1
PHONG GD&DT HUYEN PIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN XA THANH CHAN Djc lip - Tr do - Hanh phiic
S6: 63/QD - TTMNTC Thanh Chdn, ngay 1 thang 8 nam 2023
QUYET PINH

V/v Phan cong nhiém vu cho cian b§ quan ly, gido vién, nhin vién
Nam hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA THANH CHAN

Céin cir diéu 10, Diéu lé truong Mém non ban hanh ban hanh kém theo
Thong tir s6: 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ciia B3 truong B¢ Gido duc
va Dao tao quy dinh nhiém vu, quyén han ciia hiéu truecng trucng mam non;

Can cir Nghi dinh 56:111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ciia Chinh phil
vé hop d@ong véi mét sé loai céng viéc trong cor quan hanh chinh va dom vi su
nghiép cong lap;

Cén cir Théng tir s6 48/TT-BGDPT ngay 25 thdng 10 ndm 2011 ciia Bg
GD&DT quy dinh ché d@3 lam viéc déi vdi gido vién mam non;

Céin cir Théng tur lién tich s6 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV Quy dinh vé
danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mitc s6 lwong nguweoi lam viée trong cdc
co so giao duc mam non cong lap;

Cdn cir Quyét dinh sé: 21/0D-PGDPT ngay 01 thdng 3 nidm 2023 cia
Phong Gido duc va Dao tao huyén Dién bién v/v giao chi tiéu phat trién Gido
duc va Pao tgo nam 2023 (ndm hoc 2023 — 2024);

Céin cir Quyét dinh sé: 1719/0P-UBND ngay 06 thang 7 ndm 2023 ciia
UBND huyén Dién Bién vé viéc giao sé lop, 56 hoc sinh, s6 lwong nguoi lam
viéc cho cdc dom vi truong hoc thudc huyén Dién Bién nam hoc 2023-2024;

Xét vi tri viéc lam va ndng luc céng tdc cua can bg quan ly, gido vién,
nhdn vién trong truong.

QUYET PINH:
\ N

Pidu 1. Phéan cdng nhiém vu lanh dao, quan 1y truong Mim non xi Thanh
Chin cho cédn bd quan ly va thuc hién nhiém vu chuyén mén cho gido vién, nhan
vién ciia nha truong nam hoc 2023 — 2024 (Co danh sdch phdn céng nhiém vu
kém theo).

Piéu 2. Can bd quan ly, gido vién, nhin vién trong nha trudng ngoai viéc
thuc hién cic nhiém vu theo quy dinh tai Diéu 1& truong mam non phai cin cir
vao nhiém vu cu thé dugc phén cong dé xiy dung ké hoach hoat dong va thuc
hién nhiém vu phu hop véi chirc ndng nhiém vy dugc giao.
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Pidu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 8 ndm 2023
Céc cd nhén 6 tén tai didu 1 va cac bd phan cé lién quan chju trich nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Phong GD&DT
- Nhu diéu

- Luu truong

Phan Thi Hoa
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NH.SACH PHAN CONG NHIEM VY CHO CAN BQ QUAN LY, GIAO

TRUON 3 , NHAN VIEN TRUONG MAM NON XA THANH CHAN

D

NAM HQC 2023-2024
quyét dinh S6: 63/0P -TrMNTC ngay 1 thdng 8 nam 2023 ctia Hiéu
trudng treong Mam non xd Thanh Chan )

1. D/c Phan Thi Hoa — Hi¢u trudéng.

Chi dao chung, chju trach nhiém truéc Phong Gido duc va Dao tao vé t chirc
va hoat dong cta trudong; lanh dao, chi dao, quan ly, didu hanh, kiém tra moi hoat
dong cua truong cu thé sau: Xay dung quy hoach phat trién nha truong va tb chirc
thuc hién nhiém vu nim hoc; Céng tic gido duc phap luét; Cong tac t chirc, can bo;
Quy hoach cén bd; Cong téc thi dua - khen thudng - ky ludt; Tai san - co s& vt chét;
Tai chinh; Cong tac cai cach hanh chinh; Cong tdc quan ly ban trd; Thyc hién quy
ché dan chi & co s&; Cong tic phong chdng tham nhiing, 1ang phi; Kiém dinh chit
luong gido duc va xdy dung truong dat chudn Quéc gia; Cong tac kiém tra ndi bo;
Cong tac XHH gido duc; Bao vé bi mét nha nudc; Cong khai trong co s gido duc;
Pénh gi, xép loai vién chirc; Danh gia chuén hiéu trudng, pho hiéu truorng, Chuén nghé
nghiép gido vién; Phin mém quan 1y thiét bi; phin mém Temis.

Phy trich diém trudng trung tim; Diém Pa Md Tho

Truc tiép chi dao va tham gia sinh hoat ciing t5 Bé - Nha tré; day 2h/tuan tai
16p Mau gido Nh& A thay cho thu ky truong (Mao Thi Tho).
Chu tri céc cudc hop co quan cia nha truong.
Quyét dinh cudi cling cic cong viéc trong nha truong.
2. P/c Nguyén Thi Thanh Tri — Phé hiéu truéng
Tham muu giup viéc cho Hiéu trudng, chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va
Phong Gido duc - Pao tao huyén Dién Bién vé nhiém vu dugc phén cong.
Phu tréch cong tac Cong doan, chim lo doi sng va quyén lgi cta thanh vién
cong doan.
Thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai diém d, khoan 2, diéu 10, Piéu 18

trudong mam non va truc tiép phu trach céc linh vuc cu thé sau:

Phuy trach cong téc Cong doan, chim lo doi séng va quyén loi cta thanh vién
cong doan; Phu trach chuyén mén khéi MG 16n+Nhg; Phu trach diém trudng ddi 9
(Hoong Léch Cang), diém trung tdm; Chuyén d& “Xay dung trudng mim non liy
tré lam trung tdm”; Cong tc khao thi va QLCLGD; Coéng tic BDTX; Xay dung ké
hoach phat trién gido duc; Theo di cong téc thi dua - khen thudng; Cong tac y té
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truong hoc; Cong nghé thong tin va chuyén dbi sé; Quan tri Website; Cong tac
truyén théng; Phong trao xdy dung truong cé doi séng vin héa tét; Hoat dong phong
trao, hdi thi cia cd va tré trong nim; Hoat dong 4m nhac, phong ( géc) thu vién thin
thién. Tham muu céc vin ban thude linh vuc dugc phin cong phu trach va khi duogc
Hiéu trudng phan cong.

Chi dao va tham gia sinh hoat cung td MG Lén + Nhd; day 4h/tudn tai 16p
mau gi4o 16n A2 thay cho té trudng (Thay d/c Tran Thi Thuy)

Chi dao hoat dong chuyén mén vé cdng tac gido duc tré trong nha truong. Chi
dao cic T trudng, td phé cac khdi thuc hién nhiém vu chuyén mén, chi dao, kiém
tra, giam sat, danh gié ké hoach hoat dong gido duc ciia cac td khéi;

T6 chitc trién khai thuc hién c4c vin ban nghi quyét ctia cdp trén, clia nganh
ctia nha truomg, c6 bao cdo két qua danh gia theo cac dot phat dong thi dua.

Tham gia cong tac thi dua khen thudng, xtr Iy ky ludt cong chirc vién chirc,
tham gia cong tic danh gia chuin gido vién. D& xuét khen thudng, ky luit GV

Truc tiép ky duyét ké hoach hoat dong cua gido vién, cong van, van ban co
lién quan vé mang cong viéc phu trach; Xay dung chuong trinh céng tac, lam cac
bao céo, ké hoach thudc ndi dung dugc giao d& tham muu cho Hiéu trudng.

Truc tiép giai quyét cac ndi dung cia trudng khi dugc Hiéu trudng ty quyén
giai quyét; Trude khi giai quyét cic ndi dung cin bio cdo véi Higu truong dé xin y
kién chi dao.

Phéi hop vdi dong chi Lo Thi Anh Thu thue hién cac nhiém vu khac do Hiéu
truéng phan cong.

3. P/c Lo Thi Anh Thu — Pho hié¢u truéng

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

Thuc hién céc nhiém vu theo quy dinh tai diém d, khoan 2, diéu 10, Diéu
16 truong mim non va truc tiép phu trich cac linh vuc cu thé sau: Phu trach
chuyén mén khéi Nha tré + MAu gido bé; Phu trach diém truong Pa 1éch, khu trung
tam; Trién khai c6ng tac gido duc phap luat; Phu trich phan mém co s& dit lidu;
Chuyén dé “Tang cudng tiéng Viét cho tré dan toc thiéu s6”; Cong tac khuyén hoc;
Hoi chir thap do; Cong tac théng ké tdng hop; Cong téc tuyén sinh; Theo ddi cép
phat tai san-thiét bi; Cong tac lao dong - vé sinh; Cong tic phong chay chira chdy;
X4y dung trudng hoc an toan, phong chéng tai nan thuong tich; Tham muu céc van
ban vé& chuyén mén, linh vuc dugc phan cong phu tréch, ké hoach hoat dong hang,
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lam céc loai bdo cdo khi co phat sinh. Tryuc va giai quyét céc cong viéc ctia nha
trudmg khi Hiéu trudng ity quyén. Trude khi giai quyét cic néi dung cong viéc phai
bao cdo véi Hiéu trudng dé xin y kién chi dao.

Tham gia sinh hoat cling t5 Nha tré +MAu gido bé. Day 4gid/1tuén tai 16p
Mau gido Bé trung tdm (Thay d/c Pham Thj Hai T4 trudng).

+ Chi dao hoat dong chuyén mén vé céng tic gido duc tré trong nha truong.
Chi dao cdc Té trudng, TS phé cic khéi thuc hién nhiém vu chuyén mén, chi dao,
kiém tra, gidm sat, danh gia ké hoach hoat déng gido duc ctia céc td khéi;

+ Phu trach cong tac td chirc 3n béan trii tré trong nha trudng;

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

+ Phu trach cong tac Phd c4p GDMN trén dja ban x4.

+ Céng tac thdng ké, hé théng bang bidu bao cdo vé sb lidu hoc sinh.

+ Quan ly phan mém co s& dir lidu Qudc gia, phdn mém quan ly nhan
su, phidn mé&m theo di cong tic Thi dua- khen thudng, phin mém theo ddi tai
san thiét bi.

+ Phu trach quan 1y theo doi cong vin di - cong vin dén.

+ Phu trach diém trudng Pa léch

+ Truec tiép ky duyét ké hoach hoat dong ctia gido vién, céng vin, vin ban cé
lién quan vé mang cong viéc phu trich; xdy dung chuong trinh céng tic, lam cac
béo c4o, k& hoach thudc ndi dung duge giao dé tham muru cho Higu truéng.

+ Tich cuc tuyén truyén véi céc luc lugng x4 hoi, hdi phy huynh phong trio:
"Xay dung truong hoc than thién - Hoc sinh tich cuc".

+ T chirc trién khai thuc hién cac van ban nghi quyét ciia cip trén, clia nganh
clia nha trudng, ¢ bao cdo két qua danh gia theo cc dot phat dong thi dua.

+ Tham gia cong tac thi dua khen thudng, xir ly ky luat cong chirc vién chuc,
tham gia cdng tic danh gia chuén gido vién. D& xuit khen thudng, ky luit GV

+ Truc tiép giai quyét cic ndi dung cia trudng khi duge Hiéu truéng ty
quyén giai quyét; trude khi giai quyét cac ndi dung cin bao cdo véi Hiéu trudng dé
xin y kién chi dao.

- Phéi hop véi ddng chi Nguyén Thi Thanh Tra thyc hién céc nhiém vu khéc
do hiéu truéng phin cong
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4. P/c Tran Thi Thuy - Té trudng t6 miu gido Lén - Nha.

- Gitp dong chi: Nguyén Thi Thanh Tra diéu hanh céc ndi dung cong viéc ciia
td khoi, phin céng cac nhiém vu dugc giao cho céc thanh vién trong td, thuc hién
céc cong viéc:

- Phéi két hop véi ddng chi: Lo Thi Panh phuy tréch quan ly 16p MGL A2.

- Chiu trach nhiém truéc BGH nha truong vé chét lugng gidng day, cham séc
gido duc tré cia td minh vé cac hoat dong cua td chuyén mén.

- Chi dao céc thanh vién trong td hoan thanh céc loai s sach theo quy dinh.
+ Thudng xuyén kiém tra, gidm sat céc thanh vién trong to.

+ Truyén dat lai nhing y kién BGH trién khai khi hop c6t cén va théng bao
nhiing ndi dung, cong viéc ctia nha truong khi cén thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua té theo tudn thang, nim hoc, nhim
thyc hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, CSGD tré va cac hoat dong GD khéc.

- Thyc hién bdi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chét luong, hiéu qua
cong tac nudi dudng, CSGD tré quan ly sir dung tai li€u, do dung, dd choi, thiét bi
gido duc céc thanh vién trong t5 theo ké hoach ciia nha trudng.

- Tham gia d4nh gia, xép loai gi4o vién theo chuin nghé nghiép GVMN.
- Dé xuét khen thudng, ki luat GV.
- T4 chic sinh hoat CM dinh ky 2 14n/ thang.

- Xay dung méi doan két ndi bd nha trudmg, ndm bét tAm tu nguyén vong
cia GV trong t6, tham muu kip thoi véi hidu trudng dé giai quyét phu hop,
thoa dang, dung theo phép luit nha nudc va dugc hudng phu cip chirc vu theo
ché d¢ hién hanh.

- Pédng thoi truc tiép dimg 16p mAu gido 16n A2, dia diém trung tdm, tng sb
hoc sinh: 23 chiu. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian
tré & trudmg. Thuc hién cong tic nudi dudng, chiam séc, gido duc tré theo chuong
trinh gido duc mim non. Chiu trich nhiém vé chét lugng nuéi dudng, chim séc,
gido duc tré em. Giif gin phim chét, danh dur uy tin ctia nha gido guong mau thuong
yéu tré em, dbi xir cong bing va ton trong nhan cach cua tré em. B6i dudng chuyén
mon nghiép vu dé nang cao chét luong nudi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT
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- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cdc quy dinh cia phdp ludt va cua
nghanh, cic quy dinh cia nha trudng, quyét dinh ciia Hiéu trudng.

- Trudng ban thanh tra nhéan dén

5. D/c Lo Thi Panh — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Tran Thi Thuy phu trach quéan 1y 16p MGL A2

- Ping 16p mau gido 16n A2, 16p don, dia diém trung tim, téng s6 hoc sinh: 23
chdu. Bao v¢ an toan sirc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré & truong.
Thuc hién céng tac nudi dudng, chiam soc, gido duc tré theo chuong trinh gido duc
mam non. Chju trach nhiém vé chét lugng nudi dudng, chim séc, gido duc tré em.
Giir gin phim chét, danh dy uy tin clia nha gido guong miu thuong yéu tré em, d6i
xir cong bing va tén trong nhan céch cia tré em. Boi dudng chuyén mén nghiép vu
dé nang cao chét lwong nudi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thue hién cdc nghia vu cong dén, cac quy dinh ctia phap luat va cia nghanh,
céc quy dinh ciia nha trudng, quyét dinh ciia Hidu truéng.

6. P/c Lo Thi Cuong — Gido vién

- Phéi két hop vé6i d/c Pao Thi Xuyén phu trach quéan ly 16p MGL Al

- Pimg 16p mAu gido 16n Al, 16p don, dia diém trung tm, tong sé hoc sinh: 24
chau. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré & truong.
Thuc hién cong tic nuéi dudng, chim séc, gido duc tré theo chuong trinh gido duc
mam non. Chiju trich nhiém vé chét luong nuéi dudng, chdm séc, gido duc tré em.
Gitr gin phdm chét, danh dir uy tin ciia nha gido guwong mau thuong yéu tré em, ddi xir
cong bing va ton trong nhin cich cia tré em. B6i dudng chuyén mén nghiép vu dé
néng cao chit lugng nudi dudng, chim séc, gi4o duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cédc nghia vu cdng dén, cic quy dinh cia phap luét va cia nghanh,
céc quy dinh ciia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

7. D/c Pao Thi Xuyén — Gido vién

- Phéi két hop v6i d/c Lo Thi Cuong phu trich quéan ly 16p MGL Al

- Pimg 16p mAu gido 16n Al, 16p don, dia diém trung tam, tdng sb hoc sinh:
24 chau. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré &
truong. Thyc hién cong tidc nudi dudng, chdm séc, gido duc tré theo chuong trinh
gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé chét luong nudi dudng, cham sdc, gido duc
tré em. Gitr gin phim chét, danh dyr uy tin ctia nha gido guong miu thuong yéu tré
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chuyén
em, déi xir cong béing va ton trong nhén cch cia tré em. Bo6i dudng chuyén mgy,

nghiép vu dé nang cao chit lugng nuéi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Thuc hién céc nghiia vu cong dan, céc quy dinh ctia phdp ludt va cua nghanh,
c4c quy dinh clia nha trudng, quyét dinh ciia Hiéu truong.

- Cong téc kiém nhiém: Thi quy trudng

8. B/c Pham Thj Hai - T6 truéng tb mAu gido bé — Nha Tré

- Gitip ddng chi: Lo Thi Anh Thu diéu hanh cc ndi dung COIlg viéc cua to
khéi, phan cong cdc nhiém vy duge giao cho cac thanh vién trong t0, thyc hién céc

cdng viéc:
- Phoi két hop véi d/c Lix Thi Xuyén phu trach quan 1y 16p MG Bé TT

- Chiu trach nhiém truéc BGH nha truong vé chét luong giang day, cham séc
gido duc tré ctia tb minh v& céc hoat ddng ctia chuyén mon..

- Chi dao cic thanh vién trong t& hoan thanh céc loai s6 sach theo quy dinh.
*+ Thudng xuyén kiém tra, gidm sét c4c thanh vién trong t5.

+ Truyén dat lai nhimg y kién BGH trién khai khi hop c6t can va va thong béo
nhimg ndi dung, céng viéc ctia nha trudng khi cén thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia t4 theo tuin thang, nim hoc, nhim
thue hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, CSGD tré va c4c hoat dong GD khac.

- Thuc hién bdi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chét luong, hidu qua
cong tac nudi dudng, CSGD tré quan Iy st dung tai liéu, d6 dung, dd choi, thiét bi
gido duc céc thanh vién trong té theo ké hoach ciia nha truorng

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuin nghe nghiép GVMN.
- Pé xuit khen thuong, ki luit GV.

- T4 chirc sinh hoat CM dinh ky 2 1an/ thang.

- Xay dung mbi doan két ndi bd nha trudng, ndm bét tAm tu nguyén vong cla
GV trong t6, tham muu kip thdi véi hiéu tru'cmg dé giai quyét phu hop, théa dang,
diing theo phép luat nha nudc va duoe hudng phu cip chirc vu theo ché dd hién hanh.

- Dong thoi truc tiép dimg tai 16p mau gido bé, 16p don, dia diém trung tam,
tong sb hoc sinh: 21 chéu. Bao vé€ an toan sirc khoé, tinh mang cua tré & lop trong
thoi gian tré ¢ truong. Thuc hién c6ng tic nudi duorng, chim séc, gido duc tré theo
chuong trinh gido duc mam non. Chju trach nhiém v& chét luong nudi dudng, chiam
séc, gido duc tré em. Giir gin phdm chét, danh du uy tin cia nha gido gwong miu

&
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thuong yéu tré em, ddi xir cong bang va ton trong nhan cich cia tré em. Bdi
dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chat luong nudi dudng, chim séc, gido duc
tré em.
- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cia phap luét va cia nghanh,
cdc quy dinh cuia nha trudng, quyét dinh ciia Hiéu trudng,

- Phéi két hop cling d/c Xuyén thuc hién cong téc tén tao cinh méi trudng.

- Bi thu doan trudng, chi dao va thuc hién cac hoat dong li€n quan dén Poan
thanh nién.

9. P/c Lu Thi Xuyén - Gizo vién

- Phéi két hop v6i d/c Pham Thi Hai phu trédch quan ly 16p Mau gido bé TT.

- Pimg 16p mau gido bé trung tim, 16p don, dia diém trung tm, téng sé hoc
sinh: 21 chdu. Bao vé an toan sttc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré &
truong. Thuc hién cong tic nudi dudng, chim sbc, gido duc tré theo chuong trinh
gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé chét lugng nudi dudng, chim séc, gido duc
tré em. Giir gin phim chét, danh du uy tin ca nha gido guong mau thuong yéu tré
em, dbi x\r céng bing va tén trong nhan cach cla tré em. Boi dudng chuyén mén
nghiép vu dé nang cao chét luong nudi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

- Phéi két hop d/c Mai ton tao canh quan méi trudng.

10. D/c Lo Thi Nhanr - Gido vién

- Phoi két hgp voi d/?: DPinh Thi Hao phu trach quan ly 16p MGL A3

- Pimg 16p miu gido 16n A3, 16p don, dia diém trung tdm, tdng s hoc sinh:
24 chau. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian tré ¢
trudng. Thyuc hién coéng tic nudi dudng, chdm séc, gido duc tré theo chuong trinh

2 | N ,
gido duc mam non. Chiu tréch nhiém vé chat lugng nuéi dudng, chdm soc, gido dyc
tré em. Giir gin phdm chét,_danh du uy tin cia nha gido guong miu thuong yéu tré
em, déi xir céng bing va ton trong nhan céch cia tré em. B6i dudng chuyén mén
nghiép vu dé nang cao chit luong nudi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- Thyc hién nhiém vt PCGDMN, PCGDMNTENT

\
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- Thyc hién cic nghia vu cc‘mg1 Odﬁn, cac quy dinh cua phap ludt va cyy
nghanh, cic quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ciia Hiéu trudng.

- Phéi két hop cung d/c Hao thyc hién cong tac ton tao canh moi trudng.

- Cdng téc kiém nhiém: Ddi trudng ddi van nghé

11. B/c Pinh Thj Hio — Gio vién

- Phoi két hop véi d/c Lo Thj Nhan phu trach quan ly 16p MGL A3

- Bimg 16p mau gido Lén A3, 16p don, dia diém diém truong trung tdm, tong
s6 hoc sinh: 24 chau. Bao v¢ an toan stc khoé, tinh mang cia tré & 16p trong thoi
gian tré & trudng. Thyc hién cong tic nudi dudng, chim soc, gido duc tré theo
chuong trinh gido duc mim non, Chiu trach nhiém vé chét luong nudi dudng, cham
s6c, gido duc tré em. Giit gin phdm chit, danh dur uy tin cia nha gido guong miu
thuong yéu tré em, dbi xur cong bang va tén trong nhén cach cua tré em. Bdi dudng
chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét lugng nubi dudng, cham séc, gido duc tré em.

- Thye hién nhiém vy PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién céc nghia vu cdng dan, céc quy dinh cta phap luat va ciia nghanh,
céc quy dinh ctia nha truéng, quyét dinh ciia Hiu trudng.

- Phoi hop véi d/c Tra thue hién céc hoat dong Céng doan.
12. P/c Quang Thj Phiic- T phé t6 miu gido Lén - Nh

- Gitip dong chi Nguy&n Thj Thanh Tra va d/c Trin Thi Thuy diu hanh céc
ndi dung coéng viéc cia td khéi, phén cong cac nhiém vu duogc giao cho céc thanh
vién trong td, thuce hién cac cong viéc:

- Phéi két hop véi d/c Nguyén Thi Hudng phu trach quén ly 16p MGN Hoong
léch cang. |

- Chiu trach nhiém truéc BGH nha truong vé chit Ilu'(_mg giang day, chdm séc
gido duc tré ciia tb minh vé céc hoat dong ciia chuyén mén. ..

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

+ Thuong xuyén kiém tra, gidm sét cAc thanh vién trong t.

+ Truyén dat lai nhimg y kién BGH trién khai khi hop cbt can va va thong béo

nhiing ndi dung, cong viéc cua nha truong khi can thiét.

- X4y dung ké hoach hoat déng chung ciia td theo tudn thang, nim hoc, nhim
thuc hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, CSGD tré va cac hoat ddng GD khac.
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- Thuc hién bdi dudng CM, nghiép vu, kiém tra danh gia chat luong,

hiéu qua cong tac nuéi dudng, CSGD tré quan ly st dung tai lidu, d6 ding, db choi,
thiét bj gido duc cac thanh vién trong td theo ké hoach ciia nha truéng.

- Tham gia d4nh gid, xép loai gido vién theo chudn ngh& nghiép GVMN.
- D& xuit khen thudng, ki luat GV. ‘
- Phéi két hop cling d/c Thuy t& chirc sinh hoat CM dinh ky 2 1in/ thang.

- Xay dung mdi doan két ndi bd nha truong, ndm bit tAm tu nguyén vong clia
GV trong t5, tham muu kip thoi véi hidu truong dé giai quyét phii hop, théa dang,
diing theo phap ludt nha nuréc va dirge hurdng phu cip chirc vu theo ché do hién hanh.

- Pdng thdi truc tiép dimg 16p miu gido nhd HLC, dia diém diém truong
HLC, tdng sb hoc sinh: 25 chau. Bio vé an toan sirc khoé, tinh mang ctia tré & 16p
trong thoi gian tré & trudng. Thuc hién céng tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré
theo chuong trinh gido duc mim non. Chiju trach nhiém vé chit luong nuéi dudng,
cham séc, gido duc tré em. Giir gin phdm chit, danh du uy tin ctia nha gido guong
miu thuong yéu tré em, déi xir cong bing va ton trong nhan cich cia tré em. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chat lugng nuéi dudng, chim séc, giéo
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu cdng dan, cac quy dinh ctia phap luit va cia nghanh,
céc quy dinh cta nha truong, quyét dinh ctia Higu truéng.

- Phéi két hop cing d/c Lo nhan phu trach céng tic phong trio vin hod vin
nghé cua truong.

13. P/c Nguyén Thi Huong — Gido vién

- Phdi két hop véi d/c Quang Thi Phic phu trach quan 1y 16p MGN Hoong
Léch Cang.

- Pimg 16p mAu gido Nh& HLC, 16p don, dja diém diém HLC, téng sé hoc
sinh: 25 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, gido dyc tré theo chuong trinh
gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chét lugng nudi dudng, cham séc, gido duc
tré em. Giir gin phim chat, danh dy uy tin cia nha gido guong mau thuong yéu tré
em, déi xir cong bing va ton trong nhan cach cilia tré em. B6i dudng chuyén mén
nghiép vu dé nang cao chit lugng nudi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- T-huc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT
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- Thuc hién cic nghia vu coéng dén, cdc quy dinh cta phép ludt va cia
nghanh, cdc quy dinh clia nha trudng, quyét dinh cia Hiéu truéng.

- Phéi két hop cung cac d/c trong diém truong tén tao canh quan méi trudng,
sir dung hiéu qua co s& vét chét, dam bao an toan tuyét dbi cho 100% treé.

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

- Phéi két hop véi d/c B3 Thi Mai phu trach quan 1y 16p MGN B trung tim.

- Ping 16p miu gido Nh& B trung tam, 16p don, dia diém trung tim, tdng sb
hoc sinh: 31 chau. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian
tré & truong. Thuc hién cong tdc nudi dudng, chim soéc, gido duc tré theo chuong
trinh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chit lugng nuéi dudng, chim séc,
gido duc tré em. Giir gin phém chét, danh dur uy tin cua nha gido guong méiu thuong
yéu tré em, dbi xir cong bing va tén trong nhan cach ciia tré em. Bdi dudng chuyén
moén nghiép vu dé ning cao chét lugng nudi dudng, chiam séc, gido duc tré em.

- Thue hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuce hién cac nghia vu céng déan, cac quy dinh cta phéap lut va ciia nghanh,
cic quy dinh ctia nha trudong, quyét dinh cia Hiéu trudng.

- Tham muru, hd trg &/c Thur té chirc hidu qua cdng tac in ban tri.

15. P/c P Thi Mai — Gido vién

- Phéi két hop véi &/c Tran Thi Héng Nhung phu trach quéan 1y 16p MGN B
trung tam

- Pimg 16p mAu gido Nh& B trung tam, 16p don, dia diém trung tim, téng sb
hoc sinh: 31 chau. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thoi gian
tré ¢ truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré theo chuong
trinh gido duc mam non. Chju trich nhiém vé& chét luong nuéi dudng, chim séc,
gido duc tré em. Giir gin phadm chit, danh dyr uy tin ctia nha gido guong méu thuong
yéu tré em, déi xtr cong bang va tén trong nhan céch cia tré em. Bdi dudng chuyén mén
nghiép vu dé ning cao chét luong nudi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuec hién céc nghia vu céng dan, cac quy dinh cia phap luat va ciia nghanh,
c4c quy dinh ctia nha truong, quyét dinh ciia Hiéu trudng.

- Phéi két hop B/c Lu Xuyén thuc hién céng tic tn tao canh méi trudng.

16. P/c Mao Thi Tho — Gido vién |

- Phéi két hop véi d/c Bui Thi Hoa phy tréch quan ly 16p MGN A trung tim
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- Pling 16p miu giéo nh& A trung tim, 16p don, dja diém trung tam, tong
s6 hoc sinh: 27 chau. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang cta tré & 16p trong thoi
gian tré ¢ truong. Thuc hién céng tdc nudi dudng, chim soc, gido duc tré theo
chuong trinh gido duc mam non. Chju trich nhi¢m vé chit luong nudi dudng, chim
séc, gido duc tré em. Giit gin phdm chét, danh du uy tin ctia nha gido guong miu
thuong yéu tré em, ddi x{r cong bing va ton trong nhin cach cia tré em. Bdi dudng
chuyén mén nghiép vu & nang cao chit lugng nudi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thye hién céc nghia vu cong dén, cic quy dinh ctia phap luat va ctia nghanh,
cac quy dinh ciia nha truong, quyét dinh clia Hidu trudng.

- Phu trdch phan mém PC. Cong téc tuyén sinh.
17. P/c Bui Thi Hoa — Gido vién
- Phéi két hop véi d/c Mao Thi Tho phu tréch quan 1y 16p MGN A trung tim

- Pimg 16p mu gido nhd A trung tam, 16p don, dia diém trung tim, tong s0
hoc sinh: 27 chu. Béo vé an toan stc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong thdi gian
tré & trudmg. Thuc hién céng tac nuéi dudng, chim soc, gido duc tré theo chuong
trinh gido duc mam non. Chiju trich nhiém vé chét luong nudi dudng, chim sdc,
gi4o duc tré em. Giir gin phim chét, danh du uy tin cta nha gido guong méu thuong
yéu tré em, ddi xtr cong bing va ton trong nhén cach cua tré em. Bo6i dudng chuyén
mon nghi€p vu dé nang cao chét luong nudi dudng, cham séc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thyc hién céc nghia vu céng dan, cdc quy dinh ciia phap luit va cia nghanh,
céc quy dinh ciia nha trudng, quyét dinh clia Hiéu truéng.

- Cong tac kiém nhiém: Thuc hién d& 4n 06 co s& giir liéu phan mém quéc
gia, Cong nghé thong tin nha trudong

18. P/c Lo Thi La - Giao vién

- Phéi két hop véi d/c Nguyén Thi Nga phu trich quan ly 16p nha tré 24 -36 thang TT.

- Truc tiép dimg tai 16p nha tré 24 -36 thang TT, dia diém trung tam, téng s6
hoc sinh: 25 chdu. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang cua tré ¢ 16p trong thoi gian
tré & truong. Thuc hién cong tac nudi dudng, chim séc, gido dyc tré theo chuong
trinh gido duc mim non. Chju trich nhiém vé chét lugng nudi dudng, chim séc,
gido duc tré em. Gir gin phim chét, danh dy uy tin ctia nha gido guong mau thuong
yéu tré em, déi xir cong bang va ton trong nhan céch cia tré em. Bdi dudng chuyén
mén nghiép vu dé ning cao chét luong nudi dudng, chim séc, gido duc tré em.
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- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thue hién cac nghia vu cdng dan, cic quy dinh cta phap ludt va cia nghanh,
céc quy dinh cta nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Phédi két hop cung d/c Lo Nhan tap luyén rén tré trong cac hoat dong phong
trao vin hod van nghé cua truong.

19. P/c Nguyén Thi Nga — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Lo Thi La phu tréch quan 1y 16p nha tré 24 -36 thang TT.

Truc tiép dimg tai 16p nha tré 24 -36 thang TT, dja diém trung tdm, téng sb
hoc sinh: 25 chau. Bdo vé an toan sitc khoé, tinh mang cua tré & 1dp trong thoi gian
tré & trudong. Thuc hién cong tac nudi dudng, chim sdc, gido duc tré theo chuong
trinh gido duc mam non. Chiu trach nhiém vé chét lugng nudi dudng, chdm séc,
gido duc tré em. Giir gin phim chat, danh di uy tin ctia nha gido guong mau thuong
yéu tré em, dbi xir cong bing va ton trong nhén cch cia tré em. B6i dudng chuyén
mon nghiép vu dé nang cao chét lugng nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cac nghia vu c¢dng dén, cac quy dinh cta phap luét va cia nghanh,
cac quy dinh cia nha truong, quyét dinh ctia Hiéu truéng.

- Quén ly phi’in mém Thi dua- Khen thudng, Phin mém quan ly tai san.

20. P/c Vi Thi Xuyén- Gido Vién

- Phéi két hop véi d/c Nguyén Thi Thanh Thiy phu trach nhom tré 24- 36
thang Hoong 1éch cang '

- Pang 16p nha tré 24- 36 thang Hoong 1é&ch cang, 16p don, dia diém diém
truomg Hoong Léch Cang, tong s6 hoc sinh: 19 chau. Bao vé an toan sirc khoé, tinh
mang cua tré & 16p trong thdi gian tré & truong. Thuc hién cong tdc nubi dudng,
chim sdc, gido duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chiju trach nhiém vé
chét lrong nudi dudng, chim séc, gido duc tré em. Giir gin phém chit, danh du uy
tin ciia nha gido guong miu thuong yéu tré em, déi xtr cong bang va t6n trong nhén
cach cta tré em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chét lugng nudi
dudng, cham séc, gido duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cc nghia vu cong dén, céc quy dinh cia phép luat va caa nghanh,
c4c quy dinh cta nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.
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21. D/c Nguyén Thj Thanh Thuy - Giso vién

- Phéi két hop véi d/c Vi Thi Xuyén phu trach nhom tré 24- 36 thang Hoong
1éch cang

- Dimg 16p nha tré 24- 36 thang Hoong léch cang, 16p don, dia diém diém
trudng Hoong Léch Cang, téng sd hoc sinh: 19 chéu. Bao vé an toan strc khoé, tinh
mang cua tré & 1dp trong thoi gian tré & truong. Thuc hién cong tic nudi dudng,
chim séc, gido dyc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chiu trach nhi¢m vé
chat lugng nudi dudng, chim séc, gido duc tré em. Giir gin pham chét, danh dy uy
tin ciia nha gido gwong mau thuong yéu tré em, ddi xir cong bing va ton trong nhéan
céch cla tré em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chét lugng nudi
dudng, cham sdc, gido duc tré em.

- Thue hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT
l
- Thyc hién cac nghia vu cdng din, cic quy dinh cta phdp ludt va cia nghanh,
cac quy dinh cua nha trudng, quyét dinh ciia Hidu trudng.
22. P/c Luwong Thi Loalz — Gido vién

- Tryc tiép dimg 16p mau gido Bé HLC 16p don, dia diém diém truong HLC,
téng sé hoc sinh: 17 chéu. B:'/: vé an toan sirc khoé, tinh mang cua tré & 16p trong
thoi gian tré & truong. Thuc hién cong tic nudi dudng, cham séc, gido duc tré theo
chuong trinh gido duc mam %:m. Chiu trach nhiém vé chét lugng nuéi dudng, chdm
soc, gido duc tré em. Gitr éin phdm chét, danh du uy tin cia nha gido guong mau
thuong yéu tré em, ddi xZ/ cong bang va ton trong nhan céch cuia tré em. Bbi dudng
chuyén mon nghiép vu

tré em. ’

- Thuc hién nhi¢m vu PCGDMN, PCGDMNTENT

dé nang cao chét lugng nudi dudng, chim séc, gido duc

- Thuc hién céd¢'nghia vu cong dén, cdc quy dinh cia phap luat va cia nghanh,
cac quy dinh ctia nhi truong, quyét dinh ctia Hidu trudng.

23. P/c Ngyyén Thi Oanh — T§ phé t6 chuyén mén t6 MGB- Nha tré

- Gilip dbnf chi: Lo Thi Anh Thu va ddng chi Pham Thi Hai didu hanh céc
ndi dung cong viéc cia td khéi, phan cong cic nhiém vu dugc giao cho céc thanh
vién trong td, thure hién céc cong viéc:

- Phéi &t hop véi d/c Nguyén Thi Ngoc Ha phu trach quén ly 16p Miu
gido bé Pom/Mo Th.

- Chiu
gido duc tré ¢i

ich nhiém truéc BGH nha trudng vé chit lugng giang day, chim séc
atd minh vé céc hoat dong ctia chuyén mén...

y
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- Chi dao c4c thanh vién trong t& hoan thanh céc loai sd sach theo quy dinh.

+ Thudmg xuyén kiém tra, gidm sét céc thanh vién trong to.

+ Truyén dat lai nhimg y kién BGH trién khai khi hop cdt can va va thng béo
nhimg ndi dung, céng viéc cua nha truong khi can thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia td theo tudn thang, ndm hoc, nhim
thuc hién chuong trinh ké hoach nudi dudng, CSGD tré va cac hoat dong GD khic.

- Thuc hién bdi dudng CM, nghiép vy, kiém tra dénh gia chit lugng, hidu qua
cong tac nudi dudng, CSGD tré quén Iy sir dung tai lidu, db ding, d choi, thiét bj
gido duc céc thanh vién trong té theo ké hoach ctia nha truong.

- Tham gia d4nh gi4, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
- Pé xuit khen thudng, ki luat GV.
- Phéi két hop véi d/c Hai t6 chirc sinh hoat CM dinh ky 2 14n/ thang.

- Xay dung moi doan két ndi bd nha truong, rtlim bét tAm tur nguyén vong cua
GV trong t5, tham muu kip th&i véi hiéu trudng dé)giai quyét phi hop, théa déng,
diing theo phap luat nha nudc va dugc hudng phu cip chﬁ‘xv: theo ché d6 hién hanh.

- Pdng thoi truc tiép dung tai 16p MAu gido bé\Pom Md Thé, dia diém diém
trudng Pom Mo Thd, téng sé hoc sinh: 25 chau. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang
cua tré ¢ 16p trong thoi gian tré & truong. Thuc hién cong tac nuéi dudng, cham sac,
gido duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chiju \tréch nhiém vé chit luong
nudi dudng, chim séc, gido duc tré em. Giir gin phim chat, danh du uy tin cta nha
gido guong mau thuong yéu tré em, ddi xir cong bang va ton trong nhan cach ciia tré
em. B6i dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat lvgng nudi dudng, chim
soc, gido duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién céc nghia vu céng dan, céc quy dinh cia phap\luit va cia nghanh,
céc quy dinh ciia nha truong, quyét dinh ctia Hiéu trudng,
- Phéi két hop cling d/c Mai thuc hién cong téc ton tao canh moi trudng,.
24. P/c Nguyén Thi Ngoc Ha — Gido vién
- Phéi két hop vdi d/c Nguyén Thi Oanh phy trach quan 1y 16
Pom M6 Tha.
- Plmg 16p MAu gido bé Pom M Th, dia diém diém trudng Pom Mo Tho,
tdng sb hoc sinh: 25 chdu. Bao vé an toan sic khoé, tinh mang cua tré & 1op trong
thoi gian tré & truong. Thyc hién cong tic nuéi dudng, cham soc, gido duc tré theo

Mau gido bé
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chuong trinh gido duc mam non. Chju tréch nhiém vé chit luong nuéi dudng,
chdm sdc, gido duc tré em. Giir gin phdm chit, danh dy uy tin ctia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, ddi xir cong bing va tén trong nhén cach cia tré em. Bdi
dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét lugng nudi dudng, chim séc, giao
duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién céc nghia vu cdng dén, ciac quy dinh ctua phép ludt va ciia nghanh,
céc quy dinh cua nha truong, quyét dinh ctia Hiéu truong.

25. P/c Lwong Thi Thanh — Giao vién

- Phéi két hop véi d/c Quang Thj Nga phu trach quan 1y nhém nha tré 24-36
thang Pom Mo Thé.

- Truc tiép dimg tai nhém tré 24- 36 thang Pom Mo Thé, dia diém diém
trudong Pom Mo Thd, téng s6 hoc sinh: 24 chdu. Bao vé an toan sirc kho€, tinh mang
cua tré & 16p trong thdi gian tré & trudng. Thuc hién coéng tic nudi dudng, chdm sdc,
gido duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chét luong
nudi dudng, cham séc, gido duc tré em. Giir gin phdm chét, danh du uy tin cia nha
gido guong mau thuong yéu tré em, dbi xtr cong bang va ton trong nhan céch cta tré
em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chét luong nudi dudng, chim
soc, gido duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

26. P/c Quang Thi Nga — Giao vién

- Phéi két hop véi d/c Luong Thi Thanh phu trich quan ly nhém nha tré 24-
36 thang Pom M6 Thé.

- Truc tiép dimg tai nhém tré 24- 36 thang Pom Mo Thé, dia diém diém
truong Pom Mo Thd, tdng sb hoc sinh: 24 chau. Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang
cuia tré ¢ 16p trong thoi gian tré & trudng. Thuc hién cong tac nuéi dudng, chdm séc,
gido duc tré theo chuong trinh gido duc mam non. Chju trach nhiém vé chét lugng
nudi dudng, chim sdc, gido duc tré em. Giir gin phdm chét, danh dy uy tin ctia nha
gi4o guong miu thuong yéu tré em, déi xir cong bang va ton trong nhan céch cua tré
em. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét lugng nudi dudng, chim
sdc, gido duc tré em.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT
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- Thuc hién cic nghia vu céng dén, cac quy dinh cua phap luét va cua
nghanh, céc quy dinh cua nha truong, quyét dinh cta Hiéu truong.

27.P/e Lo Thi Tién — Gido vién

- Phéi két hop véi d/c Ha Thi Nhan phu trach quan ly nhém nha tré 24-36
thang Pa Léch

- Truc tiép dimg tai nhom tré 24- 36 thang Pa Léch, dia diém diém truong Pa
Léch, tong sé hoc sinh: 21 chdu. Bio v& an toan stc khoé, tinh mang cta tré & 16p
trong thoi gian tré & trudng. Thuc hién cong tdc nudi dudng, chdm soc, gido duc tré
theo chuong trinh gido duc mdm non. Chiu trach nhiém vé chét lugng nudi dudng,
chdm séc, gido duc tré em. Giit gin phdm chét, danh du uy tin clia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, dbi xir cdng bang va ton trong nhan céch cua tré em. Boi
dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chit luong nudi dudng, chim séc, gido
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

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

28. D/c Ha Thi Nhan — Gi4o vién

- Phéi két hop véi d/c Lo Thi Tién phu trach quan ly nhém nha tré 24-36
thang Pa Léch

- Truc tiép dung tai nhom tré 24- 36 thang Pa Léch, dja diém diém truong Pa
Léch, tdng s hoc sinh: 21 chau. Bao vé an toan sitc khoé, tinh mang ciia tré & 16p
trong thoi gian tré & truong. Thuc hién cdéng tic nudi dudng, chim séc, gido duc tré
theo chuong trinh gido duc madm non. Chiju trach nhiém vé chét luong nudi dudng,
chiam sdc, gido duc tré em. Giit gin phim chét, danh du uy tin cia nha gido guong
mau thuong yéu tré em, ddi xir cong bang va ton trong nhan céch cia tré em. Bdi
dudng chuyén moén nghiép vu dé nang cao chit luong nudi dudng, chim séc, gido
duc tré em.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMN, PCGDMNTENT

- Thuc hién cic nghia vu céng din, cic quy dinh cia phéap ludt va ctia nghanh,
cic quy dinh cia nha truong, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

29. P/c Pao Thi Hoa — Ké toin - Tb truéng t6 viin phong

- T4 trudng td vin phong cé trach nhiém diéu hanh hoat dong chuyén mén
cua té theo ding quy dinh tai diéu 14 cta Diéu Lé Truong mim non ban hanh kém
theo Théng tu sé 52/2021/TT-BGDPT ngay 31 théang 12 nidm 2020 cua B truéng
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Bo Gido duc va Dao tao va dudi sy chi dao cia Ban gidm hiéu nha truong va
dugce hudng phu cap chirc vu theo ché do hién hanh.

- Phu trach chuyén mén tai chinh, ké toan.

- Thu thap, xir ly thong tin, sb liéu ké toan theo déi tugng va ndi dung cong
viéc ké toan, theo chuin muyc va ché do ké toan.

- Kiém tra, gidm sat cac khoan thu, chi tai chinh, cdc nghia vu thu, ndp, thanh
toan no; kiém tra viéc quan 1y, sir dung tai san va ngudn hinh thanh tai san; phét hién
va ngin ngira cac hanh vi vi pham phép ludt v& tai chinh ké toan.

- Phan tich thdng tin, sé liéu ké toan; tham muu, dé xut céc giai phap phuc
vu yéu cAu mua sim, stra chira ...va quyét dinh kinh té, tai chinh cuia don vi.

- Gilp hiéu trudng quan ly tai chinh, tai san.

- Xay dung va thuc hién céc ké hoach tai chinh.

- B4o c4o thu chi ngén sich theo quy vdi hoi dong truong.

- Bao cdo céc khoan thu chi hang thdng véi hiéu trudng vao ngay cubi
hang thang.

- Thanh quyét toan ché dd cho can bd, gido vién, nhén vién va hoc sinh kip
thoi, ding ché do.

- Bao quan, luu trit hd so, chimg tir, s sach lién quan dén cong tac tai san, tai

chinh theo quy dinh cua phap luit.

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cdc quy dinh cua phép ludt va cua nghanh,
cac quy dinh cia nha truong, quyét dinh ctia Hiéu truéng,.

30. P/c Nguyén Thi Thuy - Y sy

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

- So ctru vé xir Iy ban déu céc bénh théng thudng, quan 1y ti thubc va y dung cu.

- T4 chirc thuc hién kham sic khoé dinh ky, quan 1y ho so strc khoé hoc sinh,
gido vién.

- T4 chirc cac chuong trinh y té duge dua vao trudng hoc.

- Tham muu cho 1anh dao nha truong:

+ Chi dao thuc hién céc yéu cdu vé sinh hoc dudng, vé sinh méi truong trong
nha truong, vé sinh an toan thuc phim theo céc quy dinh da ban hanh cia B§ Y té;

B Gido duc va Pao tao, ndi quy ciia nha trudng.
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+ Thuc hién cong tac tuyén truyen gido duc sirc khoé, phong bénh, phong
dich theo lich hoat dong cta truong va theo yéu cdu cia y té dia phuong.

- Tham gla cac 16p dao tao bdi dudng véy té truong hoc do nganh Y té t§
chirc cung cac yéu cAu do y té hoc dudng cap quin, huyén dé ra.

- So két, tdng két cong tic y té trudng hoc, bao céo théng ké y té hoc dudng
theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém tap hudn cho gido vién cac chuong trinh phong chdng dich
va so ciru ban dau.

- Cac nhiém vu khac khi duge phéan cong.

- Quian Iy hd so tré ban tri (sb thuc hién 3 budc, sb thuc don...), hd so khim
stirc khoe cia CB,GV,NVva cac chau;

- Chiu trach nhiém trong cong tic cham sdc sic, khée cho tré va tinh khdu
phén an, ty 1¢ suy dinh dudng, kiém tra thuc phdm tuoi sbng;

- Thyc hién céc nghia vu céng dén, céc quy dinh cua phap luat va ctia nghanh,
céc quy dinh cuia nha truong, quyét dinh cia Hiéu truong.

31.P/c Lo Van Phuong — Bao vé

- Thue hién dung theo hop déng lao ddng clia bao vé trudmg hoc;

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

- Quan ly hé¢ thong dlen nudc cua nha truong, khi co su cb xay ra bao ngay
vé6i Hiéu truong dé giai quyét kip thoi.

- Thudng xuyén tham muu véi nha truong vé cdng tic an ninh truémg hoc,
canh quan moi trudng;

- Thuc hién nhitng cong viéc khéc dugce hiéu truéng phéan cdng;

- Chiu trach nhiém bao vé toan b ti sin cita trudng, Néu dé that thodt hojc

mat tai san phai boi thudng bang hién vt theo gia hién hanh.

* Luwu y: Trén day 1a thong béo vé viéc phin cong nhiém vu cia timg thanh
vién, tung b6 phén, timg c4 nhéan trong nha trudng; Pé nghi c4c thanh vién, cic bd
phén, c4 nhan tién hanh thuc hién tét nhiém vu dugc phén céng va thudng xuyén

bédo céo cho BGH, Hiéu trudng khi c6 vuong méc. Trong qua trinh thuc hién, néu co
gi thay déi nha trudng s& thong bao diéu chinh bd sung sau.

THU KY HIEU TRUONG
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