UBND TP DIEN BIEN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON SON CA Déc lap - Tu do - Hanh phuc

86: 117 /QD-MNSC Him Lam, ngay ¢2thang 8 nam 2024

QUYET PINH
V& viéc phan cong nhiém vu gido vién, nhan vién nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON SON CA

Can cit Piéu 10 Théng tw sé 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thing 12 nam
2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Diéu 1¢ truong
mam non, quy dinh chirc ndang, nhiém vu, quyén han cia Hiéu truéng cdc truong
mdm non;

Can cir théng tw s6 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thing 3 nam 2015
Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc 6 lao dong nguoi lam
viéc trong cdc co so GDMN cong lap;

Can cwr Thong tw 48/2011/TT-BGDPT ngay 25/10/2011 cua Bo Gido duc va
Pao tao vé quy dinh ché dé lam viée doi véi gido vién mam non;

Can cir Thong tw 08/2016/TT-BGDDT ngay 28/3/2016 ciia Bé Gido duc va
Pao tao vé quy dinh ché dj giam dinh mirc gio day cho gido vién, gidng vién lam
cong tac cong doan khong chuyén trdch trong cac co so gido duc cong ldp thuoc hé
thong gido duc quéc dan;

Can cir vao Nghi quyét phé duyét phdan cong nhiém vu giao vién, nhan vién
nam hoc 2024-2025 cua Hoi dong truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cong tac cho gido Vvién, nhan vién thudc truong
Mam non Son Ca thanh phé Pién Bién Phu, nim hoc 2024-2025, ké tir ngay
02/8/2024. (Phén cong nhiém vu chi tiét cho cac c& nhan kém theo.)

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 105% QB-TMNSC ngay 02/8/2023 cua Hiéu trudng truong MN Son Ca.

Piéu 3. Cé4c (6ng) bd phan: Ban giam hiéu nha truong, Cac t6 chuyén mén,
Vin phong, Ké toan va cac ca nhan co tén theo phan céng tai Piéu 1 chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:. ~ .
- Nhu diéu 3; HIEU TRUONG
- PGD&DT (b/c);
- Bang uy, UBND phuong(b/c);

- Ban giam hi¢u nha truong;
- Cac to chuyén mon, to VP; W
- website nha truong; HSCV;

- Luu: VP.

Ping Thi Hai Yén
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PHAN CONG NHIEM VU
CHO GIAO VIEN, NHAN VIEN NAM HQC 2024 - 2025
( Kém theo OP 6 ....../OD-MNSC, ngay ..../18 12024 ciia trieong MN Son Ca)

. Péi véi gido vién
1. Ba Nguyén Thi Hong Mai - Pai hoc sw pham mam non.

Thuc hi€n dang cic quy dinh tai biéu 26,27,29,30,31 (Chuong V) theo
Thong tw so 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢ truong Bo
Gido duc va Pao tgo vé viéc Ban hanh Diéu [¢ truong mam non. Dam nhiém cong
tdc Thu ky nha truong; To trudng td6 chuyén mon khoi nha tré, mau giao bé. Quan
ly str dung tai liéu, d6 dung, d6 choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong to
theo ké hoach cua nha truong; tham gia danh gia, xep loai gido vién theo chuan
nghé nghiép giao vién mam non; tham gia danh gia, x€p loai nhan vién theo quy
dinh. Té chirc sinh hoat chuyén moén 2 tuan/lan theo nguyén tac dan chu, ton trong,
chia s¢, hoc tap, giup do lan nhau dé phat trién nang lyc chuyén mon. Bam nhiém
cong tdc CSGD nhom tré 25 - 36 thang tuoi Al va thuc hién nhiém vu sau:

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cia tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

- Thuc hién cong tdc nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giir gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido; d6i xtr cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bao v€é cac quyén va lgi ich chinh dang cua tré em,;
doan két, giup do dong nghi¢p; thuc hién quy tac ing xr cua gido vién, cac quy
dinh vé dao durc nha giao theo quy dinh.

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

- Ty hoc, tu boi dudng nang cao niang lyc nghé nghiép nuodi dudng, chim
soc, gido duc tré em.

- Thuc hién quy dinh ctia nha trudong va cac quy dinh khac cta phép luat.

- C6 Hanh vi, ung xu, trang phuc cua gido vién theo dung quy dinh tai Diéu
31 Piéu 18 trudng mam non.

- Chiu trach nhi¢m cong tac dleu tra, pho cap so tré trong do tudi ctia Ban
Hu6i Pha. Giao chi tiéu huy dong sd tré cta t6 dan phd ra 16p: Nha tré 52%; MG:
100%. Phéi hop vd1 GV truong Tiéu hoc, THCS hoan thién bo phleu diéu tra theo
quy dinh.

- Phu trach phong 4m nhac.
- Thu thép tin tirc, viét tin bai.

- Cham s6c vuon hoa, cdy canh tai khu vye dugce phan cong
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- Thyc hién nghiém tac quy dinh ché do lam viéc theo Thong tu 48/2011/TT-
BGDDT ngay 25/10/2011 cua B Gido duc va Dao tao vé quy dinh ché d6 lam viéc
d6i véi gido vién mam non. Giam 03 gio day/ tuan.

- Tham gia mot s6 hoat dong cong tac khac khi duge Hiéu trudng phan cong.

2. Ba Pao Thi Phuong - Pai hoc sw pham mim non.

Thyc hién ding cac quy dinh tai Piéu 26,27,29,30,31 (Chuong V) theo
Thong tw 5o 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Piéu l¢ truong mam non. Dam nhiém cong
tdc cong tac cham sdc, giao duc tré tai 16p nhéom tré 25-36 thang Al va thuc hién
nhiém vu sau:

- Bao vé& an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cia tré em trong thdi
gian tré em ¢ nha truong.

- Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tre em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giir gin pham chét, danh du, uy tin cua nha gido; dbi xtr cong bang va ton
trong nhan cach cua trée em; bao v€ cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em;
doan keét, giup d& dong nghiép; thuc hién quy tac ung xu cua gido vién, cac quy
dinh vé dao durc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyéq pho bién kién thirc khoa hoc nu6i day tré em cho cha me cua
tré em; chu dong phdi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc ti€u giao duc
tré em.

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

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

- C6 Hanh vi, img xu, trang phuc cua gido vién theo dung quy dinh tai Piéu
31 Piéu 18 trudng mam non.

- Thuc hién tdt céc nhiém vy kiém nghiém.

+ Cham soc vuon hoa, cay canh tai khu vuc dugc phan cong

+ Chiu trach nhiém diéu tra pho cép to dan phé 5.

Giao chi ti€u huy dong sO tré cua t6 dan phd ra 16p: Nha tre 52%; MG:
100%. Phoi hop véi GV truong Tiéu hoc, THCS hoan thién b phicu diéu tra theo
quy dinh.

- Thyc hién nghiém tic quy dinh ché do lam viéc theo Thong tu 48/2011/TT-

BGDDT ngay 25/10/2011 cua Bo Gido duc va bBao tao vé quy dinh ché d6 lam viéc
d6i v6i gido vién mam non.

- Tham gia mot s6 hoat dong cong tac khac khi duge Hiéu trudong phan cong.

3. Ba Nguyén Thi Hai Dwong - Pai hoc sw pham mim non.
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Thyc hién dlng cac quy dinh tai Piéu 26,27,29,30,31 (Chuong V) theo
Thong tw so6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truong Bo
Giao duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Diéeu 1¢é truong mam non. Dam nhiém cong
tdc CSGD 16p nhém tré 25-36 thang A2 va thyuc hién nhiém vu sau:

- Bao vé an toan vé thé chit, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

- Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tr¢ em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giir gin pham chat, danh du, uy tin cuia nha giao; dbi xtr cong bang va ton
trong nhan cach cia tré em; bao vé cac quyén va lgi ich chinh dang cua tr¢ em;
doan ket gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic Gmg xtr cua gido vién, cac quy
dinh vé dao dtrc nha giao theo quy dinh.

- Tuyén truyéq pho bién kién thirc khoa hoc nu6i day tr¢ em cho cha me cua
tré em; chu dong phdi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc ti€u giao duc
tré em.

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

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

- CO hanh vi, ung xu, trang phuc cua gidao vién theo ding quy dinh tai Piéu
31 Piéu 1 truong mam non.

- Thuc hién tdt cac nhiém vu kiém nghiém.
+ Cham s6c vuon hoa, cay canh tai khu vuc dugc phan cong

+ Chiju trach nhiém diéu tra phé) cap tai ban Him Lam II. Giao chi ti€u huy
dong sb tré cta to dan phd ra 16p: Nha tré 52%; MG: 100%. Phdi hop véi GV
truong Tiéu hoc, THCS hoan thién b phiéu diéu tra theo quy dinh.

- Thyc hién nghiém tac quy dinh ché do lam viéc theo Thong tu 48/2011/TT-
BGDDT ngay 25/10/2011 cua Bo Gido dyc va Dao tao vé quy dinh ché d6 lam viéc
d6i voi gido vién mam non.

- Tham gia mot s6 hoat dong cong tac khac khi duoc Hiéu truéng phan cong.
4. Nguyén Thi Ly - Pai hoc sw pham mam non.

_Thyc hién ding cac quy dinh tai Piéu 26,27,29,30,31 (Chuong V) theo Thong
tw s0 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢ truong Bo Gido duc
va Pao tgo vé viéc Ban hanh Piéu [¢ truong mam non. Pam nhiém cong tac giao
Vién giang day tai 16p day nhom tré 25-36 thang A2 va thyc hién nhiém vy sau:

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

- Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tr¢ em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Gitr gin pham chat, danh duy, uy tin ctia nha gido; déi xir cong bang va ton
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trong nhén cach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em;
doan két, gitip d& dong nghiép; thuc hién quy tac tng xu cua giao vién, cac quy
dinh vé dao duc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyéq phé bién kién thirc khoa hoc nu6i day tré em cho cha me cua
tré em; chu dong phdi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc ti€u giao duc
tré em.

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

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

- CO hanh vi, ung xu, trang phyc cua giao vién theo dung quy dinh tai Piéu
31 Piéu 18 trudng mam non.

- Thuc hién tdt cac nhiém vy kiém nghiém.

+ Cham séc vuon hoa, cdy canh tai khu vuc dugc phan cong

+ Chiju trach nhiém diéu tra phé cap tai Ban Him’Lam II. Giao chi ti€u hgy
dong so tré cua ban ra 16p: Nha tre 52%; MG: 100%. Phoi hop voi GV truong Tiéu
hoc, THCS hoan thién bg phi€u diéu tra theo quy dinh.

- Thyc hién nghiém tac quy dinh ché do lam viéc theo Thong tu 48/2011/TT-
BGDDT ngay 25/10/2011 ctua Bo Giao duc va Dao tao vé quy dinh ché d6 lam viéc
d6i v4i gido vién mam non.

- Tham gia mot s6 hoat dong cong tac khac khi dugce Hiéu truong phan cong.

5. Ba Cao Thi Thé - Pai hoc sw pham mam non

Thuc ’hién ding cac quy dinh tai Piéu 26,27,29,30,31 (Chuong V) theo
Thong tw 56 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truong Bo
Giao duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Diéu [¢ truong mdam non. Pam nhiém cong
tac giang day 16p mau giao bé B1 va thuc hién nhiém vu sau:

- Bao vé& an toan vé thé chét, tinh than va tinh mang cta tré em trong thdi
gian tré em ¢ nha truong.

- Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tr¢ em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giit gin pham chét, danh dy, uy tin cua nha giao; d6i xir cong bang va ton
trong n}lﬁn cach cﬁq tré em; bdo v¢ cac quyén ya‘l lgi ich chinh dang cua tré em;
doan keét, giup d& dong nghiép; thuc hién quy tac ung xu cua gido vién, cac quy
dinh vé dao duc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén, phé bién kién thire khoa hoc nu"()i day tré em cho cha me cua
tré em; chu dong phdi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc ti€u giao duc
tré em.

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

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



- Pat trinh d chuan theo quy dinh

- CO hanh vi, ung xu, trang phuc cia gido vién theo ding quy dinh tai Piéu
31 Diéu 1¢ truong mam non.

- Thyc hién tbt cac nhiém vy kiém nghiém.
+ Cham soc vuon hoa, cay canh tai khu vuc dugc phan cong

, + Chju trach nhiém diéu tra phé cap tai T6 d@n phé 6. Giao chi tiéu huy dong
80 tre cua ban ra 16p: Nha tr¢ 52%; MG: 100%. Phoi hop voi GV truong Tiéu hoc,
THCS hoan thi¢n bd phi€u di€u tra theo quy dinh.

+ Phu trach phong thé chét.

- Thyc hién nghiém tic quy dinh ché do 1am viéc theo Thong tu 48/2011/TT-
BGDDT ngay 25/10/2011 cua Bo Gido dyc va Dao tao vé quy dinh ché d6 lam viéc
d6i voi gido vién mam non.

- Tham gia mot s6 hoat dong cong tac khac khi dugce Hiéu truong phan cong.

6. Ba Nguyén Thi Kiéu Van - Pai hoc sw pham mim non

Thuc ’hién ding cac quy dinh tai Piéu 26,27,29,30,31 (Chuong V) theo
Thong tw so6 52/2020/TT-BGDDPT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truong B¢

Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Piéu l¢ truong mam non. Dam nhiém cong
tac cong tac CSGD tré tai 16p mau gido bé B1 va thuc hién nhi€ém vu sau:

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cta tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

- Thyc hién cong tac nuoi dudng, cham soc, giao duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giir gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido; d6i xtr cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bdo vé cac quyén va lgi ich chinh dang cua tré em;
doan két, giap do dong nghiép; thuc hién quy tac tmg xur ciia gido vién, cac quy
dinh vé dao durc nha giao theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cia
tré em; chu dong phoi hop véi gia dinh cua tré em dé thyc hién muc ti€u gido duc
tré em.

- Ty hoc, tu boi dudng nang cao niang lyc nghé nghiép nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

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

- C6 hanh vi, img xur, trang phuc cua gido vién theo ding quy dinh tai Piéu
31 Piéu 1é trudng mam non.

- Thyc hién t6t cic nhiém vy kiém nghiém.

+ Cham soc vuon hoa, cay canh tai khu vuc dugc phan cong
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~ + Chiu trich nhiém dicu tra pho cp tai ban Hudi Pha Giao chi tiéu huy dong
sO tré cua to dan pho ra 16p: Nha tré 52%; MG: 100%. Phoi hop véi GV truong

Tiéu hoc, THCS hoan thién b0 phi€u diéu tra theo quy dinh.
- Thyc hién nghiém tac quy dinh ché do lam viéc theo Thong tu 48/2011/TT-

BGDDT ngay 25/10/2011 ctua Bo Giao dyc va Dao tao vé quy dinh ché d6 lam viéc
d6i véi gido vién mam non.

- Tham gia mot s6 hoat dong cong tc khac khi dugc Hi€u truong phén cong.
7. Lé Thi Xuyen Dai hoc sw pham mam non.

Thuc hi€n dang cic quy dinh tai biéu 26,27,29,30,31 (Chuong V) theo
Thong tw so 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢ truong Bo
Gido duc va DPao tgo vé viéc Ban hanh Diéu [¢ truong mam non. Bam nhiém cong
tAc cham soc, giao duc tré 16p mau giao bé B2; phd TTCM khoi MG Bé - Nha tré
va thuc hién nhiém vu sau:

- Bao vé& an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cia tré em trong thdi
gian tré em ¢ nha truong.

- Thuc hién cong tdc nuoi dudng, cham sbéc, giao duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giir gin pham chét, danh du, uy tin cta nha gido; d6i x(r cong bang va ton
trong nhan céach cua tré em; bao vé cac quyén va lgi ich chinh dadng cua tré em;
doan két, giup do dong nghiép; thuc hi€n quy tic ng xur clia gido vién, cadc quy
dinh vé dao durc nha gido theo quy dinh.

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

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

- Thuc hién tdt céc nhiém vy kiém nghiém.

+ Cham soc vuon hoa, cay canh tai khu vuc dugc phan cong

+ Chiju trach nhiém diéu tra phd cap tai t6 dan phd 5. Giao chi tiéu huy dong
sO tré cua to dan pho ra 16p: Nha tré 52%; MG: 100%. Phoi hop véi GV trudong
Ti€u hoc, THCS hoan thién b phiéu diéu tra theo quy dinh.

- Thyc hién nghiém tic quy dinh ché do lam viéc theo Thong tu 48/2011/TT-

BGDDT ngay 25/10/2011 cua B Giao duc va bao tao vé quy dinh ché d6 lam viéc
d6i voi gido vién mam non.

- Tham gia mot sd hoat dong cong tac khac khi duge Hiéu truong phan cong.
8. Ba P6 Thu Thuy - Cao ding sw pham mim non.

Thuc hién ding cac quy dinh tai Piéu 26,27,29,30,31 (Chuong V) theo
Thong tw so 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢ truong Bo
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Gido duc va Ddo tao vé viéc Ban hanh Diéu 1¢ truong mam non. Pam nhiém cong
tac cong tac CSGD tré tai 16p mau giao bé B2 va thuc hién nhiém vu sau:

- Bao vé an toan vé thé chit, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

- Thuc hién cong tdc nuoi dudng, cham sdc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giir gin pham chét, danh dy, uy tin cta nha gido; d6i xir cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bado v€ cac quyén va loi ich chinh dédng cua tré em;
doan két, giup do dong nghi€p; thuc hién quy tdc ing xir cia gido vién, cadc quy
dinh vé dao duc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cia
tré em; chu dong phoi hop vai gia dinh cua tré em dé thuc hién muc ti€u gido duc
tré em.

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

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

- C06 hanh vi, img xtr, trang phuc cua gido vién theo dung quy dinh tai Piéu
31 biéu I¢ trudong mam non.

- Thuc hién tdt cac nhiém vu kiém nghiém.

+ Cham soc vuon hoa, cay canh tai khu vuc dugc phan cong.

+ Chiju trach nhiém diéu tra pho cép tai t6 dan phd 6. Giao chi tiéu huy dong

s0 tré ctia ban ra 16p: Nha tré 52%; MG: 100%. Phoi hgp véi GV truong Ticu hoc,
THCS hoan thi¢n bo phiéu diéu tra theo quy dinh.

- Thyc hién nghi€m tic quy dinh ché do 1am viéc theo Thong tu ,48/201 1/TT-
BGDBT ngay 25/ 1Q/2011 cua BO Giao duc va Pao tao v€ quy dinh ché do 1am viéc
doi véi gido vién mam non.

- Tham gia mot sd hoat dong cong tac khac khi duge Hiéu truong phan cong.

9. Ba Nguyén Thi Bich Hién - Pai hoc sw pham mam non.

Thyc hién ding cac quy dinh tai Piéu 26,27,29,30,31( Chuong V) theo
Thong tw so 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truong Bo
Giao duc va Pao tao vé viéc Banjzc‘mh Diéu l¢ truong mam non. ,Dém nhiém cong
tAc cham soc, giao duc tré 16p mau giao nhé C1, Phd TTCM khoi MG Nho - Lon
va thuc hién nhiém vu sau:

- Bao vé& an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cia tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

- Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tr¢ em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giir gin pham chét, danh du, uy tin cua nha giao; dbi xtr cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bdo vé cac quyén va lgi ich chinh dédng cua tré em;
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doan két, giup d& dong nghiép; thuc hién quy tic ung xu cua gido vién, cac quy
dinh vé dao duc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuédi day tré em cho cha me cta
tré em; chu dong phdi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc ti€u giao duc
tré em.

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

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

- Pat trinh d chuan theo quy dinh

- CO hanh vi, ung xu, trang phyc cua giao vién theo dung quy dinh tai Piéu
31 Piéu 18 trudng mam non.

- Thuc hién tdt cac nhiém vy kiém nghiém.

+ Tham gia doi van ngh¢ cua nha trudong

+ Cham soc vuon hoa, cay canh tai khu vuc dugc phan cong

+ Phuy trach k¥ thuét, xay dung bai bdi dudng CNTT, viét tin bai, dua tin bai
1én trang website cua truong.

, + Chiu trach nhiém diéu tra pho cap tai t6 dan pho 6. Giao chi tiéu huy dong
80 tré cua to dan pho ra 16p: Nha tre 52%; MG: 100%. Phoi hop voi GV truong
Tiéu hoc, THCS hoan thién b phiéu diéu tra theo quy dinh.

- Thyc hién nghiém tac quy dinh ché do lam viéc theo Thong tu 48/2011/TT-
BGDDT ngay 25/10/2011 cua Bo Gido duc va bBao tao vé quy dinh ché d6 lam viéc
d6i voi gido vién mam non.

- Tham gia mot sd hoat dong cong tac khac khi dugce Hiéu truong phan cong.

10. Ba Pham Thi Sinh - Cao diang sw pham mam non.

Thuc hién ding cac quy dinh tai Piéu 26,27,29,30,31 (Chuong V) theo
Thong tw so 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truong Bo
Giao duc va Bd0~ tao vé viéc Ban hanh Diéu [¢é truvong mam non. Pam nhiém cong
tac CSGD 16p mau gido nhd C1 va thyc hién nhiém vu sau:

- Bao vé& an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cia tré em trong thdi
gian tré em ¢ nha truong.

- Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tr¢ em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giit gin pham chét, danh dy, uy tin cua nha giao; d6i xir cong bang va ton
trong n}lﬁn cach cﬁq tré em; bdo v¢ cac quyén yél loi ich chinh dang cua tré em,;
doan keét, giup do dong nghiép; thuc hién quy tac ung xu cua gido vién, cac quy
dinh vé dao duc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyéq phd bién kién thirc khoa hoc nu6i day tr¢ em cho cha me cua
tré em; chu dong phdi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc ti€u gido duc
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tré em.

- Tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc nghé nghi¢p nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

- Thyc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac cua phép luat.
- Pat trinh d6 chuan theo quy dinh

- C6 hanh vi, img xtr, trang phuc cua gido vién theo ding quy dinh tai Diéu
31 Diéu 1¢ truong mam non.

- Thyc hién tbt cac nhiém vy kiém nghiém.
+ Cham soc vuon hoa, cay canh tai khu vuc dugc phan cong
, + Chip trach nhiém diéu tra phé cap tai t6 dan phé 5. Giao chi tiéu huy dong

80 tré cua t6 dan pho ra 16p: Nha tré 52%; MG: 100%. Phoi hop véi GV trudong
Tiéu hoc, THCS hoan thién by phi€u diéu tra theo quy dinh.

- Thyc hién nghi€m tic quy dinh ché d6 lam viéc theo Thong tu 48/2011/TT-
BGDDT ngay 25/10/2011 cua Bo Gido duc va bao tao.

- Tham gia mot sd hoat dong cong tac khac khi dugce Hiéu truong phan cong.

11. Ba Lwong Thi Thu Hién - Pai hoc sw pham mam non.

Thyc hién ding cac quy dinh tai Diéu 26,27,29,30,31 (Chwong V) theo
Thong tw so 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truong Bo

Gido duc va Ddo tao vé viéc Ban hanh Diéu 1¢ truong mam non. Dam nhiém cong
tac CSGD tré tai lop MGN C2 va thuc hién nhiém vu sau:

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cia tré em trong thoi
gian tré em ¢ nha truong.

- Thuc hién cong tdc nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giir gin pham chét, danh du, uy tin cta nha gido; d6i xtr cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bdo vé cac quyén va lgi ich chinh dang cua tré em;
doan két, giup do dong nghi¢p; thuc hién quy tac img xr cua gido vién, cac quy
dinh veé dao durc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén phé bién kién thire khoa hoc nuéi day tré em cho cha me ctua
tré em; chu dong phoi hop véi gia dinh cua tré em dé thyc hién muc ti€u gido duc
tré em.

- Ty hoc, tu boi dudng nang cao niang lyc nghé nghiép nuodi dudng, chim
soc, gido duc tré em.

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

- Pat trinh d6 chuén theo quy dinh

- C6 hanh vi, img xu, trang phuc cua gido vién theo ding quy dinh tai Diéu
31 Diéu 1¢ truong mam non.
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- Thyc hién tbt cac nhiém vy kiém nghi¢m.

+ Tham gia d6i van ngh¢ cua nha truong

+ Cham soc vuon hoa, cay canh tai khu vuc dugc phan cong

+ Chiu trécl} nhiém qiéu tra phé cap tai ban Him Lam II. Gigo chi tiéu huy
dong soO tr¢ cua to dan pho ra 16p: Nha tré 52%; MG: 100%. Phoi hop voi GV
truong Tiéu hoc, THCS hoan thién bd phiéu diéu tra theo quy dinh.

- Thyc hién nghi€m tic quy dinh ché do 1am viéc theo Thong tu ,48/201 1/TT-
BGDDT ngay 25/ 1Q/2011 cua BS Giao duc va Pao tao v€ quy dinh ché do 1am viéc
do1 véi gido vién mam non. Pugce giam 02 gio day/ tuan.

- Tham gia mot s6 hoat dong cong tac khac khi dugce Hiéu truong phan cong.

12. Ba Hoang Thi Hwong - Pai hoc sw pham mam non.

Thuc ’hién ding cac quy dinh tai Piéu 26,27,29,30,31 (Chuong V) theo
Thong tw so 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢ truong Bo

Gido duc va Ddo tao vé viéc Ban hanh Diéu 1¢ truong mam non. Dam nhiém cong
tdc CSGD tré 16p MG nhd C2 va thyuc hién nhiém vu sau:

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cia tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

- Thyc hién cong tac nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giir gin pham chét, danh du, uy tin cta nha gido; d6i x(r cong bang va ton
trong nhan céach cua tré em; bao vé cac quyén va lgi ich chinh dadng cua tré em;
doan két, giup do dong nghi¢p; thuc hién quy tac img xUr ctia gido vién, cac quy
dinh vé dao durc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cua
tré em; chu dong phdi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc ti€u giao duc
tre em.

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

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

- Pat trinh d6 chuan theo quy dinh

- C6 hanh vi, tng x1r, trang phuc cua gido vién theo ding quy dinh tai Diéu
31 biéu 1€ truong mam non.

- Thuc hién tdt cac nhiém vu kiém nghi¢m.

+ Cham soc vuon hoa, cay canh tai khu vuc dugc phan cong.

+ Chju trach nhiém diéu tra phé cap tai ban ban Him Lam II. Giao chi tiéu
huy dong so tré cua ban ra 16p: Nha tré¢ 51%; MG: 100%. Phoi hgp voi GV truong
Tiéu hoc, THCS hoan thién b phi€u diéu tra theo quy dinh.
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- Thyuc hién nghiém tic quy dinh ché do 1am viéc theo Thong tu ,48/201 1/TT-
BGDDT ngay 25/10/2011 cua Bo Gido duc va Pao tao vé quy dinh ché do lam vi¢c
doi véi gido vién mam non.

- Tham gia mot s6 hoat dong cong tac khac khi duge Hiéu trudong phan cong.

13. B4 Pham Thi Quynh - Pai hoc st pham mam non

Thuc hién dang cac quy dinh tai Piéu 26,27,29,30,31( Chuong V) theo
Thong tw so 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Piéu l¢ truong mam non. Dam nhiém cong
tdc CSGD tré 16p mau giao lon D1 va thuc hién nhiém vu sau:

- Bao vé& an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cia tré em trong thdi
gian tré em ¢ nha truong.

- Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré¢ em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giir gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido; d6i xtr cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bdo vé cac quyén va lgi ich chinh déng cua tré em;
doan keét, giup d& dong nghiép; thuc hién quy tac img xur cua giao vién, cac quy
dinh vé dao durc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyéq pho bién kién thirc khoa hoc nu6i day tré em cho cha me cua
tré em; chu dong phdi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu giao duc
tré em.

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

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

- C6 hanh vi, img xu, trang phuc cua gido vién theo ding quy dinh tai Piéu
31 Piéu 18 trudng mam non.

- Thuc hién tt cac nhiém vu kiém nghiém.

+ Chdm soc vuon hoa, cay canh tai khu vuc duge phan cong.

+ Chiu trach nhiém diéu tra pho cap tai ban Huoi Pha. Giao chi tiéu huy dong
sO tré cia ban ra 16p: Nha tré 52%; MG: 100%. Phéi hop véi GV truong Tiéu hoc,
THCS hoan thién bd phleu diéu tra theo quy dinh.

+ Phu trach k¥ thuat, xay dung bai giang bdi dudng CNTT, viét tin bai.

- Thyuc hién nghiém tic quy dinh ché d6 lam viéc theo Thong tu ,48/2()1 1/TT-
BGDDT ngay 25/ 1Q/2011 cua B6 Giao duc va Bao tao vé quy dinh ché d6 lam viéc
do1 véi gido vién mam non. Puge giam 03 gio day/ tuan.

- Tham gia mot s6 hoat dong cong tac khac khi duge Hiéu trudng phan cong.

14. Ba Nguyén Thi Thuy Ha - Pai hoc sw pham mam non

Thuc hién ding cac quy dinh tai Piéu 26,27,29,30,31 (Chuong V) theo
Thong tw so 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢ truong Bo
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Gidao duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Piéu lé truong mdm non. Dam nhi€ém cong
tdc CSGD tré tai 16p mau gido 16n D1va thuc hién nhiém vu sau:

- B4do vé€ an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

- Thuc hién cong tdc nuoi dudng, cham sdc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giit gin pham chét, danh dy, uy tin cta nha gido; d6i xir cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em:;
doan két, giup d& dong nghiép; thuc hién quy tic ung xu cua gido vién, cac quy
dinh vé dao dtrc nha giao theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cua
tré em; chu dong phdi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc ti€u giao duc
tré em.

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

- Thuc hién tét cac nhiém vu kiém nghiém.

+ Cham soc vuon hoa, cay canh tai khu vuc dugc phan cong

+ Chiu trach nhiém diéu tra phé cap tai ban Him’ Lam 1. Giao chi tiéu hl}y
dong so tré cua ban ra 16p: Nha tré 52%; MG: 100%. Phoi hop voi GV truong Ticu
hoc, THCS hoan thién bg phi€u diéu tra theo quy dinh.

+ Phu trach phong tin hoc.

- Thyc hién nghi€ém tic quy dinh ché do 1am viéc theo Thong tu 48/2011/TT-
BGDDT ngay 25/10/2011 cua Bo Gido duc va bao tao.

- Tham gia mot s6 hoat dong cong tac khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.
15. Ba Hoang Tuyet Nhung - Pai hoc sw pham mam non

Thyuc hién dang cac quy dinh tai Diéu 26,27,29,30,31( Chuong V) theo
Théng tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bé trudng Bé
Gido duc va Ddo tao vé viéc Ban hanh Diéu 1¢ truong mam non. Pam nhiém cong
t4c cham soc, giao duc tré 16p méau giao 16m D2 va thuc hién nhiém vu sau:

- Bdo v¢ an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cia tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

- Thuc hién cong tdc nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giit gin pham chét, danh dy, uy tin cta nha gido; d6i xir cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bdo vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em;
doan két, giup d& dong nghiép; thuc hién quy tic ung xu cua gido vién, cac quy
dinh vé dao dtrc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me cta
tré em; chu dong phdi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc ti€u giao duc



14

tré em.

- Tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc nghé nghi¢p nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

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

- C6 hanh vi, img xu, trang phuc cua gido vién theo ding quy dinh tai Diéu
31 Diéu 1¢ truong mam non.

- Thyc hién tbt cac nhiém vy kiém nghiém.
+ Cham soc vuon hoa, cay canh tai khu vuc dugc phan cong

+ Chiu trach nhiém diéu tra phé cap tai ban Him’ Lam 1. Giao chi ti€u hgy
dong so tré cua ban ra 16p: Nha tre 52%; MG: 100%. Phoi hop voi GV truong Tiéu
hoc, THCS hoan thién bg phicu diéu tra theo quy dinh.

+ Thu thap tin tirc, viét tin bai.

- Thyc hién nghiém tic quy dinh ché do 1am viéc theo Thong tu 48/2011/TT-
BGDDT ngay 25/ 1Q/2011 cua BO Giao duc va Pao tao v€ quy dinh ché do 1am viéc
doi véi gido vién mam non.

- Tham gia mot s6 hoat dong cong tac khac khi dugce Hiéu truong phan cong.

16. Ba Vi Thi Minh Phwong - Pai hoc sw pham mam non

Thyc hién ding cac quy dinh tai Piéu 26,27,29,30,31 (Chuong V) theo
Théng tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢ truong Bo
Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Diéu 1é truong mam non. Pam nhiém cong
tac TO truong to chuyén moén khéi MG Nh& - Lon. Quan 1y sir dung tai lidu, do
dung, do choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha
truong; tham gia danh gia, xep loai gido vién theo chuin nghé nghiép giao vién
mam non; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh. T6 chire sinh hoat
chuyén mon 2 tuan/lan theo nguyén tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giap do
14n nhau dé phat trién nang luc chuyén mén; thuc hién cong tac CSGD 16p mau gido
16n D2 va cac nhiém vu sau:

- Bdo v¢ an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cia tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

- Thuc hién cong tdc nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giit gin pham chét, danh dy, uy tin cua nha giao; d6i xtr cong bang va ton
trong nhan cach cia tré em; bao vé cac quyén va lot ich chinh dang cua tré em;
doan ket gitip d& dong nghiép; thuc hién quy tic Gmg xUr cta gido vién, cac quy
dinh vé dao dtrc nha gido theo quy dinh.

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

- Tu hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim



15

soc, gido duc tré em.

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

- C6 hanh vi, img xu, trang phuc cua gido vién theo ding quy dinh tai Diéu
31 Diéu 1¢ truong mam non.

- Thyc hién tbt cac nhiém vy kiém nghiém.

+ Cham soc vuon hoa, cay canh tai khu vuc dugc phan cong.

+ Thu thép tin ttc, viét tin bai.

+ Chiju trach nhiém diéu tra phé cap tai ban Him Lam I. Giao chi tiéu huy

dong sO tré clia ban ra 16p: Nha tré 52%; MG: 100%. Phoi hop véi GV truong Tiéu
hoc, THCS hoan thién bg phicu diéu tra theo quy dinh.
- Thyc hién nghiém tac quy dinh ché do lam viéc theo Thong tu 48/2011/TT-

BGDDT ngay 25/10/2011 cua Bo Gido dyc va Dao tao vé quy dinh ché d6 lam viéc
d6i voi gido vién mam non. Puoc giam 03 gio day/ tuan.

- Tham gia mot sé hoat dong cong tac khac khi dugce Hiéu truong phan cong.

I1. Pdi véi nhan vién.

1. BaP6 Thi Thu Phuong - Pai hoc ké toan

Thyc hién ding cac quy dinh tai Piéu 26,28,29,30,31 (Chuong V) theo
Thong tw so 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Diéu Ié trieong mam non. BDam nhiém t6
trudng t6 van phong; xay dung ké hoach hoat dong cua t6 theo thang, ndm nham
phuc vu thuc hién cac hoat dong ctia nha truong vé nuoi dudng, cham sdc, gido duc
tré. Pam nhiém cong tac K¢ toan - Tai chinh, ké toan an ban tri ctia nha truong va
thuc hién cac nhiém vu:

1.1. Cong tac Ké toan - Tai chinh

- Ké toan tién luong cac khoan dong gop theo luong, ké toan cac khoan chi
hoat dong, ké toan tai san c6 dinh, ké toan dung cu lau bén ctia nha truong.

- Thyc hién cong tac ké toan, thanh toan nguon kinh phi chi hoat dong mang
tinh dau tu cu thé: Stra chita, ning cap va mua sam trang thiét bi phuc vu cho su
nghiép gido duc ctia nha truong,

- Chiq quyét toan Dy toan thu, chi ngan sach dugc giao theo quy dinh. Nop
bao cdo quyét toan ngan sach cho PGD theo quy dinh.

- Giao dich v6i bd phan ké toan PGD, Tai chinh, kho bac thanh toan, dbi
chiéu nguon kinh phi dugc str dung trong nam.

- Cung cip sd liéu, giai trinh cac ndi dung lién quan t6i cong tac tong hop
cua ké toan PGD, ctua Thu truéng don vi.

- Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh ngén han, trung han, dai han.

- B4o quan, luu trit hd so, ching tir, s6 sach lién quan dén cong tac tai chinh
theo quy dinh cua phép luat
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- Tham gia cic hoi dong: thi dua khen thuong, kiém ké thanh 1y tai san, dau
thau, mua sam... va cac hoat dong t6 chirc doan thé trong nha truong.

1.2. Ké to4an in ban tri.

- Truc tiép 14y xuét an tai cac nhom, 16p, d6i chiéu v6i s6 chdm in hiang ngay
ctia gido vién; tong hop xuat an cia tré hang ngay, can dbi thyc pham céc bira an
trong ngay theo thoi gian quy dinh vé xuat, nhap thyce pham; theo ddi, giam sat quy
trinh thyc hién cta nhan vién niu an tr nhap, xuat thuc pham, so ché, ché bién,
chia an, gio an cua tré.

- Kiém tra nha cung cap luong thue, thyuc pham dam bao dung theo hop dong
da ky voi nha truong. Lap phiéu nhap, xuat kho trén co so thuc don an/ngay ve 80
luong va gia tri. Ddi chiéu giita ké toan, nguoi giao, thii kho, nguoi nhan di vé sb
luong va du cac chir ky thi ky va ghi 1o ho tén.

- Chimg tur sO sach ké toan: Phiéu thu, phiéu chi, so quy tién mit, phiéu nhap,
phiéu xuét, s6 kho ban tra, sO theo ddi tai san ban tru, so theo doi hoc sinh ban tra,
bang chidm cong, truc tlep thuc hién bang thanh toan tién cong, tién phuc vu theo
quy ché cho cac bd phan. Luu trit va bao quan ho so, chtmg tir lién quan dén nhiém
vu dugc phan cong theo quy dinh.

- Ché d9 bao cao: Bao cio quyét toan tién an ban tra theo ngdy, thang; quy,
nam hoc.

- Chuyén hé théqg cac van ban dén cac co quan ban, nganh, cac bd phin cua
phong GD, céc doan thé cua phuong va nha truong.

- Tham gia mot sd hoat dong cong tac khac khi dugce Hiéu truong phan cong.

2 . Ba Nguyén Thi Loan - Trung cip Y si

Thyuc hién dang cac quy dinh tai Piéu 26,28,29.30,31 (Chuong V) theo
Thong tw 56 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truong Bj
Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Piéu 1é truong mam non) va cong van so
1141/PGDDT-TCCB ngay 12/8/2024 cua Phong Gido duc va Pao tao V/v giao
nhi¢m vu ki€ém nhiém cong tac Y t& hoc duong tai cac don vi truong hoc, ndm hoc
2024-2025. Bam nhi¢m cong tac thudc t6 van phong va thuc hi¢n cdc nhiém vu
sau.

2.1. Cong tac van thu

- Thuong xuyén cap nhat hé théng van ban dén trén h6 s0' cong viéc cua
phong va nha truong. Theo doi luu trir h6 so. Mo hé thong s sach theo déi, tlep
nhan cong van di, dén trén hd so cong viée theo diing quy dinh va cong van chuyén
tay.

- Phan loai van ban chuyén cho cac dong chi pho hi€u truong va cac bd phan
xur Iy van ban theo 1énh ctia Hiéu truong.

- Kiém tra thé thirc van ban va doéng dau chir ky s6 cac van ban cua Hi¢u
trudng va cac pho hiéu trudéng da ky, chuyén dén noi nhan theo van ban.

2.2. Thia kho + Thu quy.
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+ Thuc hién Thu - chi dung, du sb tién thu, chi trén ching tir ké toan. Ky
nhan day du gitra thi quy va nguoi nhan tién chi tiét tung loai quy

+ M6 s6 quy day du, chi tiét theo timg loai quy theo nién d6 nam tai chinh
d6i voi ngan sach theo nim hoc t6i v6i tién an ban tru.

+ Chap hanh ché d6 quan ly t}en mit theo quy dinh, chap hanh ché d6 kiém
ké quy tién mat, doi chiéu quy vdi k€ toan theo quy dinh.

+ Luu trit va bdo quan ho so, ching tir lién quan dén nhiém vu duoc phan
cong. Cung cap so li¢u, giai trinh cac ndi1 dung theo yéu cau cia Thu trudng don vi
va ke toan nha truong.

- Phuc vu che, nuéc van phong, hoi truong khi c6 khach dén ...
2.3. Cong tac y té hoc dwong

- Lam t6t cong tac thong tin gido duc- truyén thong vé bao vé stic khoe va t6
chtre thye hién quan ly strc khoe cho CBCNV va hoc sinh trong nha truong. Xur Iy,
so cdp ciru ban dau cho CBGYV va hoc sinh. Thyc hién day du cac ché do, chirc
trach chuyén mon ctia B y té ban hanh theo quy dinh hién hanh

- Quan ly dung cu thuéc men thudc pham vi phu trach. Chiu trach nhiém ca
nhan vé sd thudc va tai san dugc phan cong quan ly. Lap hé théng so sach theo
chuyén mon thudc linh vuc y té, cap nhat day du theo yéu cau céc loai s6 sach theo
quy dinh hién hanh. T6 chirc can, do, kham stc khoe cho tré vao biéu do ting
trudng theo dung quy dinh;

- Xay dung ké hoach kiém tra thudng xuyén, kiém tra dot xuat vé cong tac vé
sinh mA1 trudong trong va ngoai nhom 16p, ki€ém tra v€ sinh ca nhan tré, kiém tra vé
vé sinh ATTP tai cac nhom, 16p va bép an cua nha truong c6 bi€n ban sau moi lan
kiém tra. Theo doi va vao ho so s6 sach kiém thuc ba budc do1 voi viée to chirc an
ban tru cua nha truong.

- Tham gia mot s6 hoat dong cong tac khac khi dugce Hiéu truong phan cong.

3. Ong Vi Vin Hiéu - Bio vé nha trudong

Thuc hién dang cic quy dinh tai Piéu 26,28,29,30,31 (Chuong V) theo
Thong tw so 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truong Bo
Giao duc va DPao tao vé viéc Ban hanh Piéu I¢é truong mam non. Dam nhi€ém cong
tac thude t6 van phong va thyc hién cac nhi¢m vu:

- Tryc bao v¢€ dung theo ban thod thuan bdo v¢ an ninh trat ty, tai san, CSVC
cta nha truong, xe cia CB-GV-NV va khach, khong cho bat cr ai mang tai san cia
nha truong ra khoi truong khi chua dugc sy dong y cua Hi¢u trudng, khong dé
nguol ngoai vao truong ma chua thong qua bao vé.

- Phu trach cong tac PCCC&CNCH, phong chéng tai nan thuwong tich.
- Phu trach déng ngit cau dao dién va dong mé van nudc...

- Theo doi va dé xuat viéc stra chira, dén bu, thay thé tai san bi hong, mat.
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- Tham gia mot s6 hoat dong cong tac khac khi duoc Hiéu truong phan cong,
dieu dong.

4. Ba Pao Thi Minh - Nhan vién néu in

Thyc hién dung cac quy dinh tai Piéu 26,28,29,30,31 (Chuong V) theo
Théng tw sé 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢ truong Bo
Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Piéu 1é triecong mam non. Pam nhiém cong
tac thude to chuyén mén MG Nho - Lon va thuc hién cac nhiém vu:

- Pam nhiém cong tac bép truong. Thuc hién dang ndi quy, quy ché bép an.

- Tham gia nhan thuc pham hang ngay (ké toan, tha kho, nha bep) c6 quyén
khong chip nhan thuc pham khong du sb lugng khong dat yéu cau vé chat luong.

- Ché bién mén an theo thyc don dd dugc nha truong phé duyét, dam bao
dung cong thirc ché bién, dinh mic tiéu hao thuc phim va chiu trach nhiém vé chat

lugng bita an cua tré.

- Tuan thu cac quy dinh V’é v¢ sinh an toan thuc pham theo quy trinh bép 1
chiéu (chiu trach nhiém tir so ché -> ché bién -> chia an), dam bao khong dé xay ra
ngd doc doi vai tré, trong qua trinh so ché, ché bién néu phat hién thay nhing dau
hi¢u bat thuong v€ chat lugng thyc pham thi phai kip thoi bao cao Hi€u truong va
dong chi Vinh - pho hiéu truong phu trach ban tri d€ co quyét dinh c6 nén ti€p tuc
ché bién hay khong.

- Phan chia thac an cho cac 16p dung s6 luong.

- Tham gia mot s6 hoat dong cong tac khac khi dugce Hiéu trudong phan cong.

5.Ba Tran Thj Twoi - Nhén vién nu in.

Thuc ’hién ding cac quy dinh tai biéu 26,28,29,30,31( Chuong V) theo
Thong tw 5o 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truong Bo
Giao duc qu Dao tao vé viéc Ban hanh Diéu lé truong mam non. Pam nhi¢m cong
tac thudc t6 chuyén mén MG Nh& - Lon va thyc hién cac nhiém vu:

- Thyc hién dung ndi quy, quy ché bép an. Ché biéq mon an theo thyc don da
dugc nha truong phé duyét, dam bao ding cong thuc ché bién, dinh murc ti€u hao
thuc pham va chiu trach nhi¢m vé chat lugng bira an cua tré.

- Tuan thil cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham theo quy trinh bép 1
chiéu (chiu trach nhiém tur so ché -> ché bién -> chia an), dam bao khong dé xay ra
ngd doc dbi véi tre, trong qua trinh so ché, ché bién néu phat hién thiy nhiing dau
hiéu ‘bat thuong vé chat luong thuc pham thi phai kip thoi bao cao voi Hiu truong
va dong chi Vinh - phé hiu truong phuy trach ban tra dé c6 quy€t dinh c6 nén ticp
tuc ché bién hay khong.

- Phan chia thire an cho cac 16p dung s luong.

- Tham gia mot sd hoat dong cong tac khac khi dugc Hiéu truong phan cong

- Thyc hién dan tem méc luu mau thire an hing ngy./.
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