UBND XA SAM MUN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON NA U Poc Iap - Tw do - Hanh phiic
S6: 162/QD-MNNU Sam Mun, ngay 20 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

V/v Phan cong nhiém vu cho can b quan ly, gido vién, nhan vién
Trwong mam non Na U, Nim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NA U

Can ctr Diéu 10 Théng tu 52 ngay 31/12/2020 cua B truong, Bo Giao duc
va Pao tao quy dinh nhiém vu quyén han cta Hiéu trudng Trudng mam non;

Can cu Quyét dinh so 336/Qb-UBND ngay 10/3/2025 cua UBND huyén
Dién Bién vé viéc giao sé luong ngudi lam viée hudng luong tir ngan sach Nha
nuoc trong cadc don vi truong hoc do ngan sach Nha nudc dam bao chi thuong
xuyén thudc huyén Bién Bién nam 2025.

‘ Can ct Ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc 2025-2026 cua Truong
mam non Na U;

Xét dé nghi cta by phan chuyén moén nha truong;

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhi¢m vy, quyén han, thyc hién cac cong viéc cu thé
ctia can bo quan 1y, gido vién, nhan vién Trudng mam non Na U nam hoc 2025-
2026. (Co ban danh sdach phdn cong kem theo);

Piéu 2: Can ctr vao nhiém vu cong tac dugc phan cong cac can bo quan
ly, gido vién, nhin vién thudoc Trudéng mam non Na U ¢6 trach nhiém thyc hién
nhiém vu dugc phan cong va thuc hién nhiém vu khac khi ¢6 yéu cau ciia Ban
giam hi¢u nha truong;

Piéu 3: Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky; cac can bo quan ly, gido
vién, nhin vién Truong mam non Na U ¢6 tén trong danh sich ghi tai Diéu 1
chiu trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- UBND xa Sam Mun (B/c);

- Nhu Diéu 3 (dé thyc hién);
- Luu nha truong.




DANH SACH
Phéin cong nhiém vu, quyén han thyc hién cac cong viéc cu thé ciia can bd
quan ly, gido vién, nhan vién Truong mam non Na U, nim hoc 2025-2026
(Kem theo quyét dinh s6:162/0D-MNNU ngay 20 théng 8 nam 2025 )

1. D/c Pham Bich Nguyét - Hi¢u truwémg
‘ Chiu trach nhiém truéc UBND xa Sam Mun, Phong VH-XH xa Sam Mun
ve toan b hoat dong cua nha truong. Chi dao, quan ly va gidi quyét mot so6 cong
viéc chinh nhu sau:

- Chiu trach nhiém xay dung, t6 chirc bo may nha truong; 1ap ké hoach va
t6 chtrc thuc hién ké hoach phat trién nha truong; bao cdo, danh gia két qua thuc
hién trudc hoi dong truong va cac cap cd tham quyén; cé trach nhiém giai trinh
khi can thiét.

- Thuc hién cac nhiém vu quan 1y cén bo, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua phap luat va huéng dan cta co quan quan 1y gido duc; thuc hién quy
tac ing XU clia can bd quan 1y theo quy dinh; xdy dung ké hoach phat trién nang
luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido
vién, nhan vién tham gia cic hoat dong doi méi gido duc; tham gia qué trinh
tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, giéi thiéu nhan sy dé b nhiém Pho Hiéu
trudng.

- Quan li hanh chinh; quan li va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong. ‘ ‘

- Thuc hién ti€p cong dan vao chiéu Thir 5 hang tuan.

- Tiép nhén, quan 1y tré em va t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, chim soc,
gido duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thuong. T6 chirc kiém tra, xac
nhan vi¢c hoan thanh chuong trinh mam non cho hoc sinh trong nha truong va
cac dbi tuong khac trén dia ban trudng phu trach.

- Dy cac 16p b01 dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; Tham
gia sinh hoat cung t6 chuyén moén MGL + Nhom tré ghép; truc tiép tham gia cac
hoat dong gido duc 02 gid trong mot tuan; tur hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly.

- Phéi hop chit ché voi cac to chirc, doan thé trong nha truong, phat huy
tinh tich cuc trong cac hoat dong. Hudng dan, don doc, qum tra hoat dong cua
cap dudi trong viée thyc hién quy ché lam viée va giai quyét kip thoi nhirng t6n
tai, ki€n nghi cua cap dudi theo tham quyén duoc giao.

- T6 chirc thuc hién quy ché dan chi & co s&; thuc hién x3 hoi hoa gido duc;
phdi hop to chirc, huy dong cac luc luong x3 hoi cing tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai trd ctia nha truong ddi véi cong dong.

- Phu trach cong tac xay dung Pang trong nha truong; Cong tac kiém tra



ndi bd; Cong tac Thi dua khen thuong, ky ludt cia don vi; Cong tic danh gia
ngoai; Panh gia Xép loai CB, GV, NV; banh gia chuan HT, PHT, GVMN; Cong
tac pho cap gido duc.

- Chi dao hoat dong nghién ctru khoa hoc, dé tai sang kién trong nha
truong.

- Phu trach diém truong Trung tAm; Truc trudng tir 01->10 hang thang.

2. P/c Nguyén Thi Hwong - Phé Hi¢u truéng

- Chju trach nhiém diéu hanh céng viéc do Hiéu truéng phan cong; thuc
hién quy tic Gmg xir cia can bd quan 1y theo quy dinh.

- Biéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc hiéu trudng Gy quyén.

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén MGL + Nhém tré ghép; truc tiép
tham gia cac hoat dong gido duc 04 gid trong mot tuan; tu hoc, tir bodi dudng
nang cao nang luc chuyén mon nghi¢p vu, nang luc quén ly.

- Truc tiép chi dao chuyén mon khéi MGL, Nhom tré gheép; Ky duyét ké
hoach gido dug: cua cac giao vién khoi MGG 3-4 tu6i, MGL. Giam sat ké hoach
gi4o duc céc t6 chuyén mon.

- Phu trach cong tac Pho cp gido duc; phan mém phd cép; phan mém quan
1y thiét bi; phan mém danh giad chuan nghé nghiép CBQL, GVMN; phin mém
kiém dinh chat luong giao duc;

- Chi dao phong trao THTT-HSTC; Truong hoc an toan phong chéng
TNTT; Truong hoc hanh phtic. Thu vién than thién.

- Phu trach cac hoi thi, giao luu cua Gido vién. Phu trach trang Website cua
nha trudng, mang truyén théng cua nha trudng.

- Chi dao cong tac Boan - Hoi, cac hoat dong phong trao.

- Phu trach cong tdc nudi an ban tra: TO chic chi dao tot cong tic nudi
dudng nhu giao nhan thuc pham, quy trinh ché bién, an toan thyc pham, luu
mau thirc an, v¢ sinh bép an... Giam sat chi dao viéc thyc hién viéc giao nhan
thuc pham hang ngay. Quan 1y thiét bi nuoi an ban tra.

- Giam sat chi dao viéc thuc hién cong tac cham soc ban tra, chdm soc stc
khoe hoc sinh.

- Chi dao cong tac y té truong hoc.

- Phu trach theo ddi co s& vat chat nha trudng;

- Phu trach diém truong Pang Bira, Ca Hau; Truc truong tir 11->20 hang
thang.

3. P/c Pinh Thi Hong - Phé Hié¢u truéng

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu trudng phan cong; thuc



hién quy tic Gmg xir cia can bd quan 1y theo quy dinh.

- Giai quyét cac cong viéc cua truong khi B/c Hiéu trudng uy quyén va di
cong tac.

- Giam sat, chi dao viéc thuc hién chuong trinh gido duc.

- Phy trach cong tac boi dudng gido vién, kiém tra toan dién GV, ho so
chuyén moén, quan ly thiét bi do dung, do choi cua gido vién t6 Mau gido ghép.

- Ky duyét ké hoach gido duc cua cac giao vién khéi MGG 3-4-5 tudi.
Giam sat ké hoach gido duc cac td chuyén mon.

- Tham gia sinh hoat cung to chuyén mén Mau gido ghép; truc tiép tham
gia cac hoat dong giao duc 04 gio trong mot tuan; tu hoc, tw bdi dudng nang cao
nang lyc chuyén mon nghi¢p vu, ndng luc quan ly.

- Phu trach chinh cong tac chuyén mén, truc tiép chi dao chuyén mon to
khdi MGG 3-4-5 tudi, MGG 3-4 tudi.

- Phy trach phan mém co s& dit liéu qudc gia, phadn mém phong chay chita
chay.

- Phu trach cong nghé thong tin truong, diéu tiét tap huan cac phan mém.

- Phu trach Chuyén dé Tang cudng tiéng viét; Xy dung truong MN lay tré
1am trung tam; Xay dung ké hoach hoat dong phong Thé chat, Nghé thuat.

- Phu trach cong tac boi dudng thuong xuyén cia gido vién.
- Phuy trach cong tdc Phong chdy chita chay, ctru nan ctru ho ctia don vi.

- Phuy trach hoi thi, giao luu cua hoc sinh; Gitp Hiéu truong theo ddi téng
hop bao céo thang.

- Phy trach diém trudng Na Lay, Hua Thanh; Tryc truong tir 21->30 hang
thang.

4. P/c Tran Thi Nguyét Nga - T6 truéng to MGL, Nhom tré ghép

- Phu trach chuyén mén khéi Nha tré ghép 18-36 thang, ky duyét hd so cho
toan b GV trong to phy trach.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo thang, ndm hoc nham
thuc hién chuong trinh GDMN.

- Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hi¢u quéa cong tdc nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; Quan ly st
dung tai liu, do dung, dd choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong td theo
ké hoach ctia nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép GVMN;
tham gia danh gia xép loai nhan vién theo quy dinh.

- Tryc tiép chu tri sinh hoat t6 chuyén mén dinh ky 2 1an/1 thang theo
nguyén tdc dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giap do 1an nhau dé phat trién
nang lyc chuyén mon.



- Thuc hién cong tdc nuoi dudng, cham séc, gido duc tré theo chuong trinh
GDMN Nhom tré ghép 18-36 thang Trung tam;

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua toan by hoc sinh
Nhom tré ghép 18-36 thang Trung tam trong thoi gian tré ¢ truong.

- Gir gin pham chat, danh dy, uy tin cta nha giao; d6i xir cong bang va ton
trong nhan cach treé; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré; doan ket
gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic tng xir clia gido vién, cic quy dinh vé
dao dirc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré;
cha dong phdi hop véi gia dinh cia tré dé thue hién muc tiéu gido duc tré.

- Ty hoc, tu bdi dudng ning cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Phu trach céc hoat dong chung, hoat dong phong trao khu Trung tam.

- Chju trach nhiém s6 liéu pho cép cia ban Na U’

- Phu trach diém truong Ptng Bira, Ca Hau.

- Kiém nhiém cong tac thu kho truong. Chiu trach nhiém theo doi nhép
kho, xuét kho theo chung tir ké toan. Chiju trach nhiém theo ddi thu ndp gao, cii
khu Trung tdam. Pam bao v¢ sinh khu vyc kho thuc phém.

- Thyc hién quy dinh cia nha truong va cac quy dinh khac cua phép luat.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac duogc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hi€u trudéng.

5. P/c Ngé Thi Hué - To phé t6 MGL, Nhém tré ghép

- Phéi hop cung t6 trudng diéu hanh cac hoat dong chung cia to.

- Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong trinh
GDMN, cha nhiém Nhém tré 18-36 thang Na Lay.

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua toan b hoc sinh
Nhom tré 18-36 thang Na Lay trong thoi gian tré ¢ truong.

- Giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; d6i xir cong bang va ton
trong nhan cach tré; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré; doan két,
gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic Gng xir clia gido vién, cac quy dinh vé
dao duc nha giao theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré;
cha dong phdi hop véi gia dinh cia tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré.

- Ty hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Kiém nhi¢ém cdng tac thu vién

- Chiu trach nhiém sb liéu phé cap cua ban Na Lay.

- Thyc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat.

- Thyc hién céc nhiém vu khac duoc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hiéu truong.

6. D/c Ngo Thi Nhuan - Giao vién

- Thyc hién cong tac nuoi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong trinh
GDMN, cht nhi¢ém Nhom tré ghép 18-36 thang Trung tam.



- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua toan b hoc sinh
Nhom tré ghép 18-36 thang Trung tam trong thoi gian tré & trudong.

- Giir gin pham chét, danh dy, uy tin ciia nha gido; d6i xir cong bang va ton
trong nhan cach tré; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré; doan két,
gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic tng xir clia gido vién, cac quy dinh vé
dao dtrc nha giao theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré;
cht dong phdi hop véi gia dinh cia tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré.

- Kiém nhi¢m thu ky chi bo.

- Ty hoc, tu bdi dudng ning cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Thuc hién quy dinh cta nha truong va cac quy dinh khac cua phép luat.

- Thuc hién céc nhiém vu khac duoc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hiéu truong.

7. P/c Quang Thi Phwong - Giao vién

- Thyc hién cong tac nuoi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong trinh
GDMN, cht nhiém Nhom tré ghép 18-36 thang Pung Bua.

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua toan by hoc sinh
Nhom tré ghép 18-36 thang Pung Bura trong thoi gian tré ¢ truong.

- Giit gin pham chat, danh du, uy tin cua nha giao; dbi xtr cong bang va ton
trong nhan cach tre; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré; doan ket
gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic tng xir cla gido vién, cic quy dinh vé
dao dtrc nha giao theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nudi day tré cho cha me tré; chu
dong phdi hop véi gia dinh cua tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré.

- Tu hoc, tu bdi dudng ning cao ning lyc nghé nghiép nudi dudng, cham
soc, giao duc tré em.

- Phu trach cac hoat dong chung, hoat dong phong trao diém truong Ping
Bira; kiém nhiém PBT Chi doan, kiém nhiém cong tac tha kho diém truong
Pung Bura.

- Thuc hién quy dinh ctia nha trudng va cac quy dinh khac ctia phap luat.

- Thyc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hi€u trudéng.

8. D/c Lo Thi Thuy - Giao vién

- Thuc hién cong tdc nuoi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong trinh
GDMN, giang day Nhom tré ghép 18-36 thang Hua Thanh.

- Bao vé an toan vé thé chét, tinh than va tinh mang cua toan by hoc sinh
Nhom tré ghép 18-36 thang Hua Thanh trong tho1i gian tré ¢ truong.

- Giit gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido; d6i xir cong bang va ton
trong nhan cach tré; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré; doan két,
gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic tng xir clia gido vién, cac quy dinh vé
dao dtrc nha giao theo quy dinh.



- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré;
cht dong phdi hop véi gia dinh cua tré dé thyc hién muc tiéu gido duc tré.

- Ty hoc, ty bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

- Thuc hién quy dinh ctia nha trudng va cac quy dinh khac ctia phap luat.

- Thyc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hi€u truéng.

9. P/c Ngé Thi Nga - Gido vién

- Thuc hién cong tdc nuoi dudng, cham séc, gido duc tré theo chuwong trinh
GDMN, chti nhiém Nhom tré ghép 18-36 thang Hua Thanh.

- B4o vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua toan b hoc sinh
Nhom tré ghép 18-36 thang Hua Thanh trong thoi gian tré & truong.

- Giit gin pham chat, danh du, uy tin cta nha gido; ddi xir cong bang va ton
trong nhan cach tré; bao vé cac quyén va lo1 ich chinh dang cua tré; doan Kkét,
gitp d& dong nghiép; thuc hién quy tic Gmg Xt cta gido vién, cac quy dinh vé
dao dirc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thtrc khoa hoc nudi day tré cho cha me tré;
chu dong phdi hop véi gia dinh cua tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré.

- Ty hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nuodi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

- Chiu trach nhiém s liéu pho cap cta ban Hua Thanh.

- Thyc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac cua phép luat.

- Thyc hién cac nhiém vu khac duge giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hi€u trudéng.

10. P/c Quang Thi Thiiy - Té phé t6 Miu giso ghép

- Phéi hop cung t6 trudng diéu hanh cac hoat dong chung cia to.

- Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham séc, gido duc tré theo chuong trinh
GDMN, giang day 16p MGG 3-4 tudi Trung tam.

- Bdo vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua toan by hoc sinh
16p MGG 3-4 tudi Trung tAm trong thoi gian tré ¢ truong.

- Giit gin pham chat, danh du, uy tin clia nha gido; d6i xir cong bang va ton
trong nhan cach tré; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré; doan két,
gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic tng xir clia gido vién, cac quy dinh vé
dao duc nha giao theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré;
cha dong phéi hop véi gia dinh cia tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré.

- Ty hoc, tu bdi dudng ning cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Kiém nhiém thu quy truong. Chiu trach nhiém thu - chi tién an cua hoc
sinh, cén ctr vao chimg tur ké toan cung cAp dé thanh toan voi bén cung cap thuc
pham tién an hang thang cua hoc sinh.

- Chiju trach nhiém sb liéu phé cap cuia ban Na U,



- Thuc hién quy dinh ctia nha trudng va cac quy dinh khac ctia phéap luat.

- Thuc hién céc nhiém vu khac duoc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hiéu trudng.

11. P/c Pham Thi Thu Hién - Gido vién

- Thuc hién cong tdc nuoi dudng, cham séc, gido duc tré theo chuong trinh
GDMN, chua nhiém 16p MGG 3-4 tudi Trung tam;

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua toan bd hoc sinh
16p MGG 3-4 tudi Trung tam trong thoi gian tré ¢ truong.

- Giit gin pham chat, danh du, uy tin cua nha giao; dbi xr cong bang va ton
trong nhan cach treé; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré; doan ket
gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic tng xir clia gido vién, cac quy dinh vé
dao dtrc nha giao theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thic khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré;
cht dong phdi hop véi gia dinh cua tré dé thyc hién muc tiéu gido duc tré.

- Tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc nghé nghiép nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Thyc hién quy dinh ctia nha trudong va cac quy dinh khac ctia phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vy khac dugc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hiéu trudng.

12. P/c Nguyén Thi Huyén - T6 truéng to Miu gido ghép

- Phy trach chuyén méon khéi MGG 3-4-5 tudi, MGG 3-4 tudi; ky duyét hd
s0 cho toan bd GV trong to phu trach.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6 theo thang, nim hoc nham
thuc hién chuong trinh GDMN.

- Thuc hién bdi dudng chuyén moén, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hi€u qua cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; Quan 1y st
dung tai liu, dd dung, dd choi, thiét bi gido duc cua céc thanh vién trong td theo
ké hoach cua nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép GVMN;
tham gia danh gi4 xép loai nhan vién theo quy dinh.

- Truc tiép chu tri sinh hoat t6 chuyén mén dinh ky 2 tudn/l lan theo
nguyén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& 14n nhau dé phat trién
nang luc chuyén mon.

- Thuc hi¢n cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré theo chuong trinh
GDMN, giang day 16p MGG 3-4-5 tudi Hua Thanh;

- B4o vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua toan bd hoc sinh
16p MGG 3-4-5 tudi Hua Thanh trong thoi gian tré ¢ truong.

- Giit gin pham chét, danh du, uy tin cua nha gido; dbi xtr cong bang va ton
trong nhan cach treé; bao vé cac quyen va loi ich chinh dang cua tré; doan ket
gitp d& ddng nghiép; thuc hién quy tac Gmg xir clia gido vién, cac quy dinh vé
dao dirc nha giao theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré; chu
dong phdi hop vé6i gia dinh cta tré dé thyc hién muc tiéu gido duc tré.



- Ty hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Phy trach cac hoat dong chung, hoat dong phong trao diém truong Hua
Thanh. Theo ddi, cap nhat sb liéu phd cap toan trudng. Chiu trach nhiém s licu
phd cip cta ban Hua Thanh.

- Phu trach diém truong Hua Thanh.

- Két hop cung véi Pho ban quan 1y doi sdng giam sat qua trinh nhéap, xuat
thuc pham hang ngay. Giam sat viéc 1én thuc don cho tré hang tuan hang ngay,
giam sat cong tac vé sinh an toan thuc pham... Giam sat quy trinh thuc hién va
téng hop cac ¥ kién cta cac thanh vién khac trong trudng dé ¢ ¥ kién b sung,
gop ¥, kién nghi.

- Thuc hién quy dinh cia nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hiéu truong.

13. P/c Tran Thu Hanh - Gido vién

- Thuc hién cong tdc nuoi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong trinh
GDMN, cht nhiém 16p MGG 3-4-5 tudi Hua Thanh;

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua toan b hoc sinh
16p MGG 3-4-5 tudi Hua Thanh trong thoi gian tré & truong.

- Gifr gin pham chat, danh dy, uy tin cua nha giao; dbi xir cong bang va ton
trong nhén cach tré; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré; doan ket
gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic tng xir clia gido vién, cic quy dinh vé
dao dtrc nha giao theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré;
cht dong phdi hop véi gia dinh cia tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré.

- Ty hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Chiu trach nhiém sb liéu phé cap cua ban Hua Thanbh.

- Thyuc hién quy dinh ctia nha trudong va cac quy dinh khac ctia phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hiéu truong.

14. P/c Nguyén Thi Hing - Gido vién

- Thyuc hién cong tac nudi dudng, cham sdc, gido duc tré theo chuong trinh
GDMN, cht nhiém 16p MGG Ca Hau;

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua toan by hoc sinh
16p MGG Ca Hau trong tho1i gian tré ¢ truong.

- Giit gin pham chét, danh dy, uy tin cta nha gido; ddi xtr cong bang va tén
trong nhan cach tré; bao vé cac quyén va lo1 ich chinh dang cua tré; doan két,
gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic tng xir cla gido vién, cac quy dinh vé
dao duc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thtrc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré; chu
dong phdi hop véi gia dinh cua tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré.



- Ty hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Chju trach nhiém s6 liéu pho cap cua ban Ca Hau.

- Thuc hién quy dinh ctia nha trudng va cac quy dinh khac cta phap luat.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac duogc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hi€u trudéng.

15. P/c Lu Thi Thiam - Gido vién

- Thyuc hién cong tdc nuoi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong trinh
GDMN, chu nhiém 16p MGL Ca Hau.

- B4o vé an toan vé thé chét, tinh than va tinh mang cua toan by hoc sinh
16p MGL Ca Hau trong thoi gian tré & truong.

- Giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; dbi xir cong bang va ton
trong nhan cach tré; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré; doan két,
gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic tng xir clia gido vién, cic quy dinh vé
dao dirc nha giao theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré;
chu dong ph01 hop v6i gia dinh cua tré dé thuc hién muc tiéu giao duc tré.

- Ty hoc, tu bdi dudng nang cao ning luyc nghé nghiép nudi dudng, chim
soc, gido duc tré em.

- Kiém nhiém Thu kho diém trudng Ca Hau.

- Chju trach nhiém s6 liéu phd cép cua ban Con Cang.

- Thyc hi¢n quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac cua phép luat.

- Thyc hién céc nhiém vu khac duogc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hiéu truong.

16. P/c Hoang Thi Hién - Gido vién

- Thuc hién cong tdc nuoi dudng, cham séc, gido duc tré theo chuong trinh
GDMN, cht nhiém 16p MGG 3-4-5 tudi Na Lay.

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua toan b hoc sinh
16p MGG 3-4-5 tudi Na Lay trong thoi gian tré & truong.

- Giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; dbi xir cong bang va ton
trong nhan cach tré; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré; doan két,
gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic Gng xir clia gido vién, cac quy dinh vé
dao dirc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré;
cht dong phdi hop véi gia dinh cia tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré.

- Ty hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Phu trach cac hoat dong chung, hoat dong phong trao diém truong Na
Lay; Kiém nhiém Tha kho diém truong Na Lay.

- Chiju trach nhiém sb liéu phé cap cua ban Na Lay.

- Thuc hién quy dinh ctia nha trudng va cac quy dinh khac ctia phap luat.

- Thuc hién céc nhi€ém vu khac duoc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hiéu trudng.



17. D/c Lo Thi Thu - Giao vién

- Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré theo chuong trinh
GDMN, cht nhiém 16p MGG 3-4-5 tudi Plng Bira.

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua toan by hoc sinh
16p MGG 3-4-5 tudi Pling Bura trong thoi gian tré ¢ truong.

- Giir gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido; doi xir cong bang va ton
trong nhan cach tré; bao vé cac quyén va lg1 ich chinh dang cua tré; doan két,
gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic tng xir clia gido vién, cac quy dinh vé
dao dtrc nha giao theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré;
cha dong phdi hop véi gia dinh cia tré dé thue hién muc tiéu gido duc tré.

- Tu hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Chiju trach nhiém s6 liéu phé cap cua ban Pung Bura.

- Thuc hién quy dinh ctia nha trudng va cac quy dinh khac cta phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hiéu trudéng.

18. D/c Lo Thi Hanh - Giao vién

- Thyc hién cong tac nuoi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong trinh
GDMN, chu nhi¢m 16p MGL Trung tam;

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua toan by hoc sinh
16p MGL Trung tam trong thoi gian tr¢ ¢ trudng.

- Giit gin pham chat, danh du, uy tin cua nha giao; dbi xr cong bang va ton
trong nhan cach treé; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré; doan ket
gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic tng xir cla gido vién, cac quy dinh vé
dao duc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thtrc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré; chu
ddng phdi hop véi gia dinh ctia tré dé thyc hién muc tiéu gido duc tré.

- Ty hoc, tu boi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, cham
soc, giao duc tré em.

- Kiém nhiém BTCD, thu ky Hoi dong trudng.

- Phéi hop (nhan vién y té hodc dai dién cua to nudi dudng) va Nhan vién
Ké toan: Khao sat thi truong va tim nha cung Ung voi gia hop ly, dam bao an
toan v¢ sinh thyc pham, x4c nhan nhing thyc pham thi trudng co thé cung ung.
Theo ddi ngudn cung tng thyc pham. Chiu trach nhiém luu mau thic in, theo
ddi va ghi chép s kiém thuc 3 bude, chia thirc an cho cac 16p theo sé luong hoc
sinh ctia tirg 16p vao cic ngay thtr 5, th 6 hang tun hodc cac ngdy nhan vién y
té di kiém nhiém.

- Thuc hién quy dinh cia nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat.

- Thyc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hiéu truong.

19. P/c Nong Pirc Thién - Nhan vién ké toan - To truong to vin phong



- Xay dung ké hoach hoat dong cua t theo thang, ndm nham thuc hién céac
hoat dong ctia nha trudng vé nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Gitp Hiéu truéng quan 1y tai chinh, tai san, luu git hd so clia nha trudng.
Thuce hién ding chuyén mén, nghiép vu cong tac ké toan, chap hanh noi quy cua
nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat.

- Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hidu qua cong viéc ciia cac thanh vién trong to theo ké hoach ciia nha
truong.

- Tham gia d4nh gia, xép loai cac thanh vién trong to.

- Truc tiép chu tri sinh hoat t vin phong dinh ky 1 thang 1 1an theo nguyén
tdc dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 1an nhau dé phat trién nang luc
chuyén mon.

- Gilr gin phém chét, danh du, uy tin cua ban than va nha truong; doan két,
tuong trg giup d& dong nghiép; thuc hién quy tic tng xtr ciia nhan vién theo quy
dinh.

- Lap chung tur ke toan lién quan dén cong tac nudi dn ban trd, 1ap cac bao
c40 quyét toan do cép trén yéu cau. Dinh ky cong khai chimg tir thanh quyét
toan dam bao theo quy dinh ctia Nha nudc. Trén co sé thuc don cua tirng bira
an, tinh toan gia thanh cua tirng mon an, gia thanh bira an ddm bao phu hop véi
dinh mtrc kinh phi.

- Kiém nhi¢m cong tac van thu.

- Cham séc bdn hoa cay canh khu Trung tam. Thuc hién cong tac v¢ sinh
khu vire Phong ké toan, phong hop gido vién.

- Thyc hién cac nhiém vu khéac dugc giao theo ké hoach va sy phan cong
cua Hiéu truong.

20. P/c Pham Thi Huwong - Nhén vién y té

- Thyc hién dung chuyén mon, nghiép vu cong tac y té truong hoc, chap
hanh ndi quy ctuia nha trudong va cac quy dinh khac ctia phap luat.

- Bao dam an toan cho tré em trong an udng va sinh hoat tai nha truong.
Tuan thi cac quy dinh vé vé sinh an toan thyc pham trong ché bién 4n udng cho
tré, bao dam khong dé xay ra ngd doc dbi vai tré em.

- Gilr gin phém chét, danh du, uy tin cua ban than va nha truong; doan két,
tuong trg giup d& dong nghiép; thuc hién quy tic tng xtr cia nhan vién theo quy
dinh.

- Bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chét luong nudi dudng,
cham soc, giao duc tré em.

- Thuc hién ghi chép s6 kiém thuc 3 budc va luu mau thuc phém Vao cac
ngay thtr 2, 3, 4 hang tuan.

- Cham séc bon hoa cay canh khu Trung tam. Thyc hién cong tac v¢ sinh
cac khu vue: Phong y té, van phong truong va 2 phong hiéu bo.

- Theo ddi ngudn cung ung thuc pham Chiu trach nhiém cong tac kiém tra
vé sinh an toan thuc pham ban tra. Két hop cung nha bép dam bao vé sinh trudce
va sau nau an. Panh gia, tham muu ham luong dinh dudng, thanh phan cac
nhom thuc pham can thiét trong mdi bita an dam bao dap tng t6i da nhu cau



dinh dudng ctia hoc sinh trong d6 tudi. Xay dung thuc don dn dam bao du dinh
dudng, thay d6i theo mua. Chiu trach nhiém luu mau thtrc dn, theo ddi va ghi
chép s6 kiém thue 3 bude, chia thirc dn cho céac 16p theo s6 lugng hoc sinh cua
ting 16p vao cac ngay thir 2, thir 3 va thir 4 hang tuan.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac duogc giao theo ké hoach va sy phan cong
cua Hi€u trudéng.

21. D/c Ly A Sau - Nhan vién Bao vé

- Thyc hién dang chuyén mon, nghiép vu cong tac bao vé trudng hoc, chap
hanh ndi quy cua nha truong va cac quy dinh khac ctua phap luét.

- Bao vé toan bd co s vat chét trang thiét bi khu trung tam; theo doi danh
muc tai san trung tam, phu trach stra chita nho nhu ban ghe, tu ké, do dung dd
choi cac 16p, quét son khu vuc bi bong troc ...

- Gilr gin phém chét, danh du, uy tin cua ban than va nha truong; doan két,
tuong trg giup d& dong nghiép; thuc hién quy tac Gng xtr ciia nhan vién theo quy
dinh.

- Cham séc bon hoa cay canh khu Trung tdm. Thuc hién cong tac v€ sinh
cac khu vuc: Phong bao vé, khu vuc 1an xe va khu vuc bép an.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac duogc giao theo ké hoach va su phan %
cua Hiéu trudéng./.
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