DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG MN TIEN PHONG
NAM HOQC 2024 -2025
(Kém theo quyét dinh sa.02 /0D-MN ngay 01 thang 8 ndam 2024 ciia Hiéu truong
trwong MN Tién Phong)

Trdch nhiém, quyén han ciia dong chi hiéu truwgng: Noé Thi Hong Nhung

1. Phu trach chung tat ca cac mit hoat dong cta nha truong. Tryuc tiép phu trach
cong tac td chirc can bd, nhan su, cong tac ké hoach - tai chinh, ké hoach phat trién
nha truong hang nim va dai han, cong tac kiém tra ndi bd trudng hoc, cdng tac
thong tin tong hop.

2. Thyc hién phéan cdp quan ly trong nha truong, giao quyén, phan quyén, uy
quyén, chi dao, diéu hanh, don doc, ki€m tra, danh gid, khen thudng, ky luat theo
quy dinh cia cac van ban quy pham phap quy hién hanh.

3. La chu tai khoan ngan sach nha truong.

4. Chu tich cac Hoi déng cua nha truong: Ho1 déng thi dua khen thuong, Hoi déng
chuyén mon, Hoi dong ky luat, Hoi dong nang luong va cac H1 dong khac cua
truong.

5. Truong Ban chi dao cudc van dong 'Hoc tap va lam theo tu tudng dao dirc,phong
cach Ho Chi Minh' va cac Ban chi dao khac cuia nha truong.

6. Phu trach chung cic cong viéc, cung voi cac Hi¢u pho giai quyét cac cong viéce
thudc trach nhiém ctia cac Hi¢u pho khi thay can thiét.

7. Tryc tiép phan coéng cong tac, giao nhiém vu cho moi thanh vién thudc truong
mam non Tién Phong

8. Truc tiép giai quyét cho can b, gido vién, nhan vién nghi phép hodc nghi viéc
riéng.Tham gia giang day truc ti€p 1HD hoc/1tuan theo KH chuyén mon.

9. Truc tiép phu trach cong tac phat trién xa hoi hoa gido duc.
10. Sinh hoat hanh chinh doan thé v6i T6 van phong.

Nhiém vu va quyén han ciia dong chi Phé hiéu truéng (Nguyén Thi Ngoat) Phu
trach chuyén mon, Boi dwong doi ngii, CNTT,phé cdp.

Gitp Hiéu truong phu trach chuyén mon, cu thé:
1. Cong tac td churc can bo va thuc hién cac hoat dong chuyén mon.
2. Phu trach cong tac quan 1y ho so, danh gia chat lugng ho so...

3. Quan Iy né nép day hoc va gid giic, ky luat lao dong cta gido vién.
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4. Truc tiép phu trach, theo ddi va nim bat tinh hinh hoat dong cta cac t6 chuyén
mon. Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc phan cong giang day cho giao vién.

5. Truc ti€p kiém tra, danh gia thuc hién quy ché chuyén moén cia gido vién thudc
t6 chuyén mon. Cong tac boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu cho can bg, gido vién.
6. Gilt moi1 lién hé va phoi hop véi cac doan the, t6 chirc xa hoi dia phuong, Ban
dai dién Hoi1 cha me hoc sinh, Hoi khuyén hoc, Hoi cuu giao chue...

7. Phuy trach cong tac khao thi, kjém dinh chat luong gido dyc. Cong tac thong ké
tinh hinh chat luvong gido duc, chat lugng hoat dong doi ngii.céng tac PCXM

8. Phu trach cong tac ngoai khoa. Tham gia giang day truc tiép 2 HP/1 tudn.

9. Ky ban hanh cac loai van ban: K& hoach, thong bao, bao cao, cong van thudc
linh vuc dugc phan cong uy quyén. Truc tiép ky duyét ke hoach t6 chuyén mon, ké
hoach cua giao vién, ho so gido an cua to trudng, gido vién, ki€ém duyét cac thong
bao cua cap dudi co lién quan.

10. Phéi hop véi cac déng chi trong ban lanh dao nha truong, cac td chirc, bd phan,
ca nhan trong cac hoat dong co li€n quan, cac cong viéc cu thé duoc Hi¢u trudng
phan cong.

11. Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Hi¢u truéng phan cong.

12. Sinh hoat chuyén mon, hanh chinh doan thé véi to chuyén mon.

13. Phu trach va t6 chtrc thuc hién cac cudc van dong, cac phong trao thi dua trong
nha truong.

14. Phu trach viéc thuc hién Quy ché cong khai trong nha trudong.

D/C_PHT Pham Ti Uyén Phu trach: Truc tiép chi dao CSVSND,cong tic noi
quy noi vu,cong tdc an toan an ninh truong hoc , co so vat chdt.

1. Quan Iy nén nep, gio glac va ky luat lao dong ctia nhan vién. Tryc tlep phu trach
t6 nu6i, theo doi nam bat tinh hinh hoat dong t6 nu6i.Phéi hop d/c bép tru:ong,ke
toan vé viéc phan cong td nudi. — Phdi hop co nudi 1én thyc don va tinh khau phan
dinh luong an trude 1 ngdy, dam bao vé chat va luong.

2. Phu trach cong tac thong ké, du bao, kiém ké, kiém tra vé tai chinh, CSVC.
3. Phu trach cong tac v€ sinh, xay dung cdy xanh, canh quan truong 16p.

4. Phu trach co s vat chat, thiét bi day hoc, van phong, phong y té.

5. Phu trach cong tac gido duc méi truong.

6. Phu trach cong tac ty danh gia truong hoc,cong tadc an toan an ninh truong hoc
trién khai thuc hién ké hoach chién lugc cua nha truong.
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7. Phu trach cong tac gido duc phéap luat, an toan giao thong, phong chong tai nan,
t¢ nan xa hdi, giao duc dan so, gido duc gidi tinh, gido duc suc khde...

8. Phu trach cong tac y té chim soc stc khoe, vé sinh an toan thyc phidm phong
chéng ngd doc, phong chdng cac dai dich lay lan

- Lén bang tai chinh cong khai hang ngay.

- Nhén thuc phim va giam sat gia ca thi truong.

- Quan 1y kiém tra dinh luong thuc pham séng chin,giam sat chit ché viéc giao
nhan thuc phdm cua cac cong ty . Kiém tra ché d6 dau chau an céac 16p chat luong
bira an hang ngay.

9. Phdi hop véi céac déng chi trong ban lanh dao truong, cac t6 chuc, bd phan, ca
nhan trong cac hoat dong co6 lién quan.

10. Sinh hoat hanh chinh véi té chuy@n mén té nudi.

Nhiém vu cua gido vién:

1.Thyc hién theo cong tac va ké hoach nudi dudng chim soc, gido duc tré em theo
Ira tudi, thuc hién ding theo qui ché chuyén mon va chip hanh ndi qui cia nha
truong. Thuc hién tuyén truyen t6t cong tac phong chong dich
2. Bao dam an toan tuyét d6i tinh mang cua tré.
3. Guong mau thuong yéu, ton trong va dbi xir cong bang véi tré. Thuc hién nghiém
tic cam két cong tac phong chbng bao lyc hoc dudng.
4. Chu dong ph01 hop voi gia dinh tré trong viéc nudi dudng, cham soc, gido duc va
tuyén truyén phd bién kién thtrc nuoi dudng tre theo khoa hoac cho cac bac cha me.
5. Ren luyén dao duc, hoc tap chinh tri, boi dudng chuyén mon nghi¢p vu dé nang
cao chit lurong va hiéu qua cham soc gido duc tré.
6. Thuc hién cac quyét dinh cua hi¢u trudng, chiu su kiém tra cua hiéu trudng va
cac cap quan Iy gido duc.

7. Thyuc hién cac qui dinh khac cua phap luat.

Quyén ciia gido vién

1. Pugc nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu nudi dudng, cham soc
gido duc tré, dugc hudng quyén loi vé vat chat, tinh than va cham soc bao vé sirc
khoe theo ché do chinh sach qui dinh d6i véi nha gido.
2. Pugc truc tiép hodc théng qua to chirc ciia minh dé tham gia quan Iy nha truong.
3. Pugc ctr di hoc dé nang cao nghiép vu.
4. Buoc huong cac quyén loi khac theo qui dinh cua phap ludt.
Trach nhiém va quyén han ciia ké todn, qui va kho

1. Nhiém vu ciia ké toan:

- St dung tot ché do tai chinh ké toan, céc thong tin dugc cap nhat qua céac ph?m
mém theo quy dinh.
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- Thyc hién day du chtc trach cta ké toan theo quy dinh ctia nganh mot cach chinh
xac, khdng sai sot.

- Chiu trach nhi€m thanh quyét toan nguodn chi luong va cac khoan chi trong thang,
cap nhat hang ngay khong dé ton dong chung tur.

- bam bao ché do thu, chi can d6i hang thang, tong hop quyét toan dut diém dé
khoa sb.

- Céc loai sb sach ching tur thu, chi rd rang, khong téy x6a, vao sO sach dep va
khoa hoc.

- Lam tdt cong tac tham muu cho hiéu truong, 1én ké hoach xin kinh phi cac ché do
nang luong lap ké hoach du toan thu, chi hang thang quyét toan vdi kho bac tai
chinh va cong khai d6i ngii CBGVNYV nha truong

- Quan 1y kiém tra dinh luong thuc phim séng, chin. Kiém tra ché do dau chau an

cac 16p chat lugng bira an hang ngay.

- Thyc hién ché do kiém ké tai san céac 16p toan truong, danh gia khau hao tai san.

- Lam tbt cong tac bao céo thong tin 2 chiéu.

2. Nhiém vu cua thu quy:

- Thuc hién chuc trach cua thu qui theo quy dinh cua nganh tai chinh mét cach
chinh xac, khdng dé that thoat cong quy.

- Hang thang phai d6i chiéu nguon thu, chi gitta ké toan va thi quy dé quyét toan
khoa so.

- K& toan,thu quy ludn co tac phong lam viéc nghiém tac, thai d6 nhi nhin, giao
tiép lich su v6i phu huynh va can b, gido vién trong truong.

- Lam tbt cong tac giao ban hang tudn, bao cdo ban giam hiéu kip thoi.

Quyén ciia cd nuji

1. Pugc nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu nudi dudng, chdam soc
gido duc tré, dugc huong quyén lgi vé vat chét, tinh than va cham soc bao vé strc
khoe theo ché d6 chinh sach qui dinh d6i voi nha gido.

2. Pugc ctr di hoc dé nang cao nghiép vu.

3. Puoc hudng cac quyén loi khac theo qui dinh cua phap luat.
Nhiém vu cua co nudi

- BO phan nu6i phai an méc gon gang, sach s€ (C6 mac bao hd)

- Tiép pham mua thyc pham tuoi ngon, du dinh luong, gia ca hop 1y.

- Nam dtng dinh lwong khi ché bién, ché bién thanh pham dam bao thom ngon, dep
va tré dn hét xuét.

- Com khong bi kho, séng, nat, dam bdo gio an cua tré.

- Pam bao du lugng, di chat cho tré theo mirc dong gop ctia phu huynh: Com, thirc
an man, canh.

- Nha bép ludn kho, sach, gon gang, cac dd diung ¢ bép ludn sach s&, sip xép gon
gang dung noi qui dinh.




5

- Céc cb phai doan két gitip d&, bao ban nhau trong cong viéc. Tuyét ddi phai dam
bao thyc pham va khau phan an cho tré, khong duoc dé that thoat dudi bat ky hinh
thure nao.
- Thyc hién dung day chuyen thao tac k¥ thudt cta timg c6 ¢ khau ché bién theo
nguyen tac bép 1 chiéu.Phdi hop KT xay dung thuc don phdi hop cac loai thuc
pham dam bao du chat dinh dudng cho tré. Tham muu véi BGH dau tu CSVC trang
thiét bi phuc vu bép an cong tdc CSND theo huong hién dai dat hi¢u qua.
- Thuc hién va co lich ludc khan, séy bat, rira bat cho cac 16p mot cach cu thé.
- Bao quan dd dung ctia nha bép va 16p ma nha trudng da giao khong bi mat.
- Vé sinh bép, ta lanh, luu mau thirc an dan tem nghiém tc.
Trdch nhiém va quyén han ciia khoi truéng,khu truwéng,bép truéng
Gitip hiéu truong chi dao cac thanh vién ctia khu minh kh6i minh hoan thanh céc
nhiém vu duoc giao,thuc hién nghiém tic quy ché quy dinh cua khu chap hanh
thong tin 2 chiéu véi BGH va gv ctia khu minh phu trach.
- Thyc hién tbt ché do vé sinh né nép cua khu theo quy dinh chung.
- Truc tiép sinh hoat CM theo khdi, theo khu dé hoan thanh nhiém vu chung cua
nha trudng.Ludn guong mau tich cyc trong moi nhiém vu duoc giao.
- Pugc hudng cac ché do phu cap theo quy dinh ctia nha truong.
*Chuy:

Moi CBGVNYV trong trudong co trach nhiém, nghia vu thuc hi¢n theo Luat
Giao duc va biéu 1¢ truong mam non. Chju trich nhiém ca nhan vé nhiém vu duogc
giao trudc BGH va cép trén thudc linh vuc minh dugc phu trach, déng tho1 tham
Muu véi 1anh dao nha truong td chirc thuc hién cong viéc dugc phu trach dat hi¢u
qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac hd so thudc linh
vuc phu trach dy du, dung quy dinh. Chiju trach nhiém cung cap day du thong tin
va ho so thudc linh vuc phu trach khi duoc kiém tra.

Noi dung cong viéc duoc giao ¢ trén s& ¢ su thay ddi khi co sy bién dong
v€ tinh hinh nhan sy ctia nha truong (S€ c6 QD bo sung)

DANH SACH PHAN CONG CU THE

Phan cong Nam
$ Ho va tén gido vién | Nam sinh I>I Ct‘ uyeno Kiém nhiém vao
w mon/Chu ngan

nhiém lop h
1 | Ngo6 ThiHong Nhung | 29/6/1974 | x | Hiéu truong BTCB 1991
2 | Nguyén Thi Ngoat 22/05/1971 | X Pho HT Phy traich CM | 1991
3 | Pham Tu Uyén 29/12/1975 | X Phé HT Phu trach CSND | 1995




4 | Pham Thi Quyén 08/03/1979 | X | GVCN 16p NT1 | Cap ay chi bo | 2000
5 | Tran Thi lya 01/05/1990 | X | GVCN lép 4T3 2017
6 | Ngo Thi Hué 04/11/1976 | X | GVCN lép 4T2 1999
7 | Pham T. Thanh Huyén | 24/08/1977 | X | GVCN 16p 5T3 1991
8 | Poan Thi Hong 05/7/1987 | X | GVCN Iép 3T3 2012
9 | Nguyén Thi Hién 05/07/1986 | X | GVCN lép 4T1 2007
10 | Pham Thi Binh 02/11/1976 | X | GVCN lép 3T2 1999
11 | Ngo Thi Ru 05/12/1970 | X | GVCN lép 4T1 1997
12 | Bui Thi Liéu 06/07/1972 | X | GVCN lép 3T3 1991
13 | Bui Thi St 27/11/1972 | X | GVCN 16p NT2 1991
14 | Vii Thi Ngoc Giao 26/11/1988 | X | GVCN lop 5T2 2009
15 | Bui Thi Thuong 03/01/1988 | X | GVCN 16p 4T3 | Trudng kh6iMG | 2010
16 | Tran Thi Thuy 16/08/1991 | X | GVCN lép 3T1 2012
17 | Pham Thanh Lién 15/07/1989 | X | Gi4o vién 3T2 2010
18 | Ha Ho Hai 08/01/1982 | X | GVCN 1ép NT2 | Truong khoi NT | 2009
19 | Ngo Thi Viét Hién 01/05/1983 | X | GVCN lép 5T1 2011
20 | Nguyén Thi Hanh 24/04/1974 | X | GVCN 16p 5T31 2010
21 | Pham Thi Mai Thuong | 18/08/1990 | X | GVCN 1ép 5T3 | TBTTND 2012
22 | Nguyén Thi Bich 30/12/1980 | X | GVCN 16p 5T3 1996
23 | Nguyén Thi Ngoc 10/8/1989 | X | GVCN 1ép 4T2 2011
24 | Khac Thi Thao 14/09/1973 | X | GVCN NT3 1991
25 | Nguyén Thi Ha 03/02/1975 | x | GVCN NT1 2013
26 | Nguyén Thi Diép 20/8/1976 | X | GVCN 3T2 2010
27 | Nguyén Thi Kim Clc | 10/10/1993 | X | CN Kiém VT 2017
28 | Vi Thi Anh 05/04/1989 | X C6 nudi 2012
29 | Nguyén T. Kim Ngan | 25/10/1992 | X Co nubi Bép truong | 2019
30 | Bui Thi Phugng 09/09/1975 | X C0o nubi 1996
31 | Pham Thi Thuy 20/12/1985 | X C0o nubi 2015
32 | Doan Thi Nhai 10/02/1985 | X C6 nubi 2022
33 | Ngb Ngoc Han 19/12/1989 Bao vé 2020
34 | Khuc Thi Phuong X Ké toan 2024
Dung 26/01/1990
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