UBND XA SIN THAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN LENG SU SiN Pjc lip — Tw do — Hanh phiic
S6: 39 /QD-MNLSS Sin Thau, ngay 14 thang 8 ndm 2025
QUYET PINH

V/v Phan cong nhiém vu cho cian b§ quan ly, gido vién, nhan vién
Niam hgc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON LENG SU SIN

Can cik Thong tie s6 32/2020'TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cia BY truong
B¢ Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Diéu 1é trieomg mam non;

Can cie Nghi dinh s 111/2022/NP-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu
vé hop dong véi mét s6 logi cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi sy
nghiép cong ldp;

Can cir nghi dinh 24/202] NP-C'P ngay 23/3/2021 cua chinh phi quy
dinh viéc quan ly trong co so gido duc mdm non va co s6 gido duc pho thong
cong ldp.

Can cur thong tw 13/2016/TTLT-BYT-BGDPT ngay 12/5/2016 thong tw quy
dinh vé cong tdc y té hoc duong.

Cdn cit Thong tu s6 48/TT-BGDDT ngay 25 thdang 10 nam 2011 cua Bo
GD&DT quy dinh ché dg lam viée déi véi gido vién mdm non;

Can cu Nghl dinh s6 106/2020/NP-CP ngay 10/9/2020 cia Chinh phi vé vi
tri viéc lam va sé lwong ngudi lam viéc trong don vi su nghiép céng ldp;

Thong tw s6 19/2023/TT-BGDOT ngay 30/10/2023 cua bé gido duc va dao
tao hudng ddn vé vi tri viéc lam, co cdu vién chire theo chirc danh nghé nghiép
va dinh mitc s6 leong ngudi lam viée trong co s¢ gido duc mdm non cong lap.

Can cir Quyét dinh 181 2/QD-UBND ngay 13/8/2025 cua Uy ban nhdn dén
tinh Dién Bién Ban hanh Ké hoach thoi gian ndm hoc 2025-2026 ddi véi Gido
duc mdam non, Gido duc thuong xuyén trén dia ban tinh Pién Bién;

Can cir Quyét dinh 88/0OD-UBND ngay 20/8/2025 cua Uy ban nhén dén xa

Sin Thau Ban hanh Ké hoach thoi gian ndam hoc 2025-2026 déi véi Gido duc
mdm non, Gido duc phé théng trén dia ban xa Sin Théu:

Can cir Quyét dinh 94/0P-UBND ngay 25/8/2025 cia Uy ban nhén dén xa
Sin Thdu vé viéc tam giao bién ché vién chirc don vi sw nghiép Gido duc thudc
Uy ban nhdn ddn xa Sin Thdu nam 2025;




Cdn cit bién ban hop ngay 13/8/2025 cua tdp thé su pham truong MN Leng
Su Sin;

Xét vi tri viéc lam va ndng lec cong tde cua cdn bg quan 1y, gido vién,
nhdn vién trong truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vy lanh dao, quan ly truong Mam non Leng Su
Sin cho can bd quan ly va thuc hién nhiém vu chuyén mén cho gido vién, nhan
vién ctia nha truong nam hoc 2025 - 2026

(C6 danh séch phdn cong nhiém vu kém theo).

Pidu 2. Can bd quan ly, gido vién, nhan vién trong nha truong ngoai viéc
thue hién cac nhiém vu theo quy dinh tai Pidu 1é trudong mam non phai can clr
vao nhiém vu cu thé dugc phan cong dé xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién nhiém vu pht hop véi chirc nang nhiém vu duge giao.

Piéu 3. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky; Cac ca nhéan co
tén tai diéu 1 va cac bo phan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay./.

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;

- Lanh dao UBND;
- Phong VH-XH;

- VP UBND;

- VT UBND;
-Luu VT.




O:GAN BO\QUAN LY, GIAO VIEN,

-

PHAN CONG NHIEM VU Gk
NHAN VIEN TRUONG MAM N( INJUENG$ SIN NAM HOQC 2025-2026
(Kem theo Quyét dinh s6 39 /QPW L&Wg&}l thang 8 nam 2025 cua Hiéu

truong tmo'nQMWg Su Sin)

S

I. BGH

1. P/c Lé Thu Ha - Hiéu truéng.

Chi dao chung, chiu trach nhiém trudc S& Gido duc va Pao tao UBND xa
vé td chire bo may, tai chinh, tai san va hoat dong cua trudong; lanh dao, chi dao,
quan ly, diéu hanh, kiém tra moi hoat déng cua trudong, cu thé & cac linh vuc
sau:

Thyc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai diém d, khoan 1, diéu 10, Diéu 18
trrdong mam non:

+ Chiu trach nhiém t6 chire, quan ly cac hoat dong va chét lwong nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em cua co so gido duc mam non;

+ Bao cao, danh gia két qua thue hién trude hoi dong truong va cac cdp co
tham quyén;

+ Quan ly va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cua nha
truomg; thue hién xa hoi hoa giao duc;

+ Cong tac Tu tuong, chinh tri, gido duc phap luat caa CBGV, NV nha
truong;

+ Xay dung quy hoach phat trién nha truong va td chirc thuc hién nhiém vu
nam hoc;

+ Cong tac to chirc, can bd; Quy hoach can bd; Cong tac thi dua - khen
thuong - ky luat; Thuc hién quy ché dan chu & co sé; Cong tac phong chong
tham nhiing, lang phi;

+ Cong tac cai cach hanh chinh - Tai chinh;

+ Cong tac tuyén sinh;

+ Cong tac Kiém dinh chat lwong gido duc va xdy dung truomg dat chuén
Qudc gia; Cong tac kiém tra ndi bd; Bao vé bi mat nha nudc: Cong khai trong co
sO giao duc;

+ Cong tac XHH gido duc va thuce hién céac khoan thu trong co s¢ gido duc;

+ Cong tac Dang;




+ Chu tri cac cudc hop nha truong: Hop hang thang; hop thi dua, khen
thudng, ky luat; danh gia xép loai...;

+ Ra quyét dinh thanh 18p céc t6, ban...trong nha truong; Phé duyét ké
hoach nha trudng, cac ké hoach hoat dong khac;

+ T chirc danh gig, xép loai vién chirc; danh gia chuan hiéu trudng, pho
hiéu truong; chuan nghé nghiép gido vién,
+ Phuy trach phan mém: Quén ly can b,

+ Phu trach cac diém truomg thudc truong Mam non Leng Su Sin x4 Sin
Thau;

+ Phét ngdn vién cta nha truong trude bao chi va cong luan; Quyét dinh
cudi cung cac cong viée trong nha truong.

2. P/c Pinh Thi Huyén - Phé Hiéu trwong

Tham muu gitp viéc cho Hi¢u truéng, chiu trach nhiém trudc Hiu trudng,
UBND x4, va S& Gido duc - Do tao vé nhiém vu dugc phén cong.

Thue hién cac nhiém vu theo quy dinh tai diém d, khoan 2, diéu 10, Diéu 1¢
trudmg mAm non va tryc tiép phu trach cac linh vire cu the sau:

+ Phu trach cong tac Poan thanh nién; khuyén hoc, y té;
+ Phu trach chuyén mén: Phuy trach nhém 16p nha tre + t6 mau giao don,
+ Xay dung ké hoach phat trién gio duc; K& hoach BDTX;

+ Phuy trach cong tac lao dong - vé sinh; xdy dung co s& vat chat, moi
truomg 16p hoc, xay dung goc thu vién than thién tai trung tdm va cac diém
truong phu trach;

+ Phu trach diém truong Ca La P4, CaLa P4 1, Subi Voi;

+ Tham gia Cong tac khao thi va KBCLGD (Phu trach tiéu chuan 1);

+ Phu trach cong tac Phé cap GDMN trén dia ban xa;

+ Phu trach Cac hdi thi va cac hoat dong cua hoc sinh trong nam;

+ Quan ly co s¢ vat chét, tai san, thiét bi nha truong;

+ Tham gia sinh hoat cung t6 mau gido don; day 4h/tudn tai 16p 3-4 tudi Ca
La P4 thay d/c Lo Thi Thanh t6 truong t mau gido don;

+ Tham gia cong tac thi dua khen thuong, xur ly ky luat cong chirc vién chic,
tham gia cong tac danh gi4 chuén gido vién. Dé xuat khen thuong, ky luat GV,



+ Chi dao hoat dong chuyén mén vé cong tic giao duc tré trong nha truong.
Chi dao T6 trudng, T phé khdi 16p mau gido don thye hién nhiém vu chuyén mon;
kiém tra, giam sat, danh gia ké hoach hoat dong gido duc cua té;

+ Cong tac kiém tra kém dinh chat luong GD, chét lugng tré va gido vién,

+ Cong tac thong ké, bao cao vé sb liéu hoc sinh va cac bao cdo khac khi
dugc giao;

+ True tiép ky duyét ké hoach hoat dong cua t6 trudng chuyén mon; ky cac
cdng van, van ban c6 lién quan vé mang cong viée phu trach hodc dugc uy
quyén; xay dung chuong trinh cong tac, lam cac bao cdo, k& hoach thude noi
dung dugc giao dé tham muu cho Hiéu trurong;

+ Tich cuc tuyén truyén voi cac lyc lwong xa hoi, hoi phu huynh phong
trao: "Xay dung truong hoc than thién - Hoc sinh tich cuc";

+ Truc tiép giai quyét cac noi dung cua truong khi dugc Hiéu trudng uy
quyén; trude khi gidi quyét cac ndi dung can bao cdo véi Hiéu truong dé xin y
kién chi dao;

+ Thye hién cac nhiém vy khac khi dugc phan cong.

3. D/c Lwong Thi Cwong - Phé Hiéu truwéng

Tham muu gitip viéc cho Hiéu truong, chiu trach nhiém trude Hidu truong,
UBND x4, S¢ Gido duc - Pao tao vé nhiém vu duroc phan cdng;

Thyc hién cac nhiém vy theo quy dinh tai diém d, khoan 2, diéu 10, Diéu 1é
trudng mam non va truc tiép phu trach céc linh vuce cu thé sau:

+ Cham lo doi song va quyén loi ctia thanh vién trong nha trudng;

+ Phy trach chuyén mén: T6 Mau giao ghép;

+ Phy trach diém truong Leng Su Sin, Phit Ma, Gia Cht, A Di:

+ Tham gia Cong tac khao thi va KDCLGD (Phu trach Tiéu chuén 2%

+ Xay dung ké hoach phat trién gido duc; Ké hoach BDTX;

+ Xay dung ké hoach t4 chirc kiém tra danh gia chat luong gido vién, hoc
sinh, cac hdi thi cia gido vién;

+ Phuy trach cong tac lao dong - vé sinh; xdy dung co s& vat chat, moi

truomg 16p hoc, xdy dung gdéc thu vién than thién tai trung tim va cac diém
truong phu trach;

+ Phuy trach cong tac to chirc dn ban tru trong nha truong;

+ Phuy trach ché d6 hoc sinh, ché do gido vién, nhan vién;




+ Tham gia sinh hoat cung t6 MG ghép; day 4h/tuan tai 16p Mau gido ghép
4+5 tudi ban Ca La P4 1 (Thay cho d/c Luong Thi Lap t6 truong chuyén mén
MGGQG);

+ Tham gia cong tac thi dua khen thuong, xir ly ky ludt cong chure vién chie,
tham gia cong tac danh gia chudn gido vién. Dé xuat khen thuong, ky luat GV;

+ Chi dao hoat dong chuyén mon vé cong tac giao duc tré trong nha truong.
Chi dao Té trudng, T pho khéi mau gido ghép thye hign nhiém vu chuyén mon;
kiém tra, giam sat, danh gia ké hoach hoat dong gido duc cia to;

+ Cong tac théng ke, bao céo vé s6 lidu hoc sinh va cac bao cao khac khi
duogc giao,

+ Phu trach Cong nghé théng tin va chuyén doi s6; quan trj Website; cong
tac truyén thong; Phong trao van nghg, thé duc thé thao cua gido vién va hoc
sinh;

+ Phu trach quan 1y va c4p nhét phan mém CSDL Quoc gia;

+ Truc tiép ky duyét ké hoach hoat déng cua to truong chuyén mon; ky cac
cong van, van ban cé lién quan vé mang cong viéc phu trach hodc dugc uy
quyén; xdy dung chwong trinh cong tac, lam cac b4o cao, ké hoach thudc ndi
dung dugc giao dé tham muu cho Hiéu trudng;

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

+ Cap nhat, théng ké céc loai bao cdo xa, S& Gido duc va Dao tao va chiu
trach nhiém dam bao tinh chinh xac vé ndi dung bao cao;

+ Truc tiép giai quyet cac nodi dung cua truong khi duoc Higu trudng uy

quyén; trudce khi giai quyét cac ndi dung cin bao co véi Hiéu truong dé xin y
kién chi dao;

+ Lam cac nhiém vu khac khi dugce phéan cong.
IL TO TRUONG, TO PHO TO CM, TO HC-VP, BT POAN, GV
1. Pong chi: Lo Thi Thanh - TTCM l6p mau gido don + Nha tré

Thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai khoan 1,2,3 didu 13, Diéu 1&
trudong mam non. Gitp Hiéu trudng diéu hanh, quan ly cac hoat dong cua to
khéi, phan cong nhiém vu cho céc thanh vién trong t6 thue hién cac cong viéc:

- Chiu trach nhiém truéc BGH nha truong vé chit luong giang day, cham
soc giao duc tré cua t& minh vé cac hoat dong chuyén mon...



- Truyén dat lai nhimg y kién BGH trién khai khi hop c6t can va thong béo
nhing ndi dung, cong viéc cia nha truong khi can thiét.
- Chi dao cac thanh vién trong t6 hoan thanh céc loai s6 sach theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tudn, thang, nim hoc,
nham thyc hién chwong trinh ké hoach nudi dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Dé xuat khen thuéng, ki luat GV.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTNT; Tham gia Cong tac khao thi va
KBCLGD (Phu trach tiéu chuan e

- Xay dung moi doan két ndi b nha truong, ndm bét tim tu nguyén vong ciia
GV trong t6, tham muu kip thdi voi hiéu truong dé giai quyét phit hop, thoa déng,
dung theo phap luat nha nude va duogc huong phu cép chirc vu theo ché d hién
hanh.

- Phu trach 16p Mau gido 3-4 tudi Al diém Ca La P4, tdng sé hoc sinh: 25
chau.

- Thuc hign cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cia phap luat va cua
nganh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cia Hidu trurdng.

- Phoi két hop cung cac dong chi trong diém truong ton tao canh quan moi
trudng, str dung hiéu qua co s vat chat, dam bao an toan tuyét ddi cho 100% tré.

- Thyec hién cac nhiém vy khac khi duoc phéan cong.

2. Pong chi: Lwdng Thi Lip - TTCM 16p miu gido ghép

Thyce hién cdc nhiém vy theo quy dinh tai khoan 1,2,3 diéu 13, Piéu 1&

trudng mam non. Gitp Hiéu truéng diéu hanh, quan ly cac hoat dong cua to
khoi, phén cong nhiém vu cho cac thanh vién trong td thye hién céc cong viéc:

- Chiu trach nhi¢m trudec BGH nha truong vé chit luong giang day, cham
soc gido duc tré clia to minh vé céc hoat dong chuyén mén..

- Truyén dat lai nhimg y kién BGH trién khai khi hop c6t can va thong bao
nhimg ndi dung, céng viéc cua nha treong khi can thiét.

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

- X4y dyng ké hoach hoat dong chung cia t theo tuén, thang, nam hoc,
nham thyc hién chwong trinh ké hoach nudi dudng, CSGD tré va cac hoat dong
GD khac.

- Dé xuat khen thudng, ki luat GV.




- Thuc hién nhiém vy PCGDMNTNT: Tham gia Cdng tac khao thi va
KDCLGD (Phu trach Tiéu chuan 4)

- Xay dung mdi doan két n6i bo nha trudng, ndm bat tm tu nguyén vong cua
GV trong td, tham muu kip thoi véi hiéu trudng dé g1a1 quyét phu hop, thoa dang,
ding theo phap luat nha nude va dugce hudng phu cap chic vu theo ché do hién
hanh.

- Phu trach 16p Mau gido ghép 4+5 diém Ca La pa 1, téng s hoc sinh: 25
chau.

- Thye hién cac nghia vu cong dén, cic quy dinh cua phap luat va cua
nganh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cta Hiéu trudng.

- Phéi két hop cung cac dbng chi trong diém truong ton tao canh quan moi
truong, st dung hiéu qua co s¢ vat chét, dam bao an toan tuyét d6i cho 100% tré.

- Thue hién cac nhiém vu khac khi duoc phan cong.

3. D/c Phung Xé Pit - T ph6 chuyén mon 16p don + Nha tré

- Phébi két hop voi dong chi Lo Thi Thanh quan ly va diéu hanh hoat dong
ctia td MAu gido don + Nha tré theo quy dinh.

- Gitp Hiéu trudng, td truomg diéu hanh cac hoat dong cua t6 khoi, phan
cong nhiém vu duge giao cho cac thanh vién trong to thuc hién cac cong viéc:

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

- Phéi hop xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan, thang,
nam hoc, nham thye hién chwong trinh ké hoach nudi dudng, CSGD tré va cac
hoat dong GD khac.

- P& xuit khen thudng, ki luét GV.

- Thye hién nhiém vu PCGDMNTENT, Tham gia cong tac khao thi va
KDCLGD (Phuy trach Tiéu chuén 5)

- Phéi hop véi Té truong to chuc sinh hoat CM dinh ky 2 14n/ thang.

- Xay du'ng méi doan két noi bd nha truong, ndm bat tAm tu nguyen vong cua
GV trong tb, tham muu kip thoi véi hi¢u truong, td tuongr dé glal quyét phit hop,
thoa dang, dung theo phap ludt nha nude va duoc huéng phu cap chue vu theo ché
d6 hién hanh.

_ Phu tréch nhom 25-36 thang ban Sudi Voi, tong s6 hoc sinh: 14 chau.

- Thuc hién cac nghia vu cong dén, cic quy dinh cua phap luat va cua
nganh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong.



- Phoi két hop cung cac dong chi cung diém trudong ton tao canh quan moi
truomg, str dung hidu qua co so vat chat, dam bao an toan tuyét ddi cho 100% tré.

- Thuyc hién céc nhiém vu khac khi dugce phan cong.

4. P/c Ha Thi Thir - Té phé chuyén mén 16p MAu gido ghép

- Phéi két hop véi dong chi Luong Thi Lap quan 1y va didu hanh hoat dong
clia to Mau gido ghép theo quy dinh.

- Giup Hiéu trudng, to truong diéu hanh cac hoat dong cua td khéi, phan
cong nhi¢ém vy duoce giao cho cac thanh vién trong td thwe hién céc cong viéc:

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

- Phdi hop xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tun, thang,
ndm hoc, nham thuc hién chuong trinh ké hoach nudi dudng, CSGD tré va céc
hoat dong GD khac.

- Xay dyng méi doan két ndi bo nha tredng, ndm bt tAm tu nguyén vong cua
GV trong t6, tham muu kip thdi voi hidu truong, t truéng dé giai quyét phu hop,
thoa dang, dung theo phap ludt nha nude va dugc huong phu cap chire vu theo ché
do hién hanh.

- Phu trach 16p Mau gido ghép 4+5 tudi ban Sudi Voi, tdng sb hoc sinh: 30
chau.

- Tham gia danh gia, xép loai gi4o vién theo chuin nghé nghiép GVMN;

- Bé xudt khen thudng, ki luat GV;

- Thyc hién nhiém vu PCGDMNTENT, Tham gia cong tac khao thi va
KDCLGD (Phu trach Tiéu chuén 5 cing dong chi Pt);

- Thyc hién cac nghia vy cong dan, cac quy dinh cua phap luit va cua
nganh, cac quy dinh cua nha truomg, quyét dinh cua Hiéu trrdng;

- Phoi két hop cing cac dong chi trong diém truong ton tao canh quan moi
truong, str dung hiéu qua co so vat chat, dam bao an toan tuyét d6i cho 100% tré;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc phén cong.

5. P/c Chang X6 Mé - Bi thu chi doan

- T6 chire cac hoat dong phong trao, vin nghé, thé duc thé thao cho cac
doan vién, giao vién nha trudng;

- Phy trach 16p Mau gido ghép 3+4 tudi ban Sudi Voi, téng sd hoc sinh: 16
chau;

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




- Dé xuit khen thudng, ki ludt GV,

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT, Tham gia cong tac khao thi va
KDCLGD (Phu trach Tiéu chuén 2 cung ddng chi Cuong),

- Thuc hién cac nghia vu cong dén, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hiéu truéng;

- Phéi két hop cling céc ddng chi trong diém truong ton tao canh quan moi
trudng, sir dung hiéu qua co sd vat chat, dam bao an toan tuyét ddi cho 100% tre;

- Tich cuc tham gia cac hoat dong phong trao, thé duc thé thao do nha
trrong va cac cap phat dong;

- Thuc hién cac nhiém vy khac khi duoc phan cong.

6. Cac gido vién khac

Ho tén s Nhiém vu cu thé Nhiém vu chung Gh,l
: vu v : ’ chu
, 2 . | - Thuc hién nhiém vu theo
Phing Xé Pi e e bin Subi | Diéu 27, Thong tu sb S/TT-
(TPCM) GV |Voi. Téng sé hoc|BGDPT vé Diéu 1¢ truong
Dinh Thi Tuyet dh: 18 " | mam non, cy thé nhu sau:
|+ Bao vé an toan vé thé chat,
Chang X5 Mé _ Phu trach 16p MGG | tinh than va tinh mang ctia tré
(BTD) 3+4 tudi ban Subi em‘trong thoi gian tré em & nha
Lu L6 Mu GV |Voi. Téng sb hoc|truong. _
sinh: 16 + Thuc hién cong tac nudi
___| dudng, cham soc. gido duc tre
Ha Thi Thir - Phy trich lop MGG | e theo chuong trinh gido duo
(TPCM) Gy |4+5 tudi bin Sui | mAm non.
Ly Mé Linh Voi. Téng sb hoc|™ Giit gin pham chat, danh du,
sk 30 uy tin cua nha gido; a6i xur
cong bang va ton trong nhan
Phu trach 16p MGG | cach cua tré em, bao vé cac
L6 Thi M GV 3+4+5 tuoi ban Leng quyén loi loi chinh dang cua tré
' Su Sin. Tong s6 hoc | em; doan két gitp d& dong
sinh: 13 nghiép; thuc hién quy tdc Umg
Phu tréch’ 16p MGG | xtr ciia gido vién, cac quy dinh
. 3+4+5 tudi ban Gia | vé dao dirc nha gido theo qu
Chizng DeniNu GV | Cha. Téng s6 hoc | dinh. a G
sinh: 07 | + Tuyén truyén pho bién kién
thirc khoa hoc nudi day tré cho
Phu trach 16p MGG | .0 m m: chi dong phbi
Si Long Phi GV |3+4+5 wéi A Di |y 0?) antr;: s ng(’df It’hli’c
Tong s hoc sinh: 06 hién myc ti€u gido dyc tré¢ em
e ; . + Tu hoc, tu boi dudn nang
Ha Thi Vuong GV g&ggazlglioshf&(j_ cao nang luc nghé nghlcgp nudi




Téng 50 hoc sinh: 4 dudng, cham soéc, gido duc tré
em.
Luong Thi Léap Phu trach 16p MGG |, Thyc hién quy dinh cua nha
8 (TTCM) GV 34:4+5 ’Cé‘l L?‘l Pa 1. truong va cac quy dinh khac
Cu Thi Mua Tdng s0 lll(_)C sml}: a0 _| ctia phép ludt.
GV |- Phu trach nhom tr€ | 1y, oia danh gia, xép loai
9 | Ly ThiLa 12)2'3T66T§ns% ’;;CC:;HII? giéq vién theo chuan nghé
19 " | nghiégp GVMN.
G |- Dhy toich nhom 08 |- ?e xuat khen thuong, ki
10 | Sing Thi Minh 25-36 thing A2 Ca La | 1WAt GV.
& P4. Tong so hoc sinh: | - Thyc hién nhiém vu
18 PCGDMNTENT ‘
Lo Thi Thanh - Phy trach 16p MG 3- | - Phoi ket hop cung céc dong
11 | (TTCM) GV |4 tudi Al Ca La P4. | chi trong diém trudng tén tao
Lo Thi Dung Téng s6 hoc sinh: 25 | canh quan mdi truong, sir dung
- Phu trach 16p MG 3- | hi€u qua co s& vat chat, dam bao
12 | Bao Thi Han GV |4 tudi A2 Ca La Pa. | an toan tuyét dbi cho 100% tré.
Tong 56 hoc sinh: 18 | _ Tich cyc tham gia cac hoat
Ving Thi Di - Phy trach 16p MG 4- | dong phong trao,‘thé du‘c tl}é
13 ' GV |5 tuoi Al Ca La P4 | thao do nha truong va cac
Téng s6 hoc sinh: 27 | cAp phat dong.
- Thyc hién ciac nhiém vu
e - Phy trach 16p MG 4- | kh4c khi duoc phén cong
14 Vur Thi Do GV |5 ol A2 Ca La Pa.
Tong so hoc sinh: 25
. - Phuy tréch 16p MG 5-
15| Dehang | GV |6 tusi Al Ci La Pa
Tong so hoc sinh: 26
- Phy trach 1op MG 5-
g . s GV |6 tudi A2 Ca La Pa
b | Lyl Xo Tong s6 hoc sinh: 21
II1. NHAN VIEN

1. B/c Nguyén Thi Hanh — Ké to4n

- Phu trach chuyén mon tai chinh, ké toan;

- Thu thép, xir ly thong tin, s6 lidu ké toan theo ddi twong va ndi dung cong
viéc ké todn, theo chudn muc va ché do ké toan:

- Kiém tra, gidm sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, ndp,
thanh toan no; kiém tra viéc quan ly, su dung tai san va nguén hinh thanh tai
san; phat hién va ngan ngira cac hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh ké toan:;




- Phan tich thong tin, s8 liéu ké toan; tham muu, dé xuat céc giai phap phuc vu
yéu cAu mua sim, sira chira ...va quyét dinh kinh té, tai chinh cta don vi;

- Giup hiéu trudng quan ly tai chinh, tai san;
- Xay dung va thue hién cac ké hoach tai chinh;
- B4o c4o thu chi ngan sach theo quy véi hoi dong truong;

- B4o c4o céc khoan thu chi hang thang voi hiéu truong vao ngay cudi hang
thang;

- Thanh quyét toan ché d6 cho can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh kip
thoi, dung ché do;

- Bao quan, luu trir hd so, ching i, so sach lién quan dén cong tac tai san,
tai chinh theo quy dinh cua phap luat;

- Thue hién cac nghia vu cong dén, cac quy dinh cua phap luat va cua
nghanh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong;

2. P/c Trwong Thi Nhung: Vin thw - Thu quy: T6 truwong t6 hanh
chinh vian phong:

* Cong tac van thu:

- Truc tiép thuc thi nhiém vu cdng tac van thu co quan va cac nhiém vu
khac duoc cép trén giao,

- Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong;

- Nhén cong van, thu bdo hang ngay qua hd so cong viéc va dudng buu
dién.. Thuc hién viéc vao sb cac cong van di - dén va luu trir, bao quan cac loai
cong van di dén;

- Chuyén, giri cac loai bao céo - van ban ciia nha truong cho cap c6 tham
quyén theo quy dinh;

- Thue hién cong tac soan thao cong vén, bao cao, théng ké khi duoc lanh
dao don vi yéu cau,

- Theo d&i, ghi chép, thong ké viéc sur dung hd so 16p hoc. Tham muu cho
lanh dao dom vi cac giai phap dé thyc hién tét nhiém vy duoc phéan cong;

- Lwu trir cong van di, cong van dén, ho so quan li can bd gido vién, nhan
vién va ho so hoc sinh.

* Cong tac Thu quy:

- Quan ly tién, tai san, gidy to co gia dugc giao quan ly duge an toan, day
du, kip thoi, chinh xac, dap ung yéu cau quan ly; thye hién nhiém vy thu quy



dﬁy du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; thyc thi cdc nhi€ém vu chuyén mon
theo mang cong viéc duoc phan cong;

- Thure hién thu, chi tién mat, gidy to co gid, tai san quy khac trong pham vi
duoc giao;

- Bdo quan an toan tuyét doi cac loai tién mat, tai san quy, gidy to co gia tai
noi giao dich;

- Quan ly, ghi chép cdp nhat s6 qu¥y va cac so sach khac day du, rd rang,
chinh xac:

- Lam cac bao cdo thong ké ¢6 lién quan khi duoc phén cong;
- Thyc hién cong tac ban tri: Thu tién an hang thang cia tré va thanh toan
tién cho nha cung cap khi c¢6 bién ban thanh ly hgp déng va phiéu chi.

* Cong tac tb trwéng t6 hanh chinh-VP:

- Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia to
van phong;

- Thuc hién va chiu trach nhiém va diéu hanh cong viéc cua tb;

- Chiu trach nhiém vé két qua cac hoat dong cua td;

- Diéu hanh cac hoat dong cua té khi dwoc dwge BGH giao;

- Thuc hién cac nhiém vu khac duoc giao theo ké hoach va su phan cong
cua hi¢u truong;
3. P/ Vang Ly Pw - Nhin vién y té

- Xay dung cac ké hoach vé cac hoat dong y té voi nam hoc, trinh 1anh dao
phé duyét dong thoi to chire thyc hién;

- T6 chirc thye hién kham sirc khoe dinh ky va thye hién quan ly hd so stc
khoe cua hoc sinh va gido vién;

- Tu van cho hoc sinh, giao vién, cha me hoac ngudi gidm hd cua hoc sinh
vé cac van dé lién quan dén bénh tat, phat trién thé chit va tinh than cua hoc
sinh;

- Hudng dan t6 chirc bita an hoc duong bao dam dinh dudng hop ly, da
dang thyrc pham, phu hop véi ddi twong va lira tudi cua tré;

- Thuong xuyén kiém tra, giam sat cac diéu kién hoc tap, vé sinh truong
16p, an toan thyc pham, cung cdp nude udng, xa phong rira tay. Chu dong trién
khai cac bién phap va ché do vé sinh phong, chdng dich theo quy dinh tai Thong
tws6 462010/ TT-BYT va cac hudng dan khéac cia co quan vy té;

- T4 chire trién khai cac chuwong trinh y té, phong trao vé sinh phong bénh,
tang cuong hoat dong thé lyc, dinh dudng hop ly, xdy dung moi truong khong
khoi thude 14, khong sir dung d6 udng co con va cac chat gdy nghién;




- Thuc hién cdng tac tuyén truyvén vé gido duc sirc khoe, phong dich va
phong bénh theo lich hoat dong cua Nha truong va theo theo yéu cau cua y té
dia phuong;

- Phu trach kidm tra thuc phdm 3 budc va luu mau thue pham;

* Cong tac thu kho:

- Nhan ddy du thue phim theo bang ké tir nhan vién tiép pham va xuat thyc
phdm cho nha bép dung thoi gian quy dinh;

- Hoan thién ho so hang ngay theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac duoc giao theo ké hoach va su phéan cdng
cua hiéu truong.

4. P/c Strng Khd Ca - Bio vé

* Cong tac bao vé:

- Thue hién dang theo Hop ddng lao dong cua bao vé truong hoc;

- Béo vé an toan: Thuong truc (24/24h trong ngay) dé kiém tra, kiém soat
ngudi va phuong tién ra vao truong (Hang ngay dong cong budi sang: 8h00,
chiéu 16h 30p mé cong);.

- Quan ly hé thong dién, nude cua nha truong, khi co6 sy ¢ xay ra bao ngay
v6i Hiéu trudng dé giai quyét kip thoi;

- Thuong xuyén tham muu v6i nha truong vé cOng tac an ninh truomg hoc,
canh quan moi trudng;

- Thyc hién nhitng cong viéc khac dugc hi¢u truéng phéan cong;

- Chiu trach nhiém bao vé toan b tai san cia truong, Néu dé that thoat
hodc mat tai san phai boi thuong béng hién vat theo gia hién hanh;

- V& sinh hang ngay cac khu dugc phéan cong, cham séc vuron hoa cdy canh,
vuon rau.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

5. P/c Ly Xua P&, Ly Go Pw, Va Thi Chi, Thao Thi D¢, Ha A Tua-
Phuc vu:

- Kiém tra va nhan day du luong thuce, thuc pham, nguyén liéu, nhién liéu
tir thi kho theo phiéu xuét kho trudce khi dwa vao nau an;

- Hoan thién ho so hang ngay theo quy dinh;

- Thure hién ndu an dam bao cho tré an dung gid, dung thue don. Bam dam
an toan cho tré em trong dn uéng va sinh hoat tai truong. Tudn thu cac quy dinh



vé vé sinh an toan thuc phém trong ché bién an uéng cho tré bao dam khong dé
xay ra ngd doc thire an;

- Pam bao day du nudc udng cho tré uong;

- Chiu trach nhiém v& vé sinh mdi truong trong ngoai bép nau an tép thé, vé
sinh cdng rénh;

- Tham gia cac hoat dong doan thé trong don vi;

- Don vé sinh khu vire truong TT, diém truong Ca La Pa;.

- Thue hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.




