vin nghé cia trudng.

23. P/c Nguyén Thi Nga — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Lu Thi Xuyén phu trich quan ly nhém nha tré A TT.

- Truc tiép ding tai nhém tré A TT, dia diém trung tam, téng sb hoc sinh:
25 chau. Bao vé an toan sirc khog, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré &
truong. Thuc hién cdng tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré theo chuong trinh
gido duc mim non. Chiu trach nhiém vé& chét luong nuéi dudng, chim sOc, gido
duc tré em. Giir gin phdm chit, danh dy uy tin cua nha gido guong miu thuong
yéu tré em, dbi xur cong bing va tén trong nhén cach cta tré em. Bdi dudng chuyén
mén nghiép vy dé ning cao chit lugng nuéi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién céc nghia vu cong dan, cic quy dinh cia phép luit va cia
nghanh, cic quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh cia Hiéu truong,

- Quén ly phin mém Thi dua- Khen thuéng, Phan mém quan ly tai san.

24, D/e Lwong Thi Thanh — Giio vién

- Phéi két hop véi d/c Quang Thi Nga phu tréch quan ly nhém nha tré 24-
36 thang Pa léch.
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- Trye tie"‘:p ding tai nhém tré 24- 36 thang Pa léch, dja diém diém
truong Pa léch, tong sb hoc sinh: 23 chau. Bio V€ an todn strc khoé, tinh mang ctia
tré & 16p trong thoi gian tré & truong. Thyc hién cong tac nudi dudng, chim séc,
gido dyc tré theo churong trinh gido duc mam non. Chju tréch nhiém vé chit luong
nuéi dudng, chim séc, gido duc tré em. Giit gin phim chét, danh dy uy tin clia
nha gido gurong méu thuong yéu tré em, dbi xir cong bing va ton trong nhén cich
clia tré em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét lugng nudi dudng,
chidm sdc, gido duc tré em.

- Thyc hi¢n nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién céc nghia vu céng dan, cac quy dinh cta phédp luit va cua
nghanh, cic quy dinh ciia nha truong, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

25. /c Quang Thj Nga — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Luong Thi Thanh phu trach quan Iy nhém nha tré
24-36 thang Pa léch.

- Tryc tiép dimg tai nhém tré 24- 36 thang Pa léch, dia diém diém truong
Pa 1éch, tdng sé hoc sinh: 23 chau. Bao v€ an toan suc khoé, tinh mang cua tré &
16p trong thoi gian tré & trudng. Thuc hién cong tic nubi dudng, cham séc, gido
duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chju trich nhiém vé chét lugng nudi
dudng, chdm séc, gido duc tré em. Gift gin phim chit, danh dy uy tin cta nha
gido gwong miu thuong yéu tré em, ddi xtr cong bing va t6n trong nhéan cach clia
tré em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu @& nang cao chit luong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién céc nghia vu cdng dan, cic quy dinh cia phép luat va cua
nghanh, cdc quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong.

26. P/c Ld Thj Tién — Gido vién

- Phoi két hop véi d/c Nguyén Ngoc Ha phu trach quan 1y nhém nha tré
24-36 thang Pom mo thd.

- Tryc tiép dimg tai nhém tré 24- 36 thing Pom mo thd, dia didm didm
trudng Pom mé thd, téng sé hoc sinh: 17 chau. Bao v€ an toan strc khoé, tinh
mang cua tré ¢ l0p trong thoi gian tré & trudng. Thuc hién cong tac nudi dudng,
chdm sdc, gido duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé
chét luong nudi dudng, ch5~m s0¢, gido duc tré em. Giir gin phém chét, danh du uy
tin cua nha gido guong fnﬁu thuong yéu tré em, déi xur cong bz‘?mg va ton trong
nhén cich cua tré em. B6i dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chit luong
nuéi dudng, chdm séc, gido duc tré em.
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- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phép luat vy l
nghanh, cic quy dinh ctia nha truong, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

27. P/c Nguyén Ngoc Ha — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Lo Thi Tién phu trach quan 1y nhém nha tré 24-3¢
thang Pom mo thé.

- Tryc tiép dimg tai nhém tré 24- 36 thang Pom mo thd, dia diém didm
trudng Pom mo thd, téng sd hoc sinh: 17 chéu. Bio vé an todn sitc khoé, tinh
mang cua tré & 16p trong thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng,
chim sdc, gido duc tré theo chuong trinh gido duc mim non. ?hiu tt:éch nhiém veé
chét lugng nudi dudng, chim séc, gido duc tré em. Gir gin phim chat, danh dy uy
tin ciia nha gido gwong miu thuong yéu tré em, dbi xir cong bang va tffn trong
nhan céch cua tré em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chit lugng
nudi dudng, chiam séc, gido duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu cong dén, céc quy dinh ciia phap luat va cia
nghanh, cic quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

28. P/c Nguyén Thi Thanh Thuy — Giao vién

- Truc tlep dimg tai nhém tré 24- 36 thang HLC, dia diém diém truong
HLC, tdng sb hoc sinh: 15 chéu. Bao V€ an toan sirc khoé, tinh mang cta tré & 16p
trong thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién cong tic nubi dudng, chim séc, gido duc
tré theo chuong trinh gido duc mdm non. Chiju trich nhiém vé& chét lurong nuéi
dudng, chdm sdc, gido duc tré em. Giir gin pham chét, danh dy uy tin cia nha
giao guong mau thuong yéu tré em, déi xtr cong bang va ton trong nhan céch cua

tré em. BSi dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chét luong nuéi dudng,
cham séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

29. D/c Nguyén Thj Nir — Ké toan - TS truéng td vin phong

- T4 trudng t6 van phong cé trach nhiém didu hanh hoat dong chuyén mén
clia t6 theo ding quy dinh tai diéu 14 cua Piéu Lé Trudng mam non ban hanh
kém theo Théng tur s6 52/2021/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nim 2020 cia B

truong Bé Gido duc va Dao tao va dudi sy chi dao ctia Ban giam hiéu nha truong
va dugc hudng phu cip chirc vu theo ché d6 hién hanh.

- Phu trach chuyén mon tai chinh, ké toan.

L WA \J W UIU\&L N Al Iv W ALTLINWUAL T TN
L]


https://v3.camscanner.com/user/download

18
- Thu thap, xir ly thong tin, s liéu ké toan theo doi tugng va ndi dung
cong viéc ké toan, theo chuan muyc va ché dj ké toan.

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cdc nghia vu thu, nép,
thanh toan ng; kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san va nguon hinh thanh tai san;
phat hién va ngén ngira cac hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh ké toan.

- Phan tich théng tin, s liéu k& toan; tham muu, dé xuit cc giai phap
phuc vu yéu cAu mua sém, sira chira ...va quyét dinh kinh té, tai chinh cta don vi.

- Gitip hiéu trudng quan ly tai chinh, tai san.
- Xay dung va thyc hién cac ké hoach tai chinh.
- Béo céo thu chi ngan sich theo quy vdi hdi déng truong.

- Bao céo cac khoan thu chi hang thing vd&i hiéu truéng vao ngay
cubi hang thang.

- Thanh quyét toan ché dd cho céan bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh kip
thai, ding ché dg.

- Bao quan, luu trir hé so, chimg tir, sd sach lién quan dén cong tac tai san,
tai chinh theo quy dinh cua phap luét.

- Thyuc hién cic nghia vu cong dén, cic quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, céc quy dinh clia nha truong, quyét dinh cta Hiéu truong.

30. P/c Nguyén Thi Thuy - Y s¥

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

- So ciru va xir ly ban dau cic bénh théng thudng, quan Iy ti thube va y
dung cu.

- T chitc thuc hién kham sic khoé dinh ky, quan ly hd so sitc khoé hoc
sinh, gido vién.

- T4 chirc cdc chuong trinh y té dugce dua vao trudng hoc.

- Tham muu cho lanh dao nha truong;:

+ Chi dao thuc hién cdc yéu cdu vé sinh hoc dudng, vé sinh mdi truong
trong nha truong, vé sinh an toan thuc phém theo cac quy dinh dd ban hanh cua
B3 Y té, Bo Gido duc va Dao tao, ndi quy cia nha truong.

+ Thuc hién cOng tac tuyén truyén gido duc sirc khoé, phong bénh, phong
dich theo lich hoat dong cla truong va theo yéu ciu ciia y té dia phuong.

- Tham gia céc 16p dao tao bdi dudng vé y té truomg hoc do nganh Y té t6
chirc cling céc yéu cau do y té hoc dudng cap quén, huyén dé ra.
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- So két, tong két cong tac y té trudng hoc, bdo cdo thong ké y té hoe
duong theo quy dinh.

- Chju trach nhiém tap huin cho gi4o vién cac chuong trinh phong chong
dich va so ciru ban dau.

- Cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong.

- Quan 1y hd so tré béan tra (sb thuc hién 3 budc, sb thuc don...), ho so
kham sirc khée ctia CB,GV,NVva céc chau;

- Chiju trach nhiém trong céng tic chdm s6c strc khoe cho tré va tinh khau
phan an, ty 1€ suy dinh dudng, kiém tra thyc phim tuoi séng;

- Thyc hi¢n cic nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phép luét va cia
nghanh, cic quy dinh clia nha trudng, quyét dinh cia Hiéu trudng.

31. P/c Lo Viin Phuong — Bio vé

- Thue hién dung theo hgp déng lao dong ciia bao vé trudng hoc;

- Lam vigc theo néi quy va quy dinh ciia trudng;

- Quan ly hé théng dién, nudc clia nha trudng, khi c6 su cb xay ra bao ngay
v6i Hidu trudng dé giai quyét kip thoi.

- Thudng xuyén tham muru véi nha trudng vé cong tac an ninh trudng hoc,
canh quan moi truong;

- Thyc hién nhiing c6ng viéc khac dugc hidu trudng phan cong;

- Chiu trach nhiém bao v& toan b tai sin cia truong, Néu dé thét thoat
hozc mét tai san phai bi thuong bing hién vat theo gia hién hanh.

* Luu p: Trén day 1 thong bao vé viéc phan céng nhiém vu cua ting thanh
vién, tirng bd phén, timg ca nhan trong nha truong; pé nghi cac thanh vién, cic bd
phan, c4 nhan tién hanh thuc hién tét nhiém vu dugc phéan coéng va thudng xuyén
bao cdo cho BGH, Hiéu trudng khi c6 vudng mic. Trong qué trinh thuc hién, néu
co gi thay ddi nha truong s& thong béo diéu chinh bd sung sau.

THU KY HIEU TRUONG
'[;&ﬂf

Lo Thj Cuong
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CAC THANH VIEN NHAT TRI KY TEN
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