UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON GIA THUQNG Poc lip - Tu do - Hanh phiic

S6: 44 /TB-MNGT Ngoc Thuy, ngay 06 ti1dng 9 ndm 2024

THONG BAO
Vé vige niém yét cong khai phdn cong nhi¢gm vy CBGVNV nha truwong
Nim hgc 2024 < 2025

Can ctr thon% tu s6 09/2024/TT-BGD&DT néay 03/06/2024 ctia B§ Gido duc va
.dao tao quy dinh vé cong khai trong hoat djng cta céc co s gido duc thudc hé thong
gido duc cong dén.

Cén cir Thong tu s6 52/2020/TT- BGDPT ngay 31/12/2020 cua B6 truéng Bo
Gido dyc va ddo tao vé viéc ban hanh diéu 18 truong mam non.

Cin cit vao cudc hop trién khai nhiém vu nim hoc ngay 30/8/2024 v/v phan
cong nhiém vy céc ddng chi CBGVNV trong truong MN Gia Thuong.

Thanh phan thye hién niém yét cong khai:

STT Ho va tén Chirc vu
1. | Ba Tran Thi Nghia Quynh Hiéu trudng
2. | Ba Nguyén Thj Ngoc Luyén Phé Hiéu truéng
3. | Ba Nguyén Thj Thu Huyén Phé Hiéu trudng
4. | Ba Pham Thj Thanh Trudng ban TTND
5. | Ba Nguyén Thi Thiy Van T truéng CM
6. | Ba Nguyén Thi Thu Phuong Vin thu

Noi dung cong khai: Cong khai phan cong nhi¢m vu CBGVNV nha truong nam
hoc 2024 - 2025

Hinh thirc niém yét: Tai bang cong khai dan chu, cdng thong tin dién tir ciia nha
truong

Théi gian niém yét: Tir ngay 06/9/2024 dén hét ngdy 18/10/2024

Pia chi nhin y kién phan hdi: Trong sudt thdi gian cong khai néu c6 thic méc
lign hé truc tiép bd phan chuyén mén hofc gui thu vé hom thu dién t:

mngiathuong@longbien.edu.vn.

Noi nhin:
- Ban cong khai;
- CBGVYNV / dé bidt;
- Luu: VT,
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON GIA THUQNG Djc lap — Tu do — Hanh phiic
& , )
86:44./QD - MNGT Long Bién, ngay Wthdng 4. nam 2024
QUYLT PINH

Ve vi¢e phan cong nhi¢m vy Can b, gido v)ién, nhén vién nha truong
Niam hoc 2024- 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON GIA THUQNG

Cin cir Thong tu s6 52/2020/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cia B$ truéng
Bo Gido duc va dao tao vé viéc ban hanh didu 16 trudng mam non;

Can ctr vao cudc hop trién khai nhiém vy nim hoc ngay 30/8/2024 v/v phan
cong nhiém vu céc d(“)ng chi CBGVNYV trong trudng MN Gia Thugng;

Can cir vao chirc ndng, nhiém vu, quyén han cuia Hiéu trudng.

QUYET PINH

Piéu 1: Phan cdéng nhiém vy cho can bg, gido vién, nhan vién nam hoc 2024-
2025 ( ¢6 danh sdach kém theo)

Piéu 2: Cac ddng chi can b, gido vién, nhan vién can cir nhiém vu cu thé
duoc phan cong c6 trach nhi¢m xay dung ké hoach hoat dong va thyc hién ké hoach
cho phu hqp véi dic thu cdng viéc dugc giao

Pidu 3. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky. Tét ca céc quyét dinh
tuong tu trudc do déu dugc huy bo, cac ddng chi c6 tén trong diéu 1 thi hanh Quyét

dinh nay./.
Noi nhén:

- Nhu diéu 3 (de t/h);
- Lau: VP (02)
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PHAN CONG NHIEM VU CB- GV- NV NAM HQC 2024 - 2025
(Kém theo Quyét dinh 6 H/QD- MNGT ngay M.thing J.ndm 2024 cia
Hi¢u truong truong MN Gia Thugng)

1. Phiin cOng cong tic d6i voi Hiéu truéng va phé hiéu truéng

1. Tran Thj Nghia Quynh- Hi¢u trudng

- Trye tiép phu trach cac mit cong tdc: td chirc cén bd, bao vé chinh trj ndi bo,
cong téc tong hop, déi ngoai.

- Xay dyng va t& chire thue hién k& hoach nam hoc.

- Pidu hanh céc hoat dong cia trudng, thanh 1ap va cir td trudng céc té chuyén
mdn, & hanh chinh quan tri, thanh 1ap c4c hi dong trong nha truong.

- Phén cdng quén ly, kiém tra cong tac cla gido vién, nhén vién, dé nghi khen
thudng ky luat va dam bao cac quyén loi ctia gido vién, nhan vién theo quy dinh cua
Nha nude.

- La chu tai khoan, quan Iy hanh chinh, tai chinh, tai san cta truong

- T4 chire thuc hién quy ché dan chu trong nha trudng.

- Quan ly tré em va cdc hoat dong cua tré do trudng td chirc, nhén tré vao
trudng, xét duyét danh gia, xép loai tré theo cac ndi dung cham sdc gido duc tré do
B gido duc va dao tao quy dinh.

- Theo hoc cac 16p bdi dudng vé nghiép vu quén ly truong, duge hudng céc
quyén loi ciia hiéu trudng theo quy dinh,

- D2 xuét vdi cép uy va chinh quyén dia phuong, lanh dao co quan, phdi hop
véi cac luc lugng xa hoi nham huy déng moi ngudn lye phuc vu cho viéc chim séc
gi4o duc tré cua truong.

2. Nguyén Thj Thu Huyén- Phé hi¢u truéng phu trach cdng tac nudi

dudng

- True tiép phu tréch va chiu trich nhiém truéc Hiéu trudng vé chat luong cong
thc chim séc nudi dudng, VSATTP, PTTNTT, Y té, quan tri hanh chinh vén phong,
bao vé an ninh trong trudng mam non.

- Tryc tiép phy trach va chju trach nhiém truée Hiéu trudng vé chét lugng cong
tac khai thac, sir dung va bao quan CSVC; dam bao v§ sinh khung canh su pham,
trat tr ndi vu cia trudng, 16p ngin nép, gon gang, sang - xanh - sach - dep, phu trach
cong tac phd cap gido duc tré 5 tudi, cong téc cong khai cuia trudng

- Chi dao tb nhan vién thuc hién ding chire trach nhiém vy, quyén han trong
nam hoc da dugc hiéu trudng phén cong giao nhiém vy.

- Xay dung cée ké hoach, bdo céo...lién quan dén vén dé nudi dudng; xay dung
thye don, tinh khiu phén &n hang ngdy cla tré va kiém tra don ddc céc tdé nhém
dugc phén cong phu trach hoan thanh xuét sic moi cong tac nhiém vy duge giao
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- Truc tiép phu trach va chiju trach nhiém trudc Hiéu trudng vé chét luong cong
tac Cong doan; bao cdo LDLD Quan, cic hoat dgng cua Chi doan

- Phé hiéu trudng cé nhiém vu - quyén han.

+ Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhimg viéc dugc phan
cong

+ Phu trach truc tiép t6 nudi dudng, vin phong, y té, hanh chinh, bao vé trong
trudng.

+ Phu trach chét lugng cdng tic cong tac tuyén sinh, chat lugng cham soc,
nuoi dudng, PTTNTT trong trudng va hd so s6 sach c6 lién quan.

+ Cung hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cép trén vé cac hoat dong c6 lién
quan cua truong

+ Thay mat hiéu trudng didu hanh hoat dong cua truong khi dugce uy quyén

+ Theo hoc cac 16p bdi dudng vé chinh tri chuyén mén va nghiép vu quan ly
va hudng cac quyén loi ciia phé hiéu trudng theo quy dinh.

3. Nguyén Thi Ngoc Luyén- Phé hiéu trudng phu trach chuyén mén

- Truc tiép phu trach va chju trach nhiém trudc Hiéu truong vé chat lugng cong
tac xay dung méi trudng hoc tap trong, ngoai 16p hoc; chit lwong cong tac chuyén
moén cham séc, gido duc tré trong trudng MN; chét lugng doi ngii gido vién nha
truong; chit lugng cong tac thanh kiém tra ndi bd trong trudng hoc, cdng thong tin
dién tir ciia trudng, md hinh trudng hoc chuyén ddi sé

- Truc tiép phu trach va chiju trach nhiém truéc Hiéu trudng vé chét luong cong
tac td chirc cac Hoi nghi, ngay 1& hdi, su kién.... trong trudng dat hiéu qua cao.

- Truc tiép phu trach va chiu trach nhiém truée Hi¢u trudng vé chét lugng cong
tac Pang vy; bao cao UBND phudng

- Chi dao tb gido vién thuc hién ding chirc trich nhiém vy, quyén han trong
nam hoc d3 dugc hiéu trudng phan cong giao nhiém vu.

- Xay dung cac ké hoach, béo cdo...lién quan dén van dé chuyén mén. Kiém
tra don dbc cac tb nhém duoc phan cdng phu trach hoan thanh Xuét sic moi cOng tac
nhiém vu dugc giao.

- Phé hiéu trudng c6 nhiém vu - quyén han.

+ Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi€u truéng veé nhimg viéc dugc phan
cong

+ Phu trach truc tiép td chuyén mén va céc 16p ning khiéu trong truong.

+ Phu trach chét lugng cong téc gido duc hoa nhap, CNTT; kiém dinh chat
lugng, chét lugng gido duc, chét lugng gido vién toan truong; chét lugng thanh kiém
tra cac cap va ho so sb sach cb lién quan.

+ Cung hiéu trudng chju trach nhiém trudce cdp trén vé cac hoat dong co lién
quan cua truong
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+ Thay mat hiéu trudng diéu hanh hoat dong ciia trurdng khi dugc uy quyén
+ Theo hoc céc 16p bdi dudng vé chinh tri chuyén mén va nghiép vu quan ly
va hudng cac quyén loi ciia phé hiéu trudng theo quy dinh.

LE LOI LAM VIEC VA PHOI HQP

- Lanh dao truong lam viéc theo ché d% thu truong - Hiéu trudng 1a ngudi ¢6
quyét dinh cudi ciing va chju trach nhiém vé quyét dinh d6. Déi véi céc quyét dinh
c6 lién quan dén phén viéc cuiia cdc phd hiéu truong trudc khi quyét dinh, hiéu
truong c6 hinh thire thich hop dé tham khéo y kién cua céc phé hiéu truong phu
trach.

- Phé hiéu trudng la nguoi gitp hiu trudng truc tiép chi dao va quyét dinh
dbi véi phan viéc dugce hiéu truong phén céng hodc uy quyén. Dé hiéu truéng va
phé hiéu truéng ndm dugc cong viéc chung cia trudng hang tuan ban gidm hiéu c6
hoi y dé théng béo tinh hinh va tham gia cong tac chi dao chung ( chiéu thir 6).

- Khi hiéu truéng di cong tac s& uy quyén cho phé hiéu trudng thay mit hiéu
trudng giai quyét cong viéc cia trudng.

- Cac td trudng céc td, cac té chirc doan thé trong trudng truc tiép xin ¥ kién
chi dao ciia hiéu trudng hodc cac phé hiéu trudng phu trich linh vurc cong tac dugce
phan cong.

- Trong trudng hop dot xuit khi hiéu truéng hodc hiéu pho di véng, cac hiéu
phé khac cé thé truc tiép giai quyét cic cong viéc d6 vi loi ich chung, cac td trudng,
cac thanh vién trong nha trudng phai chip hanh y kién chi dao cta cac hiéu phé phu
trach cac td khéc, sau d6 bao céo lai véi hiéu phé phu trach hodc hiéu truéng duge
biét.

I1. T6 chuyén mén

1. P/c Nguyén Thi Thiy Van- T truéng chuyén mén:

- Truc tiép gitp viéc cho Hiéu phé phu trach theo nhiing cong viéc duge phén
cong.

-Xay dung ké hoach hoat ddng chung cua t6, huéng dan xay dung va quén ly
ké hoach c4 nhan cua t vién theo ké hoach CSND-GD; phén phéi chuong trinh va
cac quy dinh khéc cia nghanh.

-T$ chirc hoc tap trao ddi kinh nghiém, tr bdi dudng chuyén mén, nghiép vu
tham gia, kiém tra d4nh gia chit luong va hiéu qua cong tac clia t6 vién.

- Kiém tra, du gid tham 16p 2 hoat dong/ tuan. C6 trach nhiém nang cao chét
lugng céc hoi thi, hdi giang, cac phong trao thi dua cua truong

- Pé xuét khen thudng, ky ludt ddi véi gido vién thude to.
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- T trudng chiju trach nhiém vé ndi dung, chit luong SH t5 2 tudn/lan, chit
luong chuyén mén, hd so chuyén mén va mot phan chit lugng hoat dong toan dién
ctia té minh phu trach.

— Tham gia lam bdo céo vién céc tiét kién tap chuyén dé cho truong

- Xay dung méi doan két ndi bo trudong hoc

— D& xuét va chi dao céc chuyén dé vé cong tac chi nhiém, chuyén mén

- Tham gia bdi dudng chuyén mén cho céc thanh vién trong 4.

2. Céc td pho chuyén mon: P/c Pao, Thanh, Hoa, Hoa

- Chiu su phan cong ctia phé hiéu trudng, td truéng chuyén mén

- Phu trach toan bg viéc thuc hién quy ché chuyén mén va chét lugng céc mén

cia gido vién thudc khéi minh phu trach.

- Chi dao viéc xay dung chi tiéu ké hoach ndm hoc ciia khéi va té chirc thuc

hién. Chi dao cong tac bdi dudng hoc sinh, gido vién gi6i, phu dao hoc sinh yéu

kém

- Phu trach dénh gié thi dua céc 16p ctia khéi; trién khai toan bd nhiém vu vé

cong tac chti nhiém. Phan 4nh cho Ban gidm hiéu nhitng kh6 khin vuéng méc

vé cong tac chi nhiém & khéi minh phu trach.

- B6i dudng GVCN gidi; Két hop voi td chuyén mén kiém tra né nép cac 16p;

hé so chii nhiém va cac cong viée dugc giao.

- Tham gia lam béo céo vién céc tiét kién tap chuyén d& cho trudng

- Thuc hién nghiém tic quy ché lao dong.

3. Giao vién cac lép:

- Can cir vao chi tiéu, ké hoach nim hoc cua truong theo ca niam, hoc ky,
thang va tinh hinh thuc té cua 16p dé xay dung ké hoach cong tic chuyén mén cho
phit hop c6 hiéu qua cao nhat.

- T chirc cho tap thé 16p tham gia cac hoat dong gido duc toan dién ctia 16p,
cua truong.

- Sir dung va bao quan tai san dugc giao cta lép co hiéu qua.

- Thuc hién tét quy ché chuyén mén, sinh hoat chuyén mén, bdi dudng
chuyén mén, quy ché CSND-GD tré.

- Tham gia lam bdo cédo vién céac tiét kién tap chuyén dé cho truong

- Chiu trach nhiém nuéi va day ciing nhu céc hoat dong khéc cia 16p minh phu
trach theo quy ché chim séc gido duc tré.

4. D/c Pham Thi Thanh Huyén- T6 ph6é chuyén mon- Phu triach cong tic
nuoi dudng

-Truc tiép giup viéc cho phé hiéu trudong phu trach theo nhitng cong vig¢e dugce
phan cong.
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- Xay dung thuc don hang ngay theo mua, phu hop va dam bao cho hoc sinh an
hét tiéu chuan.

- Khi giao nhén thuc phim phai kiém tra chét lugng, s6 lugng, gia ca trude khi
nhan, phai c6 dii cac thanh phin sau: BGH, Ngudi ndu chinh, dai dién GV, K& toén;
phai c6 du chir ky theo qui dinh, cubi ngdy thanh toan duyét chi ngay..

- Quan ly bép in dam bao vé sinh ATTP.

- Thuc pham mua phai cé ky hop déng giira ngudi mua va nha truong dé dam
bao chat lugng vé vé sinh ATTP. Hang ngay mua vé phai kiém tra xac nhan vé gia
ca va chét lugng thuc phim

- Chiu trach nhiém vé chét lugng bira an, vé sinh ATTP cho GV va HS

5. Nhan vién nudi dudng:

- Ché bién bira @n cho tré va thuc hién cac nhiém vu khi dugc phan cong

- Pam bao vé sinh an toan thuc phim, phong chbng ngo doc

- Hoan thanh moi nhiém vu duoc giao theo timg thoi ky quy dinh, theo tuan,
thang, hoc ky, ndm. Thyuc hién nghiém tic moi quy ché, quy dinh va day chuyén
phén cong

- C6 trach nhiém théng tin, giai quyét cic van dé lién quan trong pham vi
cong viéc, pham vi dugc phép véi lanh dao, véi moi ngudi

- X4y dung tap thé t8, trudng doan két nhét tri, gitip d& nhau cong téc dé cung
phat trién, chii déng tham gia céc hoat dong thi dua ciia trudng,.

- Guong mau vé& dao dirc va chirc trach nhiém vu dugc giao

- Thuc hién tét cdc chi truong, chinh séch cia Pang va nha nudc cua nganh
va nha truong.

III. T6 vin phong

1. P/c Trin Khanh Chi- TS truéng té vin phong- Ké toin

- Tham muu cho Hiéu truéng, gitp viéc cho Hiéu truéng té chirc, diéu hanh
thu chi tai chinh, tai san ciia nha trudng dam bao nguyén tic va c6 hiéu qua.

- Quan 1y tt hd so, sb sach. Pam bio cac nguyén tic chimg tir hop 1y, 13 rang,
chinh xéc. Tai chinh cap nhat hang tuan.

- Pam bao chi tra dang chinh sach quy dinh.

- Chiu tréch nhiém truéc hiéu truéng, trude phép ludt vé nguyén tic ché do tai
chinh ciia nha trudng va tai san ciia truong.

- Thong tin hai chiéu déi véi cap trén khi Ban giam hiéu yéu cau

- Hoén toan chiu trich nhiém ctia dé chinh xdc vé ndi dung ho so bao céo va
thoi gian quy dinh.

- Hd tro tinh 4n, goi thuc pham

- Pon dbc t van phong thuc hién cdc nhiém vu duge giao ding lich va ding
tién dg, dam bao chét lugng, hiéu qua
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2. P/c Nguyén Thj Thu Phuong- Viin thr kiém nhi¢m thi quy:

- Thue hién ding lich truc, du loai hé so sb sach, ghi chii theo quy dinh. Vao
théng ké sb séch hang ngay, dam bao ding cac loai gidy to, hd so luu; phy tréch
cong téc phd cép

- Hoan thanh céc loai bao cdo véi cip trén theo quyén han dugc giao. Chiu
trach nhiém vé do chinh xac cic ndi dung, hé so béo cdo va thoi gian quy dinh.

- Tiép nhan, dang ky, chuyén giao vin ban di, dén theo quy dinh

- Tiép nhan cac ban thio dé trinh duyét, cic ban danh may... dé trinh lanh dao
ky (theo yéu cau cta thi trudng co quan).

- Dang ky vin ban, lam thu tuc chuan bi guri van ban va theo déi qua trinh
luan chuyén vian ban theo dia chi.

- Viét cac gidy to theo biéu mu... dé trinh ky cip cho cong chirc trong co
quan.

- Kiém tra thé thirc van ban va béo cdo lai lanh dao truc tiép vé céc van ban
sai thé thirc.

- Quan ly va déng diu cac vin ban ding quy ché.

- S#p xép cong vin, tai liéu, hd so hop 1y dé tra tim nhanh phyuc vu nhu céu
khai théc.

- Nop ho so di dén han ndp luu vao luu trir co quan.

- D4anh mdy, sao in cédc vin ban tai li¢u

- Thyc hién nghiém chinh quy ché bao mat cuia cong tac van thu

- Phuy tréch thu chi 16p ning khiéu va hd trg céc 16p (khi can thiét)

- Quan ly quy tién mat

- Quan ly tdt chimg tir, s6 sach va quy tién mit.

- Thu, chi tién khi cé6 héa don chimg tir hop 1&, chir ky duyét cia Hiéu
truéng, chi ky cla ngudi ndp, ngudi linh. (Néu tam img phai duge chi tai khoan ky
duyér)

3. D/c Nguyén Thi Nga- Nhin vién y té:

- Thyc hién day du céc quy dijnh cuia cong tac y té trudng hoc: Quan ly céc
hé so sirc khoé cia CBGVNV va hoc sinh; Lam céc loai ké hoach, béo céo vé cong
tac y té - CSND tré theo diing céc vin ban cuia cép trén quy dinh

- Kiém tra trudmg hoc an toan, phong chdng tai nan thuong tich
- Truc y té hang ngay

- Theo dbi va chim séc sirc khoé cho CBGVNYV va hoc sinh toan truong theo

ding nghiép vu chuyén mén.

- Quan 1y ti thudc va cho tré udng thudc khi phu huynh giri ding gi, yéu cau

¢6 s6 giao nhén thuc va chi nhén céc loai thuc cam théng thudng, khéng nhén cc
loai thudc khéc.
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- Tham gia gido duc vé sinh ca nhén, vé sinh méi truong, phuc héi chirc ning
cho tré. Tuyén truyén 1am tdt cong téc phong chéng dich bénh, phong trénh tai nan
thuong tich. Phdi hop kiém tra vé sinh canh quan méi trudng su pham trudng, 16p,
vé sinh an toan thyc pham.

- Quan ly kho thuc phim ciia nha trudng, kiém ké diy du vao cudi théng; xuét
nhap ding phiéu xuét kho, thuc hién khéa va mé cira kho theo quy dinh

- Phu tréch 16p nang khiéu va hd trg céc 16p (khi diege phdn cong)

5. P/c Vii Minh Pirc- Nhin vién cong nghé thong tin
- Quan tri mang ndi bg, hé théng may tinh, camera toan truong, phu trach cong
thong tin dién tur
- Hb tro thiét k&, in 4n trong truong.
- C6 kha nang hudéng dan cho hoc sinh, gido vién vé c4c phadn mém lién quan
dén cong tac day va hoc
- Cac nhiém vu khc theo yéu ciu khéc ctia Cép trén.
6. Nhan vién bao vé
- Giir gin trat tu, an ninh trong nha truong
- Pam béo an toan cho thiy va tro trong gié hoc, lam viéc.
- Chiu trach nhiém trudc phép luat vé viéc gilr gin va bao vé tai san cua nha
trudng khong dé thit thoat (mAt). Néu mét do thiéu tréch nhiém phai boi thuong.
- Phéi hop véi nha trudng sira chira nhimg tai san hong
- Vén chuyén nuéc dén cac bd phan
- Gitip GV céc 16p nhitng viéc lién quan dén hoat dong ctia nha truong
IV. BANG PHAN CONG CHI TIET( C6 bdng phu luc kém theo)
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