UBND HUYEN TIEN LANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN NAM HUNG Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sb: 39/QD-MNNH Tién Lang, ngay 01 thang 8 ndm 2024

QUYET PINH
V/v phan cong nhiém vu cho can b, giao vién, nhin vién trong HDSP
Nam hoc 2024- 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NAM HUNG

Can cit Thong tw sé 52/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ciia B truéng Bo Gido
duc va Pao tao Ban hanh Diéu 1é truong mam non;;

Can cir VBHN sé 01/VBHN-BGDPT ngay 13 thang 4 nam 2021 ciia Bé Gido
duc va Dao tgo Ban hanh Chwong trinh giao duc mam non;

Can cir Théng tw s6 48/2011/TT-BGDPT ngay 25 thang 10 nam 2011 Ban
hanh quy dinh vé ché dé lam viéc @i véi gido vién mam non;

Can cw vao trinh do, nang lwc va tinh hinh thyc té ve doi ngi can bo giao
vién, nhan vién tai don vi;

Xét dé nghi ctia ba Pho hiéu trudng,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién trong Hoi dong

su pham Truong mam non Nam Hung nam hoc 2024- 2025 nhu sau:
(C6 danh sdch phdn céng cu thé kém theo)

Piéu 2. Can bd, gido vién, nhan vién trong Ho1 déng su pham can ctr vao
nhiém vu cu thé duogc phan cong c6 trach nhi¢m xay dung ké hoach hoat dong va to
chirc thue hién ké hoach phu hgp véi ddc thu cong viée, nhi€ém vy dugc giao.

Piéu 3. Cac ong (ba) trong Ban giam hiéu, cac tb chuyén mén, cic to chirc,
doan thé nha truong va cac ong (ba) co tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhgn: q
- Nhu biéu 3 (d€ t/h);
- Luu: VT.

*

‘guyén Thi Phing



PHAN CONG NHIEM VU NAM HQC 2024 - 2025
(Kem theo quyet dinh so: 39/0D-MNNH ngay 01 thang 8 nam 2024

cua Hiéu truong truong mam non Nam Hung)

1. P/c Nguyén Thi Phiang: Hiéu trudng - Bi thu Chi bd

Thuc hién nhiém vu va quyén han ctia Hi¢u truong theo quy dinh tai biéu 10
Piéu 1¢ trudong Mam non. Chiju trach nhiém truéc phong GD&DT, UBND x4 Nam
Hung vé quan 1y nha nudc va diéu hanh cic hoat dong ctia nha trudng, chi dao thuc
hién cac ndi dung sau:

- Truc tiép phu trach cac linh vuc: Chinh tri tu tudng; to chirc can bo; tai
chinh ké hoach; cong tac thi dua - khen thuong, ky luat; ché do chinh sach doi voi
can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Xay dung va t6 chire b may nha truong; xay dung quy hoach phat trién nha
truong; 1ap ké hoach va t6 chutrc thyc hién ké hoach chiam soc gido duc tung nam
hoc; béo céo, danh gia két qua thuc hién trude Hoi dong trudng va cac cp cd thim
quyen;

- Phy trach cac cudc van dong, cac phong trao thi dua; cong tac xa hdi hoa
gido duc; cong tac phéi hop gitta nha truong - gia dinh - x@ hoi; cong tac kiém dinh
chat luong; cong tac tuyén sinh; cong tac thanh - kiém tra ndi bo truong hoc;

- Chu tri cac cude hop co quan, tham gia cac cudc hop giao ban....

- Giam sat viéc thuc hién cac nhiém vu cua Pho hi€u truong da dugc phan
cong.

- Sinh hoat tai t6 van phong. Truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc tré 2
gi0 trong mot tuan. (Day tai khoi mau gido 5-6 tudi: 5TA, 5TB)

2. P/c Nguyén Thi Hong: Ph6 Hiéu truong - CT Cong doan

Thyuc hién cac nhi€ém vy do Hi€u trudng phan cong, chiu trach nhi€ém trudce
Hiéu truéng va phap luat vé cac linh vuc cong tac dugce phan cong; bao cao Hiéu
trudng trude va sau khi thuc hi¢én nhiém vu. Giai quyét cac cong vi¢c cua truong
khi dugc Hiéu trudng Gy quyén; phu trach va chi dao thyc hién mot s6 linh vuc nha
truong do Hiéu trudng phan cong cu thé nhu sau:

- Phy trach cfng tac nudi dudng, chim soc tré; hd so ban tra; Quan 1y hd so
tré¢ khuyét tat (néu co).

- Thu ky Hoi dong truong.

- Xay dung ké hoach quan 1y, chi dao chuyén mén khéi Nha tré; boi dudng
chuyén mén cho gido vién nhén vién; kiém tra ho so so sach cua giao vién to Nha
tré (thuc hién 2 tuan /lan trinh hiéu trudng).

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia Cong Poan truong. Phat

»

dong chi dao thuc hién phong trao “Xdy dung truong mam non xanh, an toan”.

- Tham gia xay dung ké hoach céc cudc van dong, cac phong trao thi dua
trong nam hoc do nganh, nha truong, dia phuong phat dong; chi dao doi ngu
CBGV, NV thuc hién theo ké hoach.



- Phu trach cong tac y té hoc duodng, phong chbng tai nan thuong tich, phong
chéng chay nd, dich bénh, vé sinh an toan thyc pham.

- Dleuq dong phan coéng cong viéc cho GVNV khi nha truong t6 chirc lao
dong, cac buoi hdi hop, tap huan, hdi thi va khi c6 GVNV nghi.

- Phéi hop phu trach cong tac chuyén ddi s; Quan Iy CSDL, eNetViet, trang
Website cua nha truong, phan mém nudi dudng. Quan ly va cap nhat thuong xuyén
cac phan mém khéc ctia nha truong; thuc hién dung tién do cong tac thong ké.

- Phu trach 3 cong khai; cong tac kiém dinh chat luong; truyén thong GDMN,
quan 1y né nép giao vién va hoc sinh...

- Phu trach CSVC tai san, trang thiét bi ctia nha trudng cung ké toan téng hop
tai san thong ké hao mon, giao nhan tai san cua bép, cac 16p va tai san chung cua
nha truong.

- Phu trach cong tac tong hop cac ndi dung trong bao cdo cong tic thang
trude ngay 25 hang thang;

- Chi dao sinh hoat chuyén mon t6 Nha tré; xay dung cac ké hoach, bao cao
va thuc hi€én mdt s6 nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

- Phy trach cong tic van hoa, van nghé, thé duc thé thao, cong tac lao dong,
v¢€ sinh truong 16p, thé duc sadng, cac Hoi thi, cac hoat dong I¢ hoi, tham quan.

- Phu trach co s& mam non ngoai cong lap. Tham gia cac hoat dong chim soc
gido dyc tré 4 gid trong mot tuan (tham gia truc tiép tai cac 16p: Nha tré Lén, Nha
tré bé)

- Chiju trach nhiém c4 nhan vé céac linh vuc minh dugc phu trach dé)ng thot
chiu trach nhiém cung Hiéu trudong trong cong tac quan ly nha truong trude Phong
GD&DT huyén Tién Lang va UBND xa Nam Hung.

3. P/c Nguyén Thi Nhung- Pho hiéu trudong

Thuc hién cac nhiém vu do Hiéu trudéng phan cong, chiu trach nhiém trudc
Hiéu truéng va phap luat vé cac linh vuc cong tac dugce phan cong; bao cao Hiéu
trudng trude va sau khi thuc hién nhiém vu. Giai quyét cac céng viée cua trudng
khi dugc Hi€u truong uy quyén; phu trach va chi dao thuc hién mot s6 linh vuc nha
truong do Hiéu trudng phan cong cu thé nhu sau:

- Quan 1y, chi dao chuyén mén; xay dung ké hoach bdi dudng chuyén mon;
chi dao viéc thuc hién quy ché chuyén mon, t6 chirc boi dudng chuyén mon cho
gido vién;

- Chi dao xay dung, thuc hién ké hoach chiam séc gido duc khbi Mau gido;
kiém tra ho so s0 sach gido vién (thuc hién 2 tuan/lan trinh hi€u trudng).

- Xay dung ké hoach du gio gido vién bao cao Hiéu truong, du kién xay dung
du gio 02 gido Vlen/Ian/thang (neu c6 cong viée chua du duge can c6 ké hoach cho
gido vién day bu vao thang lién ké)

- Quan 1y ho so sb sach chuyén mén cua nha truong; thdng ké, téng hop va
quan 1y cac chi s0, s0 li¢u vé chuyén mon; phu trach géc Thu vién cua truong.



- Phu trach chuyén dé “Xay dyng truong mam non lay tré lam trung tam”;
giai phap sang tao trong nam hoc cua nha truong mot cach hiéu qua; hang thang bo
sung s6 liéu bang biéu van phong nha trudng; chi dao gido vién tao moi trudng gido
duyc tré trong va ngoai 16p, lao dong; phan lich day hé tro 16p c6 01 gido vién.

- Phu trach Cong tac chuyen d6i s6; CSDL nganh, eNetV|et cap nhat thuong
xuyen Website, cac phan mém cia trudng; thuc hién dang tién d6 cong tac thong ké
bao céo.

- Phu trach sang kién, pho cap giao duc mam non cho tré 5 tudi.

- Phéi hop phu trach CSVC tai san, trang thiét bi phuc vu gido duc cua nha
truong cung ké toan tong hop tai san thong ké hao mon, giao nhan tai san cua cac
16p va tai san chung cua nha truong.

- Phéi hop phu trach cong tac van hoa, van nghé, thé duc thé thao, cong tac
lao dong, v¢ sinh truong 16p, thé duc sang, cac Hoi thi, cac hoat dong 1€ hdi, tham
quan.

- Phuy trach cong tac kiém dinh chat luong; phu trach cong tac boi dudng
thuong xuyén, cong tac phap ché trong nha truong; thuc hién cac bao céo, xay dung
mot sO ké hoach khi dugc Hi€u trudng phan cong.

- Tryc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 4 gid/tuan (tai cac 16p mau gido
ATA, 4TB, 3TA, 3TB).

- Quan 1y, luu trit, nhan tra cac loai hd so tuyén sinh.

- Thay mit Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong, gitp Hiéu trudong giai quyét
nhitng cong viéc, ky duyét cadc hoat dong cua can bo, gido vién va cac van ban guri
cap trén thudc linh vuc phu trach khi dugc Hiéu truédng uy quyeén, hoac khi Hi¢u
trudng di vang.

- Chiju trach nhiém c4 nhan vé céac linh vuc minh dugc phu trach déng thot
chiu trach nhiém cung Hiéu trudong trong cong tac quan ly nha truong trudc Phong
GD&DT huyén Tién Lang va UBND xa Nam Hung.

4. P/c: Bi thw Chi Poan TNCS Ho Chi Minh
- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Chi Poan TNCS HCM

- Tham gia cung Chu Tich Cong doan chi dao thyc hién phong trao “Xay
dung truong mam non xanh, an toan”’.

- Két hop cung chi tich Cong doan phat dong, duy tri cac phong trao thi dua
cua truong, to churc cac hoat dong trong cac ngay 1€ 16n trong nam.

- Phéi hop phu trach website, cong tac truyén thong GDMN, phong trao vin
hoa van ngh¢ cua truong.

- Lam mot s cong viée khac khi Ban giam hiéu phéan cong.
5. To truéng, to phé té chuyén mén

5.1. Té truong t6 chuyén mén:



- Xay dung chuong trinh hoat dong cua to giip gido vién xay dung ké hoach
cong tac chuyén mon, kiém tra d6n ddc mdi to vién thuc hién dung ké hoach da dé
ra, thdo luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua giao duc hoc sinh thugc pham
vi cua to phu trach, ban bac c¢é bién phdp nang cao chat lugng gido duc toan dién
tre.

- T6 trudng trao ddi va danh gid sang kién kinh nghiém cham soc gido duc, to
chtrc du gi6 1€n 16p cua nhau dé rat kinh nghiém, t6 chirc thao giang, chuyén de, t6
chtrc boi dudng nang cao trinh dg, nghi€p vu cho t6 vién.

- T6 chtic phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién dé nghi khen
thuong va ky luat doi voi to vién. To trudong chuyén mon quan ly so sinh hoat to.

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan thao chuong trinh, ké hoach cham
soc, gidao duc va cac ho so khac. Hoan thanh day du va gui lai cho BGH dung gian
qui dinh.

- C6 trach nhiém phéan cong nguoi day thay khi ¢6 to vién nghi dm hodc ban
cong tac.

- Tham gia cing BGH nha trudng trong cong tac kiém tra hoat dong chim
soc gido duc cua gido vién, hoc sinh.

- Thyc hién mét s6 cong viéc khac khi dugce Ban giam hiéu phan cong.

5.2. T6 phé t6 chuyén mén:

- Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach t6.

- Soan théo, ghi chép, téng hop cac s6 liéu vé cac hoat dong cua td chuyén
mon.

- PBiéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi duoc to trudng uy quyén.

- Thuc hién mot ) cong viéc khac khi duge Ban gidm hiéu phan cong

6. Gido vién

6.1. Nhiém vu chung:

Thuc hién nghiém tic nhiém vu ctia ngudi gido vién theo Diéu 27 - Diéu 16
Truong Mam non (Ban hanh kém theo Thong tu so 52/TT-BGDDT ngay
31/12/2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao)

- Chiu trach nhiém bao vé an toan tuyét dbi stre khoe, tinh mang cua tré¢ em
trong thoi gian tré em & truong 16p.

- Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo Chuong
trinh gido duc mam non: 13p ké hoach cham soc, gido duc; xay dung moi truong
giao duc, to chirc cac hoat dong nudi dudng, cham soc, giao duc tré em; Panh gia
va quan ly tré em; chiu trach nhiém vé chat lugng nuo6i dudng, cham soc, gido duc
tré em; Tham gia cac hoat dong cia nha truong cua to chuyén mon, 16p. Cong khai
chat luong cac hoat dong cua 16p.



- Trau doi dao duc, gilr gin pham chat, danh dy, uy tin cua nha gido; Guong
mau, thuong yéu tre em, dbi xtr cong bang va ton trong nhan cach cua tré em; Bao
vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em; Poan két, giup d& dong nghiép.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré.
Chu dong phoi hop véi gia dinh tré dé thyuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Rén luyén stc khoe; Hoc tap van hoa; Boi dudng chuyén moén nghi¢p vu dé
nang cao chat lugng nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Thue hién cac nghia vu cong dén, cac quy dinh cua phap luat va cia nganh,
cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hi¢u trudng.

- Tich cuc 1am méi d6 dung dd choi (Mbi thang 1am méi it nhat 01 loai dd
dung, d6 choi, phuc vu day va hoc); quan 1y tot tai san ctia nhém 16p.

- Thuc hiéu hiéu qua chuyén dé “Xdy dyng mdi truong gido duc 1ay tré 1am
trung tam ” cua truong, 16p.

- Chiu trach nhiém vé sinh, cham sé6c cac khu vuc trong, ngoai truong 16p.

- Thyc hién mét s6 cong tac khac do Hiéu trudng va td trudng phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng v€ moi nhiém vu dugce giao.

6.2. Phan cong nhiém vu cu thé:

Stt Ho va tén Chirc vu Trinh 49 NhAl(;mAVl.l Ghi chu
| i CM phan cong
1 | Nguyén Thi Phing HT DHMN Phuy trach chung
2 | Nguyén Thi Nhung Ph6 HT | PHMN Phu trach CM
3 | Nguyén Thi Hong Ph6 HT | PHMN | Phu trach CSND
x : . o n T6 trudng to 5 tudi
4 | Nguyén Thi Duyén Giao vien | bPHMN GV 16p 5 tudic
r A A
5 | Hoang Thi Xuyén | Gidovién | pHMN | OV 105 woi
Thu quy
6 |Luong Thi Chon Gio vién | PHMN | GV 16p 5 tu6i®
7 | Pham Thi Khuyén Gi4o vién | PHMN GV 16p 5 tudi®
8 | Vii Thi Mai Vinh Gio vién | PHMN GV 16p 4 tudi®
9 | Vii Thay Quynh NVNA | TCNA Phu 16p 4 tu6i®
: S T6 pho t6 4,5 tudi
10 | Luong Thi Oanh Giao vién | bPHMN GV 16p 4 tudi®
11 | Nguyén Thi Bich Gi4o vién | CBMN GV 16p 4 tu6i®
12 | Hoang Thi Hoa Gidovién | PHMN | GV 16p 4 tu6i®
13 | Vii Thi May Gio vién | PHMN GV 16p 4 tu6i®
14 | Pham Thi Sam Gido vién | PHMN GV 16p 3 tudi®
2 L T6 Pho NT,3 tudi
15 | Duong Thi Thiét Giao vien | bPHMN GV 16p 3 tudi®
16 | Bui Thi Mumng Gido vién | PHMN GV 16p 3 tudi®




17 | Pham Thi Thay Ngan | Gido vién | PHMN GVTII‘;’E E}fgélB
18 | Pham Thi Nguyét Gi4o vién | PHMN GV 16p 3 tudi®
19 | Hoang Thi Ngoan Gido vién | PHMN GV 16p 3 tudi®
20 | Nguy?n Thi Ha Gido vién | PHMN | 1° tg“g“ﬁp NIE’Timél
21 | Vii Thi Nga Gido vién | PHMN GV 16p NTL
22 | Nguyén Thi Lien Gi4o vién | PHMN GV 16p NTB
23 | Lé Thi Dién Gi4o vién | PHMN GV 16p NTB
24 | Poan Thi Mai NVNA | SCNA | Tiép pham, ¢ nudi
25 | Nguyén Thi Phuong | NVNA | CBNA | Tiép pham, c6 nudi
26 | Poan Thi Kién NVNA | SCNA | Tiép pham, c6 nudi
27 | Kiéu Thu Hang NVNA | SCNA | Tiép pham, cd nudi
28 | Hoang Thi Luong NVNA | SCNA | Tiép pham, cd nudi
29 | Nguyén Thi Hoa NVKT | DHKT NV Ké toan

7. Nhan vién

7.1. Nhan vién nau an:

- Xay dung thuc don, can d6i khau phan, tinh an cho tré theo do tudi, theo
thang, tuan, mua.

- Lién hé cac hop dong thuc pham, tiép pham ding quy dinh ciia nganh.

- Ché bién thuc pham dung quy trinh mét chiéu, dam bao VSATTP.

- Du céc gid dn cua tré, diéu chinh thuc don hop 1.

- Tinh an, quyét toan tién dn ding quy dinh ctia nganh.

7.2. Nhan vién thu quy (Kiém nhiém)

- Thyc hién cong viéc cua nhan vién thu quy.

- Phu trach céac khoan thu, chi ding quy dinh.

- Thuc hién coéng khai, minh bach cac khoan thu, thanh toan dbi véi phu
huynh.

7.3. Nhan vién Ké todn - Vin thu

T6 pho t6 hanh chinh - nudi dudng

’ - Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao to vién thuc hién theo ké hoach to,
ké hoach chung cta nha truong.

- Phu trach cac cong viéc cua nhan vién ké toan theo quy dinh: chiu trach
nhiém veé cac khoan thu, chi cac khoan dong gop cua hoc sinh, chiu trach nhiém veé
ché dd chinh sach cua gido vién, nhan vién, ché dg tai chinh ngan sach; quan 1y tai
san; bdo quan cdc tai liéu thudc linh vuc dugc phan cong; phu trach cong tac pho
cap, thong ké bao cdo.




- Bé xuat phuong an va thao cac hop dong lao dong trong nha trudng.

- Xay dung ké hoach thu, chi cic khoan quy cta nha truong hop 1y va tiét
kiém. Thanh quyét toan dtng quy dinh, & rang minh mach, tranh nham 13n gdy mét
10ng tin, mat doan két. Thu - chi c6 chir ky, chung tir cdp nhat thudng xuyén ding
du. Khong dugce mat chimg tir, khong cung cap thong tin tiy tién.

- Phd t6 céac loai tai liéu cua nha truong.

- C6 trach nhiém tiép tin mdi khi nha truong c6 khach.

- Ghi chép s6 cong vin di, dén. Luu cac cong van di dén trong may tinh va
trong ho so cua nha truong.

- Thuc hién cong tac van thu luu trir cua nha truong.

- C6 trach nhiém chuyén cac loai cong vin di, dén (Cdc logi c¢ong vin phai
chuyén truc tiép khong qua hop thu).

- Quan tri mang chuyén dbi s6 (phu trach website nha truong). Phan mém
EMIS, PMIS, phan mém khac...

- Tham gia céc hoat dong khac khi Ban gidm hi¢u phan cong.

Trén day 1a phan céng nhiém vy nim hoc 2024- 2025 cua truong mam non
Nam Hung, yéu cau CBGVNV va hoc sinh trong truong c6 trach nhiém, nghia vu
thuc hién theo Luét Gido duc va Diéu 1é truong mam non. Chiu trach nhiém ca nhan
vé nhiém vu dugc giao truoc BGH va cép trén thudc linh vuc minh dugc phu trach,
ddng thdi tham muu véi lanh dao nha trudng t6 chire thuc hién cong viée duge phu
trach dat hiéu qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac hd
so thudc linh vuc phu trach ddy du, dang quy dinh. Chiu trach nhiém cung cip day
du thong tin va hd so thude linh vuc phu trach khi duogc kiém tra.

Noi dung cong viée duge giao & trén s& c6 thay d6i khi c6 su bién dong veé
tinh hinh nhan sy cua nha truong./.
Noi nhan: q HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (dé blc);

- Cac thanh vién (dé t/h);
- Luu: VT.

Nguyén Thi Phing
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