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QUYET PINH

(Vé viéc diéu chinh phan cong nhiém vu cho CBQL-GV-NV
Truong MN xi Na U nidm hoc 2023 - 2024)

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA NA U

Can cu vao Dleu 16 Piéu 1¢ trudong mam non ban hanh ngay 07/04/2008 cua Bo
GD&PT quy dinh vé chirc ning va nhiém vu quyén han cua Hiéu trudng truong mam
non;

Céan ctr Quyet dinh sb 2757/Qb-UBND ngay 29/9/2023 cia UBND huyén Dién
Bién vé viéc tuyen dung vién chirc déi véi ong Nong Pirc Thién nhan vién ké toan;

Can cur Quyet dinh sb 2730/Qb-UBND ngay 29/9/2023. ctia UBND huyén Dién
Bién vé viéc tuyén 'dung vién chirc d6i v6i ba Lo Thi Thuy gi4do vién mam non;

Can cu Quyet dinh s 2729/Qb-UBND ngay 29/9/2023 cua UBND huyén Dién
Bién vé viéc tuyen dung vién chirc d6i v6i ba L Thi Thim gido vién mam non;

Cén cu Quyét dinh sb 2925/Qb-UBND ngay 10/10/2023 cuia UBND huyén Dién
Bién vé viéc luan chuyen cong tac d6i v6i ba Pham Thi Thuy glao vién mam non;

Cén ctr Quyet dinh so 253/QD PGDDT ngay 11/10/2023 ctua Phong GD&DT huyén
Dién Bién vé viéc ctr vién chirc y té truong hoc kiém nhiém cong tac y té tai cac truong
chua cé vién chirc y t€ nam hoc 2023 - 2024;

Cén cu Quyet dinh s6 2964/QD UBND ngay 13/10/2023 cia UBND huyén Dién
Bién vé viéc hop dong gido vién ndm hoc 2023 - 2024;

Can ctr Quyét dinh sb 3072/Qb-UBND ngay 24/10/2023 ctia UBND huyén Pién
Bién vé viéc biét phai vién chirc cac don vi truong hoc nam hoc 2023 - 2024;

Thuc hién ké hoach nhiém vu GDMN nim hoc 2023 - 2024 cua trudng mam non x3
Na U;

Xét d& nghi cua Hoi dong trudng, bd phén chuyén mén truong méam non xi Na U.

QUYET PINH

Piéu 1: Piéu chinh, bd sung phén cdng nhi¢m vy, quyén han, thuc hién céc cong
viéc cu thé cia CBQL-GV-NV trudong mam non x3 Na U, ndm hoc 2023 - 2024 (C6
bang phan cong kem theo).

Piéu 2: Cin cir vao nhiém vu cong tac dugc phan cong, CBQL - GV - NV truong
mam non x4 Na U ¢6 trach nhiém thyuc hién nghiém tic nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 3: Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky. CBQL - GV - NV truong mam
non x4 Na U ¢6 tén trong phan cong tai diéu 1 chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- PGD&DT huyén Dién Bién;
- Luu Nha truong.




BANG PHAN CONG ) i
N VA THUC HIEN CAC CONG VIEC CU THE CUA
-NV TRUONG MAM NON XA NA U

STT | Hovatén | TP | Chircvu Nhiém vu phén cong
CM
- Chiu trach nhiém trude truéng phong GD&DT,
true phép ludt vé toan by moi hoat dong cua nha
truong. Quan ly chung moi cong tidc cua nha
trudng.
- Truc tiép phu trach cac linh vuc: Tu tudng chinh
tri, to chirc can b, tai chinh, cong tac ky luat, thi
dua khen thudng.
- Chu tri céc cude hop co quan, giao ban
- Quan ly tai chinh cic ché do chinh sich cua
CBGV - NV va hoc sinh
- Quan ly chung vé VSDD - ATTP cho tré.
1 |Pham Bich | PHSP | BTCB - |- Quan ly chung vé CSVC, tai san, trang thiét bi
Nguyét HT - day hoc ctia nha truong.
CTHD |- Xay dung ké hoach va thuc hién kiém tra noi bd
truong | trudng hoc, cdng tidc khao thi va kiém dinh chét
lugng.
- Phu trich phd cap chung toan truong
- Quan ly dén déc xdy dung truomg c6 doi song vin
hod tt, truong hoc thén thi¢n, an toan
- Xay dung ké hoach phap ché truong hoc.
- Xay dung quy ché dan chu trong co quan.
- Xay dung quy ché phdi hop giira cong doan va
nha truong.
- Phy trach cong tac khuyén hoc trong nha
- Xay dung quy ché lam viéc cua nha trurong
- Quan ly, theo doi cham cong CBQL, GV, NV
- Duyét ké hoach KH tuin, gido 4n cia GV trong to
phu trach
- Phy trach chinh diém trudong Trung tam, Na Ly,
Ca Hau B)
- Thyc hi¢n ding 16p 2 tiéng/ tuin (Lop MGG 3 -4
tudi Trung tdm)
- Chiu trdch nhi¢ém truéc Hi¢u trudng va phéap luat
Pho vé moi nhiém vu dugc phan cong
BTCB - | - Quén ly lao dong v¢ sinh, canh quan mdi truong,
2 | Pinh Thi DHSP PHT dam bao AT cho tré.
Hong -CTCD | - Tham muu x4y dung ké hoach céc héi thi ciia GV,
truong | HS), luu giir ho so trong toan truong (HS kiém tra
ndi bd, cac loai ké hoach, cac két qua hoi thi cua




GV, hoc sinh qua cac ky thi, cac chu dé.)
- C6 trach nhiém phdi hop véi c¢dt can nha truong
xdy dung ké hoach churong trinh cac khéi 16p
- Phéi hop véi Hiéu trudng trong viéc quan Iy tai
san cua cac lap.
- Quan ly cong tic y té truong hoc, truong hoc an
toan, phong chéng tai nan thuong tich, phong chay
chira chay, ctru nan ctru h ctia don vi.
- Phu trach cac hoat dong phong trao: van hoa, vian
nghé, thé thao, céc hoi thi cia cb va tré.
- Thue hién bao cdo hang thang, cudi ky, cudi nim,
téng hop béo cdo chuyén mén

- Quan ly chuyén mén céc kh01 16p, duyét ké hoach
tuan, gido 4n cua GV trong to phu trach..

- Quan ly phan mém CSDL
- Phu trach céng tac phd cép
- Phu trach cong tac ban tra
- Duyét ké hoach KH tuan, gido 4n ctia GV trong tb
phu trach
- Phu trich diém truong Hua Thanh, Pung Bira,
Con Cang.
- Thuc hién dimg 16p 4 tiéng/ tudin (MGG Con
Cang)

- Chiu trich nhiém trude Hiéu trudng vé moi nhiém
vu dugc phén cong.

- Chu tri cac budéi SHCM t0, thue hién cac bao cao
cua to.

Train Thi | PHSP | TTCM- |- C6 trach nhiém bdi dudng, giup d& chuyén mén
Nguyét T6 MGG | cho GV khé, trung binh trong té phu trach.
Nga 3 do tudi | - GV dimg 16p MGG 3-4 tudi Trung tim
+MGL |- C6 trach nhiém phdi hop v6i ¢dt can nha trudng
xdy dung ké hoach chuong trinh cac khéi 16p MGG
3 d6 tudi + MGL
- Thu quy trudong
- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé moi nhiém
vu dugc phan cong.
- Chu tri cac budi SHCM td, thuc hién céc bdo céo
clia td.
- C6 trach nhiém bdi duﬁfng, giip d& chuyén mon
cho GV kh4, trung binh trong t6 phu trach.
Nguyén DHSP | TTCM - | - GV dimg 16p MGG Con Cang
Thj Huyén T6 MGG | - C6 trach nhiém phdi hop véi cdt can nha truong
2 d6 tudi | xdy dung ké hoach chuong trinh cac khéi 16p MGG
+NT |2 dd tudi+ NT

- Phu trach vin nghé GV, HS céac ngay 1€ hoi, hoi
thi
- Phu trdch phdn mém phd cap, téng hop cac sb licu




pho cdp i :
- Thu ky hdi dong su pham, hi dong trudong

- GV dimg 16p MGG 3-4 tu6i Hua Thanh
- C6 trach nhiém phoi hop véi to trudng trong vice
thuce hién moi hoat dong cua to phu trach

5 : T;P s C6 trach nhiém phdi hop véi cbt can nha truong
Quang Thi ToMGG | . X : : :
5 g DHSP ~ ., . | Xay dung ké hoach chuong trinh cac khoi 16p.
Thuy 2 d0 tuodi 502 e < ; \
+NT - Theo ddi gao cui khu Trung tdm, phu trach ho so
ban trd gobm: SO luu mau, so kiém thyc 3 bude
(ngay thr 2, thir 3); Thu kho.
- Thu ky chi b
- GVCN 16p MGG Ping Bra
TPCM- |~ Co trach nhiém phoi hgp vai t6 trudng trong viée
Ay 2 thuc hién moi hoat dong cua to phu trach
Ngo Thi T6 MGG s oy = g I £
6 & DHSP ~ . 2. | - Co trdch nhiém phoi hgp véi cot can nha truong
Hué 3dotudi | ., £ A ‘ £ 52
+MGL | X8 dung k& hoach chuong trinh cac khoi 16p.
- Phu trach chung cac hoat dong cua dieém trudong
Plng Bira
7 Quang Thi DHSP | Gio vién | - GVCN lép MGL Trung tam
Phuong
Lo Thi - GVCN 16p MGG 3 - 4 tudi Trung tdm
8 Tha . DHSP | Gido vién | - Phu trach ca mua hat sén truong, theé duc sang khu
Y Trung tdm
9 Ng}lyer} DHSP | Gido vien | - GVCN Idop Nha tré Trung tam
Thi Thuy
- GVCN 16p MGL Hua Thanh; Phy trich ca mua
10 |Ld Thj Thu | PHSP | Gido vién hat san trudong, thé duc sing diém truong Hua
Thanh
1 VEI Thi DHSP | Gido vien | - GVCN 16p Nha tré Hua Thanh
Van Anh
L Thi - GVCN lép MGG 3 - 4 tuoi Hua Thanh; Phu trach
12 Thim CDSP | Gido vién | cong tic lao dong v¢€ sinh, canh quan moéi trudong
diém truong Hua Thanh
Lo Thi .. .. |-GV I65p MGG Ca Hau B (Nghi thai san hét ngay
13 Eiiih PHSP | Gido vién 15/02/2024)
14 | 20 T | BHSP | Gido vién | - GVCN 16p MGG Con Cang
Néuyén S ek :
15 Thi Hing DHSP | Gido vién | - GVCN lép MGG Ca Hau B
16 | oM T | BHSP | Gido vien | - GVON l6p MGG Na Ly
17 IT‘a“ L CDSP | Gido vién | - GV 16p NT Trung Tam
rang
T e DHSP | Gido vién | - GV 16p MGG Pung Bira

Yén
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Pham Thi
Huong

DHYT

Y S, TT
t0 van
phong

- Pam bao cong tic y té trucmg hoc ( So cép ciru
ban dau)

- Theo dbi can do, kham strc khoe dinh ky tré hang
thang, quy, cép nhat s6 sirc khoe cua tré, céc loai s0
y té theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach y té hoc dudng

- X4y dung ké hoach phong chong SDD, béo phi

- Xay dung k& hoach phong chdng ngd doc thuc
phdm va céc loai ké hoach khac theo vin ban chi
dao cua cac cap

- Phéi hop véi BGH xay dung thuc don cho tre.

- Kiém tra, hién trang cta thue pham truge khi che
bién. Phu trach HS bén tra gdm: S& luu mau, )
kiém thuc 3 budce (ngay tht 4, 5, 6)

- Tham muu cho hi¢u truéng vé moi hoat dong
trong cong tac y té hoc duong

- Theo d&i cong van di, dén

- Thuc hién nhiém vu khac khi BGH phén cong
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Nong Dure
Thién

DHKT

Ké toan

- Tham muu v6i HT trong cong tac quan ly tai
chinh.

- Pam béo ché do lwong, chinh sich cho CBGV-
CNV- HS trong toan trudng.

- Thue hién céc bao céo tai chinh, luu gilt cac 5O
sach, chimg tir thu - chi trong cong tac tai chinh.

- Thure hién nhiém vu khac khi BGH phéan cong
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Va A Lénh

CQDbT

Bao vé

- Bao vé tai san, CSVC, trang thiét bj cia nha
truong.
- Thue hién nhiém vu khac khi BGH phén cdng.




