UBND PHUONG TAY HOA LU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN NINH HOA Pjc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 334/QD-MNNH Tdy Hoa Lu, ngay 05 thdng 9 nam 2025
QUYET PINH

V/v phan cong nhiém vu cho CBGVNYV va nguoi lao dgng nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NINH HOA

Cén cir Ludt vién chire s6 58/2010/QHI12;

Cén ci Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT, ngay 31/12/2000 cua Bé Gido duc
va Dado tao vé viéc ban hanh Diéu lé Truong mam non;

Can cuw Thong tw 19/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua Bé6 GD&DT
huéng dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chire theo chite danh nghé nghiép va dinh
mike $6 lieong nguwoi lam viée trong cdc co s6 gido duc mam non cong ldp;

Can cu tinh hinh thuc hién cdc nhiém vu ndm hoc 2025-2026 cua truong mam
non Ninh Hoa,

Can cir vao nang luc cong tdc cua gido vién, tinh hinh thuc té doi ngil can bo,
gido vién, nhdn vién (CBGVNV) va nguoi lao dong (NLP) cia nha truong ndm 2025-
2026.

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhiém vu cong tac cu thé cho ting CBGVNYV va NLD cua
nha trudng ndm hoc 2025-2026 (c6 bdng phdn céng nhiém vu cu thé kém theo).

Piéu 2: Can b0, gido vién, nhan vién trong nha trudng can cir vao nhiém vu cu
thé duoc phan cong va quy ché lam viéc va ndi quy ctia nha truong, c6 trach nhiém
xay dung ké hoach hoat dong tirng tuan, thang, ky, nam va céc giai phap thuc hién tdt
nhiém vu duogc giao.

Picu 3: Cac 6ng (ba) ¢ tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay./.

No'i nhan:

- So GD&DT;

- UBND phuong;

- Nhu diéu 3;

- Website nha truong;
- Luu: VT, HSQL.




UBND PHUONG TAY HOA LU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN NINH HOA Péc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 334/QD-MNNH Tay Hoa Lw, ngay 05 thing 9 nam 2025
QUYET PINH

V/v phan cong nhiém vu cho CBGVNYV va ngwoi lao dong nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NINH HOA

Cdn cir Ludt vién chire s6 58/2010/QH12;

Cén cit Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT, ngay 31/12/2000 cia Bé Gido duc
va Dao tao vé viée ban hanh Diéu lé Truong mam non;

Can cw Thong tw 19/2023/TT-BGDDPT ngay 30/10/2023 cua Bé6 GD&DT
huong dan vé vi tri viéc lam, co céu vién chikc theo chire danh nghé nghiép va dinh
mike $6 liwong ngudi lam viée trong cdc co s6 gido duc mam non cong ldp;

Can cu tinh hinh thuc hién cdc nhiém vu ndm hoc 2025-2026 cua truong mam
non Ninh Hoa;

Can cir vao nang luc cong tdc cua gido vién, tinh hinh thuc té doi ngil can bo,
gido vién, nhan vién (CBGVNY) va nguoi lao dong (NLP) cia nha trucong ndm 2025-
2026.

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhiém vu cong tac cu thé cho timg CBGVNV va NLD cua
nha trudng ndm hoc 2025-2026 (cé bang phdin céng nhiém vu cu thé kém theo).

Piéu 2: Cén b0, gido vién, nhan vién trong nha trudng can cir vao nhiém vu cu
thé duoc phén cong va quy ché lam viée va ndi quy cua nha truong, cd trach nhiém
xay dung ké hoach hoat dong tirng tuan, thang, ky, ndm va cac giai phap thuc hién tdt
nhiém vu dugc giao.

Diéu 3: Cac ong (ba) c6 tén tai Pidu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay./.

Noi nhan:

- S6 GD&DT;

- UBND phuong;

- Nhu diéu 3;

- Website nha truong;
- Luu: VT, HSQL.




PHAN CONG NHIEM VU
CAN BO, GIAO VIEN NHAN VIEN VA NGUGI LAO PONG
TRUON G MAM NON NINH HOA, NAM HOC 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh s6 334/0D-MNNH ngay 05/9/2025 cua Hiéu truong
Truong Mam non Ninh Hoa)

I. BAN GIAM HIEU

1. Hi¢u trwéng: Hoang Thi Thu Huong

a) Phu trach chung, 1anh dao toan di¢n va diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong
theo chirc nang, nhiém vu, quyén han.

b) Phu trach cac linh vuc cong tac

- T6 chire thyuc hién cac chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nudc,
cac van ban chi dao cta co quan nha nudc cap trén va UBND x4, S6 GD&DPT dén can
bo, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong va Cha me hoc sinh trong nha truong.

- Tham muu chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién gido duc va dao tao cua
nha truong voi UBND phuong, S6 GD&DT.

- Chi dao diéu hanh cong tac tai chinh, ngan sach, thiét bi, co s& vat chat nha truong
theo phan cép quan ly.

- Chu tich Hdi dong thi dua, khen thudng; Chu tich Hoi dong thdm dinh sang kién.
Chu tich hoi dong x€t nang bac luong.

- Quyét dinh nhimg giai phap quan trong, nhitng van dé méi, ¢6 tinh chat dot pha
trong chi dao diéu hanh.

- Thanh Iap cac t6 chuyén moén, t6 van phong va cac Hoi dong tu van trong nha
truong; b6 nhiém tb truong, t6 pho chuyén mon, van phong; dé xuat cac thanh vién cta
Hoi dong trudng trinh cap c6 tham quyén quyét dinh.

- Chi dao cong tac tham mur, tong hop va soan thao cac van ban ban hanh.

- Xay dung, t6 chirc thuc hién chuong trinh cong tac tuan, thang, ndm cua nha
truong, cda Hiéu trudng va cac Pho hiéu truong. Chi dao viéc xdy dung va ) chue thuc
hién chuong trinh cong tac thang, nam ctia t6 van phong.

- Chi dao phan cong cac cdng viéc cho Phé hiéu truéng. Duyét cac ké hoach cua
Phé Hi¢u truong.

- Tiép nhan tré em, quan ly trée em va cdc hoat dong nuéi dudng, chim séc, gido
duc tré em ctia nha trudong, quyét dinh khen thuong, phé duyét két qua danh gia tré theo
cac ndi dung nudi dudng, cham séc, gido duc tré em do Bo Gido duc va Pao tao quy dinh;

- Xtr ly van ban dén, van ban di theo quy dinh.

- Thuc hién nhiém vu nguoi phat ngén cua nha truong. Duyét cc ndi dung trén
trang thong tin dién tu. Truong ban tiép cong dan.

- Thanh 18p céc to chuyén mén, t6 van phong va cac Hoi dong tu van trong nha
truong; b6 nhiém t6 truong, t6 phé chuyén moén, vén phong; dé xudt cac thanh vién cua
Hoi dong trudng trinh cap c6 tham quyén quyét dinh.

- Tham gia sinh ‘hoat cung t6 van phong (néu c0) hodc luan phién tham gia sinh
hoat t6 chuyén mén mau giao, t6 chuyén mén nha tré; truc tiép tham gia cac hoat dong
gido dyc 02 gid trong mdt tuan; tu hoc, tu bdi dudng de nang cao nang luc chuyén mon
nghiép vy, nang luc quan ly; duoc huong ché d6 phu cap theo quy dinh.




- T6 chire thuc hién quy ché dan chi & co sé; thuc hién x4 hdi hod gido duc; phbi
hop t6 chire, huy dong cac luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy
vai tro ctia nha truong déi voi cong dong. )

- Quan ly hé so con dau; Hd so can bo; HO so tiép cong dan; Ho so phong chong
tham nhiing; Ho so khiéu nai t6 cao; H so nhan su; Ho so Chi bo; HO so Hoi nghi vién
chire, nguoi lao dong; Hb so Quan ly nha truong; Hd so Cong khai, dan chu; Hb so xép
loai vién chtic; HO so quy hoach, bd nhiém lai. .

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua UBND phuong Tay Hoa Lu,
S& GD&DT tinh Ninh Binh.

2. Phé hiéu truéng: Pong chi Pham Thi Thu Phuwong

- Thyc hién nhiém vu dugc quy dinh tai Khoan 2 Piéu 10 Piéu 1& truong Mam non
ban hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020.

- Languoi gitp viéc cho Hiéu trudng, chiu trach nhi€ém trude Hi€u trudng va trudce
phap luat vé hi€u qua cong viéc. Diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge Hiéu
trudng Gy quyeén; Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén moén, nghiép vu quan ly.
Tham muu cung Hi€u truong xay dung va t6 chtrc thuc hién ké hoach, chién luoc x4y
dung va phat trién nha trudng.

- Tham gia sinh hoat cliing t6 Nha tré; truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc
04 gid trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao ning luc chuyén mén nghiép
vu, nang luc quan ly.

- Phéi hop xdy dung ké hoach hoat dong chuyén mon, to chirc chuyén dé nha
truong. Boi dudng chuyén mon cho gido vién. Ky duyét gido an cac nhom nha tré. Tham
muu v61 Hiéu trudng, chi dao cong tac cham soc, nudi dudng, vé sinh trong truong dam
bao theo quy dinh. Trudng ban chdm soc béan tri chi dao cong tac nudi dudng; cham sdc,
vé sinh; tong hop thong ké vé co s& vat chét.

- Tham muu dé xuét véi Hiéu trudng cong tac sir dung, bao quan, mua sim, dau tu
xdy dung CSVC, trang thiét bi d6 dung, dd choi, hoc liéu.

- Tham muu du kién ké hoach céc chuong trinh cac ngay 1&, hoi, hoi nghi, su kién
trong nam.

- Panh gia cong tc trong thang, trién khai cong tac thang tiép theo cac mang duoc
phan cong.

- Phu trach tham muu, chi dao, thuc hién, luu trit cac hd so quan li nha trudng, bao
gom: Ho so Kiém tra noi bo; Ho so nudi dudng; Ho so quan ly tai san; Hb so lya chon dd
ding, hoc liéu, tai liu (TT47); Hb so thi dua, khen thuong; Ho so Ban Pai dién CMHS;
H6 so danh gia xép CCVC; Hb so gido vién gioi..

- Tham muu Hiéu trudng chi dao cac hoat d(_)ng quan ly khac.

- Thuce hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cua Hiéu trudong va dugc hudng
ché d6 phu cép theo quy dinh.

3. Phé hiéu truwémg: Pong chi Nguyén Thi Dinh

- Thuc hién nhiém vu duoc quy dinh tai Khoan 2 Piéu 10 Diéu 1é truong MaAm non
ban hanh kém theo Théong tu s6 52/2020/TT-BGDBT ngay 31/12/2020.

- La nguoi giup viée cho Hiéu truong, chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trude
phap lut v€ hiu qua cong viéc. biéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge Hiéu
truéng Gty quyén; Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly.
Tham muu cung Hi€u trudng xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach, chién lugc xay
dung va phat trién nha trudng.



- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén, tham muu to chiic cac chuyén dé
trong nha truong. Tham muu dé xuét véi Hidu trucmg cong tac trién khai chuyén mon,
bdi dudng do6i ngi, xay dung méi trudng gido duc, ndi quy quy ché chuyén mon. Ky duyét
gido an céc 16p Mau gio.

- Tham gia sinh hoat cung t6 Mau glao; truc tiép tham gia céc hoat dong giao duc
04 gio trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc chuyén mon nghiép vu,
nang luc quan ly; Ghi bién ban hop Ban gidm hiéu.

- Tham muu du kién ké hoach, chi dao, chuan bi khanh tiét, CSVC, thiét bi, vé sinh
trong cac ngay 1&, hoi, hoi nghi, su kién. Chi dao cong tac van hoa, van ngh¢, TDTT.

- Banh gia cong tac trong thang, trién khai cdng tac thang tiép theo cac mang dugc
phan cong.

- Tham muu v6i Hiéu trudng, chi dao cong tac gido duc, xdy dung méi truong
GDLTLTT theo quy dinh.

- Phu trach tham muu, chi dao, thuc hién, luu trit cac ho so quan li nha trudng, bao
gom: Ho so phé cap;. Hb so Phong chay chita chay; Ho so sang kién; Ho so Truong hoc
an toan PCTNTT; Ho S0 cac cudc van dong va PTTD; Hb so théng ké; Ho so cc cude
thi, Hoi thi; Hb so céc td chuyén moén; Hb so quan ly chuyén mon; Ho so BDTX; H6 so
tuyén sinh; Hd so dénh gia chuan nghé nghiép; Ho6 so chuyén dbi sb; Hd so phong chong
thién tai va bado lut; Ho so Truong hoc xanh, sach, dep, an toan, hanh phuc. ; Phu trach
cép nhat cdc phan mém quan ly can b9, co s& dir liéu.

- Chi dao, phu trach trang théng tin dién tir website; facbook ctia nha trudng. Dang
tai cong khai trén trang thong tin dién tir nha truong cic mang phu trach (khi da duogc
Hiéu trudong phé duyét) theo quy dinh.

- Tham muu véi Hiéu truong chi dao cac hoat dong quan 1y khéc.

- Thuce hi¢n céc nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia Hiéu truéng va dugce huong
ché d6 phu cép theo quy dinh.

II. NHIEM VU GIAO VIEN NHAN VIEN

1. P6i voi giao vién kiém t0 trudéng chuyen mon

- Xay dung ké hoach chuyén mén cua t6, thuc hién nhiém vu dugc quy dmh tai
biéu 13 Pidu 16 truong Mam non ban hanh kém theo Théng tu s6 52/2020/TT-BGDDT
ngay 31/12/2020 va quy ché 1am viéc ctia nha truong.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, phan cong nhiém vu cu thé cc thanh
vién, giup t6 vién xay dung va thuc hién ké hoach cong tac.

- T chuc hoc tap trao d6i kinh nghiém; tu boi dudng chuyén mon nghi€p vy; tham
gia kiém tra danh gia chat luong va hiéu qua thue hién nhiém vu cua to vién.

- Dé xuét khen thuéng, ky luat dbi véi gido vién trong to.

- T6 chtre sinh hoat chuyén mén dinh ky 2 lan/1 thang. Sinh hoat bat thuong phu
thudc vao ndi dung cong viéc chuyén mon cua t6, yéu cdu clia nha truong.

- C6 nhiém vu nhic nhé, théng béo vé viée thuc hién chuyén mén va ké hoach
cham soc, nuodi dudng, gido duc tré ctia cac thanh vién,

- T6 trudng td chuyén mén phai sap xép ké hoach, ph01 hop cung Pho hi¢u truong
phu trdch chuyén mén dé trién khai thuc hién cac chuyén d& va c6 kiém tra, dénh gia, xép
loai.

- Hang théng béo cdo két qua, xdy dung ké hoach tinh hinh hoat dong cua t6 cho
BGH nha truong (Pho hiéu truong phu trach phé duyét), c6 nhiém vy kiém tra thanh vién
trong t6 ctia minh phu trdch. Cé y kién dé xudt v6i BGH v& tinh hinh CSVC ctia céc 16p
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trong to Tham gia danh gia, Xep loai gido vién theo Chuan nghé nghiép glao vién mam
non, xép loai vién chirc; P& xudt thi dua khen thuéng cac thanh vién trong t6.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phén cong cta Hi¢u truong, phé hiéu truong
va duoc huong ché d6 phu cap theo quy dinh.

2. P6i voi giao vién kiém to phoé chuyén mon

- Thuc hién nhiém vu duoc quy dinh tai Diéu 13 Diéu 1¢ truong Mam non ban hanh
kém theo Théng tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 va quy ché lam viée cua
nha trudng.

- Phéi hop, tham muu, thuc hién véi td truong cac nhiém vu (quy dinh dbi véi td
truong chuyén mon).

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Hi¢u truong, Pho hiéu trudng,
T6 trudng chuyén mén va dugc huong ché d6 phu cap theo quy dinh.

3. Poi v6i gido vién kiém bi thu Doan TNCS H6 Chi Minh

- Céan ctr vao Nghi quyét, phuong hudéng hoat dong, su hudng dan ctia Poan
TNCSHCM cap trén, ké hoach cua nha truong, xay dung ké hoach ctia Chi doan cu thé
theo thang, nam; cac ké hoach phai dugc Bi thu chi b - Hiéu trudng phé duyét va cong
khai tai van phong, trang thong tin dién tr nha truong theo quy dinh.

- Véan dong doan vién thanh nién thuc hién t6t nhiém vu cham séc, nudi dudng,
gido duc tré. T6 chire cac phong trao van hoa van nghé, thé duc thé thao... dam bao ding
muc tiéu gido duc va Piéu 1é doan quy dinh.

- Xay dung tap thé Chi doan virng manh, doan két, gitp d& tuong trg 1an nhau khi
gap kho khan. Thuong xuyeén gan b6 véi truong 16p, chdng cac biéu hién tiéu cuc trong
doan vién, hoan thanh tot muc tiéu gido duc cua nha truong.

- Thue hién nghiém tic cac quy dinh vé s6 sach, nghi quyét, ké hoach, sb theo dai
doan vién.

- B6i dudng, tao diéu kién gitip do cho doan vién uu th phén diu vao Pang cong
san Viét Nam. Phat huy vai tro ctia to chirc Doan thanh nién, Chung tay xéy dung truong
hoc Xanh - Sach - Pep - An toan - Hanh phtic. Thuc hién Chu dé “Xay dung truong mam
ldy tré em lam trung tdm”; Chwong trinh “Tbi yéu Viét Nam”; thuc hién Quy tic van hoa
ing xu trong Nha truong. Thuc hién nghiém tic quy dinh vé viée xdy dung trudng hoc
an toan, phong, chéng tai nan thuong tich va phong, chéng bao hanh tré em.

- Thuc hién ding cac nhiém vu theo quy dinh cta Gigo vién.

- Thyc hién céc ndi dung truyén thong vé Boan TNCSHCM, céc phong trao thi dua
trong nam gui vé BGH dé dang tai ban truyén théng va trang thong tin dién tir nha truong
theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Hiéu truong.

4. Nhan vién Ké toan, klem to trueong t6 van phong

- Thu thép, xtr ly thong tin, s liéu ké toan theo ddi tuong va ndi dung cong viéc ké
toan theo quy dinh va ché do ké toan. Phan tich thong tin, s6 liéu ke toan, tham muu dé
Xuét cac giai phép phuc vu yéu cau quan tri va quyét dinh kinh té, tai chinh cua truong
hoc.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia to, gitp t6 vién xdy dung va thuc hién
ké hoach cong tac.

- T6 chire hoc tap trao do6i kinh nghiém; tu bdi dudng chuyén mén nghiép vy; tham
gia kiém tra danh gia chat lugng va hiéu qua cong tac cua to vien.

- Pé xuét khen thudng ky lut d6i voi nhan vién trong to.



- T6 van phong sinh hoat dinh ky 01 lan/1thang. Sinh hoat bét thuong phu thudc
vao noi dung cong viéc cua t0.

- Phéi hop véi cac td chic, doan thé, c4 nhan trong truong thuc hién tdt
nhiém vu dugc phéan cong.

- Chiu trach nhiém trudce co quan nha nuée theo nhiém vu chuyén nganh dugc giao.

- Xay dung du toan, can d01 kinh phi, 1ap ho so tai chinh (sb theo d&i, ching tur thu,
chi), bao céo quyet toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngan sach theo huéng dan cia
céc cap c6 thim quyén dé dam bao phuc vu cho céc hoat ddng cuia nha truong.

- Tham muu cho Hiéu truéng quén ly thu chi ding ché 9, dam bao nguyén
tac tai chinh. Chi duoc phép chi khi ndi dung cong viéc do c6 du toan va duoc Hiéu
truong duyét chi. Thuc hién ddy du va kip thoi ché do chinh sach cho cén bd, gido vién,
nhén vién va tré em.

- Chiu trach nhiém quan ly, luu trit toan bd hd so tai chinh khoa hoc va dam bao
theo quy dinh.

- Tham muu véi Hiéu trudng xay dung quy ché chi tiéu ndi b ciia nha truong cho
ting nam dung véi quy dinh ctia nha nudc va cic khoan thu chi theo quy dinh.

- S6 thu - chi va cac chimg tir phai rd rang, trung thyuc, cdp nhat chi phai ¢ y kién
cua Hiéu trudong ky duyét.

- Hang quy phai tlen hanh b4o cdo tai chinh nghiém tuc, trung thuc theo quy dinh.

- Thuong xuyén nam bat nhig van ban chi dao clia cap trén vé quy dinh thu, chi
tai chinh, vé ché d6, chinh sach tién luong ctia can bo, gido vién, nhan vién dé tham muu
cho hiéu truéng thuc hién dung, du, kip thoi.

- Phu trach ho so tai chinh, hd so mién giam hoc phi, thuc hién cac cong vige khac
cua nha truong do Hiéu truong phan cong va duge huong ché d6 phu cap theo quy dinh.

- Bao quan luu trix ho s0, chung tur s6 sach lién quan dén cong tac tai chinh theo
quy dinh phdp luat. Phan mém v& tai chinh.

- Thyc hién cong tac van thu-luu trit cong van dén. Phu trach phin mém office,
nhan chuyén vin ban di dén kip thoi diing quy dinh vé cong tac van thu luu trlr.

- Phu trach tham muu, thue hién, luu trir cac hé so nha truong, bao gbém: Hb so
Ché d6 chinh sach; Ho so td viin phong; Ho so ccong khai (tai chinh); H6 so XHHGD (néu
cd); Ho so cac khoan thu; Hd so tai chinh; Ho so céc goi thau thiét bi dd dung db choi;
Ho so quan ly tai san; Cac chiing tir thu, chi trong nudi dudng; Ho6 so van thu luu trit; Cac
hé so khac vé tai chinh (néu co).

- Cong khai cac mang néi dung phu tréch trén trang thong tin dién tir ctia nha truong
theo quy dinh.

- Thue hién cac nhiém vy khéc theo phan cong ciia Hiéu truong.

5. Giao vién kiém thii quy nha truong

- Giir tién qu§ cta nha truong phai dam bdo tinh trung thuc, khi chua c6 sy
dong y cua Hiéu truong khong duoc Xudt tién. Pho1 hop cung Vol ké toan don dbc thu,
ndp tién hoc phi ding quy dinh., S6 sach khéng tay xo4, 1y do chi tién phai cu thé, 13 rang,
ghi chép chi tiét trén s0 sach.

- Co du ho 50, s6 sach theo ddi thu, chi va cép nhat kip thoi dung nguyén tac tai
chinh. Hang tudn va hang thang d6i chiéu sb quy voi ké toan; hang quy tong hop kinh phi
thu, chi dé dbi chiéu sb quy va kiém tra quy tién mat dé bdo cdo véi chu tai khoan va
thdng bao cong khai kinh phi st dung.



- Chiu su kiém ké tién mat dinh ky va bat thuong cua Hi€u truong, cung
cAp diy du thong tin véi Ban thanh tra nhan dén (khi c6 sur ddng vy ctia Hiéu trudng). Khi
c6 doan thanh tra 1am viéc, c6 trach nhiém cung cap day du cac ching tir theo yéu cau.

- Thuc hién ding cac nhiém vu theo quy dinh cua Gido vién.

6. Gido vién kiém thu ky Hoi dong truwong

- Tham muu, du thao, hoan thién bién ban, nghi quyét cac cudc hop, hdi nghi dugce
phan cong va hoat dong ctia Hoi déng truong.

- Thuc hién ding cic nhiém vu theo quy dinh cua Gido vién.

7. Gido vién kiém Truwéng Ban thanh tra nhan dan

- Phéi hop véi BGH xdy dung ké hoach tu kiém tra giam sat vé cong tac quén li
chuyén moén ctia don vi, cac t6 chuyén mén va hoat dong su pham cla giao vién; quan li
nhan su, quan li tai chinh, tai san; viéc thuc hién quy ché dan chu trong nha trudng.

- C6 trach nhiém xay dyng ké hoach kiém tra, giam sat viéc thuc hién quy ché dan
chu, lang nghe ¥ kién cta quan chung, phat hién nhimg vi pham quy ché dan chu trong
co s& gigo duc, dé nghi Hiéu truong giai quyét.

- Béo céo két qua cong tac thanh tra mot cach trung thuc, thang thing cho céc co
quan lién quan dung thoi gian quy dinh.

- Phéi hop véi BGH kiém tra, giam sat thuc pham, tién an, xuét in cla tré, gidm
sat qué trinh thu, chi tién 4n cua tré.

- Thuc hién ding cac nhiém vu theo quy dinh cia Gido vién.

8. Gi4o vién kiém ho so nudi dudng:

- Ban phiéu an, thu phiéu an, thanh toan vai cha me tai 2 khu H@)ng Phong va Pai Son

- Nhép vao phan mém tinh an, can ddi TP, goi TP, tong hop Xuét an trong ngly, cong
khai tai chinh.

- Tham muu gitp Phé hiéu trudng phu trach hé so nudi dudng.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Hiéu truong.

9. Nhan vién Y té:

Phu trach Ho so' y té.

- Lap s6 theo ddi kham chita bénh cho hoc sinh va can bd vién chirc nha truong.
Xay dung ké hoach kham bénh dinh ky cho hoc sinh; ké hoach phong chéng dich bénh
theo mua.

- Thuong xuyén c6 mét ¢ phong truc Y té dé giai quyét va xir ly cac truong hop tai
nan, thuong tich bat thuong xay ra.

- Tham muu dé xuat véi nha truong timg budc dau tu mua sdm dung cu, céng cu,
ta thude dé phuc vu va cham séc stic khoe ban dau cho hoc sinh va can bd vién chirc nha
truong.

- Nhan ¢6ng van di, dén vao s theo qui dinh va chuyén cho hiéu truong xit ly, gitip
hiéu trudng luu trit cong van di, dén. Danh may céc loai van ban hanh chinh cta truong,
vao sb du, diing qui dinh va gtri di nhanh, kip thoi, ding dia chi. Soan thao cac néi dung
bao cao dinh ky.

Hang ngay kiém tra vé sinh bép an, nhom 16p, kiém tra thuc hién vé sinh c4 nhan
tré & cac nhom 16p.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Hi€u truong.

10. P6i véi nhan vién Bio vé



- Thyuc hién nhiém vu duge quy dinh tai Diéu 28, Didu 31 Didu 16 trudng Mam non
ban hanh kém theo Théng tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020.

- Trdng coi co s& vat chét, tai san ctia nha truong, chiu trach nhiém Ve cac tai san
chung cua nha truong theo qui dinh. Phat hién kip thoi nhiing hu héng mat mat tai san
trong nha trudng, bao cdo nha truong xir ly kip thoi.

- Ghi chép nhat ky khéch ra vao truong (nha truong cip sd).

- Tham gia x1t ly cac trudong hop vi pham trat tu tri an trong trudng hoc theo qui
dinh ctia phap luat. Thuc hién céc nhiém vy nhu trong Hop dong da ky.

- Lam viéc véi tinh than, trach nhiém cao. Khong lam viéc trong tinh trang say
ruou.

- Thudng xuyén két hop voi Cong an khu vuc dé tham gia gitt gin trat tu,
an toan truong hoc.

- Bam bao an toan tai san cua nha truong va cta can bg, gido vién, nhan vién khi
dén truong. Chiu trach nhiém néu tai san ctia nha truong bi xam pham va bi mat mat.

- Kiém soat céc dbi tuong khi ra, vao khu vuc nha truong. Nhan glay to va hudng
dan khach dén truong, xin y klen Hiéu trudng khi cho vao lién hé cong viée.

- Lich su trong giao tiép v6i cha me tré va véi khach dén truong.

- Hudng dan cha me tré dé xe khi dwa, dén con, gidm thiéu un tic va an toan giao
thong khu vuc cong truong.

- Khi ¢6 viéc dot xuat cta céc t6 chuc, clia nhan dan nho dia diém td chuc
tai trudng, phai xin y kién chi dao va duoc sut cho phép ciia Hiéu trudng nha truong méi
dugc thuc hién.

- Phu trach stra chita nho nhu: dién, nuéc, vé sinh, cép thoat nudc... do Hiéu truéng
phén cong.

- Tham gia tap huan céng tac bao vé va phong chéy chita chay do cap trén td chiec.

- Don v¢ sinh san truong, cac khu vuc quanh truong vao trude gio 1am viée va khi
thay ban, cham séc, cit tia bon hoa cdy canh trong nha trudong. Kiém tra hé théng ctra cin
thén sau khi c4c ¢6 va tré ra vé.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Hiéu truong.

11. DPoi v6i nhan vién niu in

- Thuc hién nhiém vu dugc quy dinh tai Piéu 28, Didu 31 Didu 18 truong Mam non
ban hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/ 12/2020.

- Thyc hién c4c nhiém vu: Tiép nhan thuc pham, luu va huy rnau thtrc an, thuc hién
cong tac so ché, ché bién mén in, chia &n theo quy dinh, niu nudc ubng, so ché, ché blen
moén an, chia an theo quy dinh (cu thé co bang phan cong nhiém vu tai bép an theo sb
luong nhén vién).

- Pau téc gon gang, khong son mong tay, khong dé méng tay dai.

- Bao quan t6t cac tai san cta khu bep

- Tuyét ddi khong b6t xén khau phan an cua tré.

- Phai tuén thu nau an theo thuc don cua nha trudong quy dinh, khong tu y dbi thuc
don, ndu an  ngoai thue don trong khu vuc bép an ma khong c6 su dong y ciia Hidu trudng.

- Ché bién thuc pham sach s€, thirc &n phai hop khau vi véi tré, bita an ¢6 tao cho
tré phai dam bao 3 ngon: Ngon mat, ngon miii, ngon miéng.

- C6 s6 giao nhén thuc pham theo dbi theo quy dinh.

- Ghi chép hé so luu trit theo quy dinh. Ghi c4c bang cong khai, dinh lugng theo
quy dinh.

- Ludn ludn vé sinh sach s& nha bép, xit ly rac thai hang ngay.



- Khi ché bién thuc pham khong duoc mang db trang strc, trang phuc gon gang co
deo tap dé, khau trang, mil, gang tay dam bao vé sinh trong khi ché bién.

- Khi ra vé phai khoa ga, tit at dién nudc, khoa clra can than.

- Chiu trach nhiém trudce nha truong, phap luat vé tinh trang ngd ddc thirc an, nude
ubng xay ra tai truong (theo tinh chét, tinh hinh vu viéc xay ra).

- Sap xép dd dung, dung cu nha bép gon gang, ngan nap, dung noi quy dinh; vé
sinh sach s& khu vuc nha bép va chot hoan thién s6 sach nuéi dudng (dugc phan cong),
thuc pham trong ngay trudce khi ra vé.

- Thuc hién nghiém tuc su chi dao cuia BHG phu trach cham s6c mot phﬁn vuon
rau cung cap rau xanh cho tré trong truong.

- Thyce hién cac nhi€ém vy khac theo phan cong cua Hiéu trudng.

12. P6i v6i Gido vién nhom, 16

a) Nhiém vu chung

- Thuc hién nhiém vu duoc quy dinh tai Piéu 27 va Piéu 31 biéu 18 truong Mam
non ban hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020.

- Gido vién truc 16p phai c6 mat trude gio quy dinh 30 phut dé thong thoang va vé
sinh nhém 16p.

- Xay dung ké hoach trude 2 tuan. Thyc hién dung thoi gian biéu, thoi khoa biéu
nha trudng dé ra.

- Co day du cac loai hd so sb sach theo quy dinh. Tham du cc cudc hop phai c6 sb
sach ghi chép day du.

- Thuc hién theo chuong trinh va ké hoach nubi dudng cham soc giao duc tré em
theo lira tudi; thyc hién dung quy ché chuyén mén va chip hanh ndi quy cta nha truong
(gui ndi dung gido duc cho Pho hiéu truong phu trach cong khai trén trang thong tin dién
tr theo quy dinh).

- Guong mau thuong yéu ton trong va doi str cong bang véi tré.

- Chu dong ph01 hop v6i gia dinh trong viéc nudi dudng, cham séc, gido duc va
tuyén truyen phé bién kién thirc nudi day tré theo khoa hoc cho cha me hoc sinh; Khong
tuyén truyén nhimng ndi dung khong ding sy thét, nhiing ndi dung gay bat loi cho nha
truong véi phu huynh va cong dong. Str dung céc trang mang xa hoi lanh manh, tich cuc,
theo cac quy dinh hién hanh ctia nha nude.

- Thyc hién céac quyét dinh cua Hiéu truéng, chiu su kiém tra cta hiéu truéng va
clia cac cap quan ly Gido duc.

- Khi ra vé phai tat 4t dién nude, khod cira can than.

- Thyc hién tét viéc nuéi duorng va CSSK cho tré tai 16p. Bam bao an toan tinh
mang tuyét doi cho tré, khong dé xay ra tai nan thuong tich va khong dé tré ty trén vé
nha.

- Bo6n va tra tré phai tdi tan tay phu huynh, khong tra tré cho ngudi la mit.

- Khéng vi pham nhitng diéu giao vién khong duoc lam.

- Tham gia tich cuc hoat dong cua truong, hoat dong XHHGD.

- Khong lam viéc riéng, nhin tin zalo, fakebook va tiép khach ctia cd nhén
trong gio lam viéc.

- Béo vé tai san do dung cua 16p, cua truong khong dé mat mat. Néu dé xay ra mét
d6 ding, dé xdy ra hu hong do chti quan, co y ctia 16p thi gido vién cé trach nhiém dén
bu.

- Gido vién chu nhiém 16p 1a nguoi dai dién cho nha truong td chue cac hoat dong,
thuc hién dan chu ctia 16p minh, thudng xuyén tiép thu va tong hop y kién cta phu huynh



dé phan anh kip thoi cho Hiéu trudng. Tuyén truyén phu huynh vé cham soc, nuoi dudng,
gido duc tré theo khoa hoc, van dong phu huynh cho con di hoc ding do tubi, diing gio.

- Thyc hién nghiém tic chuong trinh cham soc, nudi dudng, gido duc tre, khong
duoc tuy tién cit xén hodc day thém chuong trinh khi chua c6 sy chi dao chung cua
chuyén mon.

- T6 chtic cac phong trao thi dua va cac hoat dong trong nha truong. Suu tam tich
lu§ lam do ding dd choi. Trang tri, sdp xép 16p theo ding chi dao clia nha truong, cua
nganh. Bao quan gitr gin tai san cua 1op. Thuc hién nghiém tic quy ché chuyén mén, quy
ché lam viéc, quy tic tmg xr cia nha trudng,

- Nuéi day tré theo khoa hoc, dn ngu ding gio. Tham gia vao cac hoat dong cua
16p khi nha truong phat dong thi dua.

- Tham gia day du céc budi hop, sinh hoat t6, nhém chuyén mén cua trudong va truc
tiép tham gia quan ly tré trong cac hoat dong gido duc cua nha truong.

- Giit gin pham chét, danh dy, uy tin nha gido. Than ai v&i dong nghiép, guong
mau trudc cac chau. Khoéng duge su dung cac hinh thtrc phat tré thiéu tinh gido duc va
thiéu cong bang trong dbi xr voi tre.

- Khéng tu y nghi viéc néu chua duogc sy dong y ctia Hiéu trudng, khi c6 ly do
chinh dang can nghi phai béo cdo véi Higu truong trudc mot ngay, khong xin hoac thong
b4o chung trén nhom (trlr truong hop ddc biét khan cap).

- Thuc hién va van dong phu huynh ciing thuc hién céc quy dinh vé né nép hoat
dong cta 16p, cua trudng, c6 y thirc trong viéc bao vé tai san, trat tu an toan trong nha
truong.

- Thuc hién viéc tiét kiém trong cac hoat dong, nhét 1a tiét kiém dién nuéde, gido
duc tré biét stt dung nang luong tiét kiém, hidu qua. V& sinh trong va ngoai 16p sach s&
gon gang.

- Phét hién chau 6m hozc bi tai nan thuong tich phai bao cao véi nha truong, kip
thoi xu ly tinh huong va dua di cap ctu kip thoi. Dam bao an toan moi mgt cho tré khi &
16p (néu xay ra méAt an toan voi tré cta 16p minh s& dua vao danh gia xép loai va chiu
trach nhiém trude nha truong va phéap luat tiy tinh tinh thue té viéc xay ra).

- Pén 16p dung gio theo quy dinh. Phai c6 thai d6 4 an can dung muc véi phu huynh...
gan gfii va thuong yéu quy trong tré, khong dugce danh méng, sic pham danh dy va nhan
pham cua tré. Thuong xuyén déng gbp y kién v6i BGH, c6 y thirc xay dung tap thé su
pham doan két, thdng nhat, 1am viéc c¢6 ky cuong, tinh thuong, trach nhi¢m cao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta Hiéu trudng, theo quy ché lam
viéc cua nha truong, theo quy ché hoat dong ctia chuyén mon.

b) Nhiém vu cu thé ] R X

~ DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU
CAN BOQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN NAM HOQC 2025-2026

Pang | Trinh | Dia ban

TT Ho va tén CB,GV,N Lo oo A oA s ‘A
ovaten GV.NV op vién do diéu tra Kiém nhiém

I | Ban giam hiéu

Quan ly chung,

1 | Hoang Thi Thu Huong X bH HSOLNT, HSCKDC...

QLCM t6 NT, HSKT,

2 | Pham Thi Thu Phuong X bH HSTS, HSND...

NINE = iy



QLCMMG, HSCB,

3 | Nguyén Thi Dinh bH HSATTH, HSBDTX,
CTPC...
Téng =3
II | Giao vién nha tré
‘ PH | Thanh | .,
| | Pién Thi Vui T A1 truong CMNT
Hp Thuong
2 | Pham Thi Luu DH
x . . Ngé 2 ,
A 7 T
3 | Nguyén Thi Thay Mai Ak bH Thong T6 ph6 CMN
4 | Vii Thi Xuén Thao PH | Ngo Ha
5 | Nguyén Thi Minh Hoa bH Trudng ban TTND
2B ’
6 | Pham Thi My pg | Ane
Ngii
7 | Trinh Thi Loan 2C bH
Téng =17
III | Gido vién miu gido
1 | Vii Thi Thai PH
- . A
2 | Neuy2n Thi Nhuan : PH Tﬁ;h HSND
3 | Bui Thi Huyén pr | Quan
e 3B Vinh
4 | Pham Thi Huong bH
% ; Ang
5 | Pham Hong Tam 3C bH Son
6 | Nguyén Thi But PH | Dai Ang
7 | Nguyén Thi Bich Hong i DH
8 | Tran Thi Bay PH
\ Th
9 | Trin Thi Minh Thu PH il
Thuong
D Quan
10 | Nguyén Thi Kim Uyén ’ DH Vinh Kiém tha quy
11 | Vii Thi Linh pr | e
i 4C Thugng
12 | Nguyén Thi Thiy Luyén DH
13 | Trinh Thi Thu Giang D DH
14 | Pham Thi Tuyét A bH
o Ang | BT Chi doan
15 | Pham Thi Tuyét B SA bH Son TNCSHCM
16 | Tran Huong Huyén bH
: | Tb truong CMMG
17 | Lam Thi Héng Nhung . PH wERSE
18 | Lé Thi Bon PH




19 | Hoang Thi Mai Thoa 50 bH Nei
20 | Pham Thi Phuong Lan bH
21 Nguy§n Thi An - PH | Dai Ang | T6 phé CMMG
22 | Nguyén Thi Ngoc DH
Téng = 22
Nhan vién
T6 trudng VP, phu trach
1 | Pham Thi Thay Linh KT PH phan mem Misa, tinh
luong va cac ché do cho
CBGVNYV, kiém van thu
2 | Bui Thi Thanh Ly YT bH Y té
3 | Pham Thi Minh NV TC Luu mau thtrc n
Bép truong khu A
4 | DS Thi Thuy Ho so, Tinh an, can dbi
thuc pham.
5 | Neuyén Thi Hué NV TC Hep trudng cin.2
Luu mau thirc an
6 | Pham Thi Ngoan NV SC
7 | Tran Van St NV TC Bao vé khu HP
8 | Nguyén Thi Tham NV TC Bao vé khu PS
Tong =8

Téng s6 =40 CBGVNV
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