UBND PHUONG VIET HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HOA THUY TIEN Doe lap - Ty do - Hanh phic

S&: 133 /QD-MNHTT Viét Hung, ngay 04 thang 12 nam 2025

QUYET DINH
V¢ viée phin cong lai nhiém vu d6i véi
Cén b, Gido vién, Nhin vién, Lao dgng hop dong
Niim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA THUY TIEN

Cdn cir Thong tie s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 ndm 2020 ciia Bé
Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu I¢ T rueong mam non;

Can cir vao nhiém vu, quyén han cua hiéu truong dwogc quy dinh tai Diéu l¢
truong mam non;

Can cir Quyét dinh sé 1070/QP-UBND ngay 03 thang 12 nam 2025 cia
UBND phuong Viét Hung vé viéc bo nhiém vién chirc giit chitc vu lanh dao quan Iy
doi voi do:ng chi Nguyén Thi Lan;

Can cir vao nang luc cong tdac cua can b gido vién nhan vién nha truong;
Xét tinh hinh thyc té cia Triong Mam non Hoa Thity Tién nam hoc 2025 - 2026;

QUYET PINH

Diéu 1 : Ban hanh kém Quyét dinh nay Ké hoach phan céng lai nhi¢m vy déi
véi CBGVNV, ngudi lao dong dang cong tic tai Truong Mam non Hoa Thuy Tién
nim hoc 2025 - 2026.

Diéu 2 : Can b, gido vién, nhan vién, ngudi lao ddng Trudng Maim non Hoa
Thity Tién c6 trach nhiém td chirc trién khai, thyc hign Quyét dinh nay.

Pidu 3 : Quyét dinh cé hi¢u lyc tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sé
90/QD-MNHTT ngay 28 thang 8 nim 2025 vé viéc phan céng nhiém vy déi véi
CBGVNYV, LDHD niam hoc 2025 - 2026./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 2;
- Luu VT,
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UBND PHUONG VIET HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HOA THUY TIEN Doc lap - Ty do - Hanh phiic
$é: 79 /KH-MNHTT Viét Hung, ngay 04 thang 12 ndm 2025
KE HOACH

Phén cong lai nhiém vu d6i voi
Cin bd, Gido vién, Nhin vién, Lao djng hgp dong
Nim hoc 2025 - 2026

Can cir Théng tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 ndm 2020 ciia Bé
Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢ Truong mam non;

Can cir Quyét dinh sé 1070/0P-UBND ngay 03 thang 12 ndm 2025 cua
UBND phuong Viét Hung vé viéc bé nhiém vién chire giit chirc vu lanh dao quan Iy
déi véi déng chi Nguyén Thi Lan;

Can cir vao nang luc céng tdc ciia cdn bg gido vién nhdn vién nha trieong; Xeét
tinh hinh thuc té cia Truong Mam non Hoa Thity Tién;

A. NGUYEN TAC CHUNG:

1. Viéc 1anh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat déng ctia nha trudng dugc
thuc hién theo quy ché 1am viéc va quy ché dan chi ma nha trudng da ban hanh.
Chép hanh ding Diéu 1¢ nha trudng va thuc hién 1am viéc theo ché d¢ thu truong
phu trach. Giir gin va phét huy su doan két thong nhat, khic phuc kho6 khin hoan
thanh tét nhiém vu dugc giao.

2. Phan cdng gido vién phu trach 16p dam bao tinh khoa hoc, hop ly; ding
ngudi, dang viéc, dung nang luc, ding thoi diém; ro rang, céng khai, minh bach,
cong bing; gin véi hidu qua cong viéc, tinh than trach nhiém cla timg c4 nhén; uu
tién gido vién 16p 5 tudi c6 trinh do dao tao tir trén chuén trd 1én.

3. Ca nhan dugc phan cong linh vyc nao thi chu déng cén cir nhi¢m vy nam
hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nam, thing, tun cho ting mit
cong tac trinh Hiéu trudng phé duyét truéc ngdy BGH yéu cdu; cudi thang so két
béo céo Hiéu trudng va tryc tiép giai dap cdc van d& lién quan cua gido vién, nhan
vién va phy huynh hoc sinh tai cic phién hop Hgi dong su pham thudng ky. Ci
nhan dugc phan cdng linh vye nao chju trach nhi¢m chinh nhi¢m vu d6.

4. Ho so thudc linh vuc nao, do ngudi duge phan cdng linh vye d6 thiét 13p,
bao quén, luu gii¥ theo quy djnh. Khi ¢6 kiém tra cia cdc cdp phai trinh ¢é di hd so
theo quy dinh.

5. Trong qua trinh lanh dao, chi dao, diéu hanh nha trudng, Higu trudng va
Pho hiéu trudng phai c6 sy phdi hop chit chd, dam bao tinh thdng nhdt va hidu qua,
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phat huy tinh sdng tao, chi dong ctia cé nhén, tinh thdn cong sy dé thyuc hién tdt
nhiém vu dugc giao; hoan thanh céc ké hoach da dé ra va céc nhiém vy dot xuit ma
cip trén giao pho.

6. Trén cuong vi duge phan cong, cin ctr nhiém vy nim hoc, cic yéu cau
khac trong timg nam hoc va nhi¢m vy dét xuit dugc giao dé chi dao, td chirc thyc

hién kip thoi.
B. PHAN CONG CU THE
I. Ban giim hi¢u:

1. D/c Nguyén Thj Thu Trang : Bi thwr Chi by - Hi¢u truéng nha truong

Phu tréch chung va thyc hién céc nhiém vu cua Hiéu trudng theo quy dinh tai
diém d khoan 1 diéu 10 ban hanh kém theo thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay
31/12/2020, 13 ngudi chiu trach nhiém truéc UBND phudng Viét Hung va cap trén
vé toan b cong téc quan 1y nha trudng theo ché ¢ truong chudn. Chju tréch nhiém
quan ly, didu hanh moi hoat dong cia nha trudng theo quy dinh cua Phép lujt va
truc tiép thuc hién céc nhiém vu va quyén han. Phuy trich cic linh vyc nhiém vy
gido duc chung; cong téc td chirc; cong tac thi dua khen thudng; cong tac phéi hop
céc luc lugng doan thé trong va ngoai nha trudng. Cu thé sau day:

1.1 Cong téc td chirc - thi dua khen thuéng

- Xay dung, té chirc by may nha truong. Tiép nhan, bd tri cong tac cac thanh
vién trong nha trudng (bao gdm phédn cong cdc mang phu ciia Phé Hiéu trudng, bd
nhiém céc T trudng, Té phé vao ddu nim hoc).

- Quy hoach can bd, dé nghi, dé bat bd nhiém can bd, cir can bd gido vién di hoc
dao tao bdi dudng chuyén mén nghiép vu, ning cao trinh do.

- Tiép nhan hoc sinh vao hoc: Cong tac tuyén sinh, giai quyét hoc sinh chuyén
dén, chuyén di va quyét dinh bién ché cac 16p hoc.

- Xét duyét hd so tuyén dung gido vién, nhin vién .

- Phan cong nhiém vy, danh gia xép loai vién chirc, ngudi lao dong trong don
Vi.

- Chi dao cong téc thi dua cia don vi.

1.2. Quan ly diéu hanh cac hoat dong clia nha trudng, cong tic chinh trj tu
tudng, chju trach nhiém truée cép trén vé toan bd hoat dong cua nha trudong

- Phan cong céc ddng chi trong cap tiy Chi bd theo ddi cong tac chinh tri tu
tuong, tinh thin doan két ciia cdn bg, gido vién, nhan vién, cla céc td chirc Poan
thé trong don vi. Phéi hop céc luc lugng trong va ngoai don vi diéu hanh moi hoat
dong cua nha truong.

- Quan ly cén by, gido vién, nhan vién va quyét dinh cac nhiém vu va giai phap
nang cao chét luong nudi dudng , chim séc, gido duc; phan cong cong téc, td chirc
thuc hién. Kiém tra danh gia, xép loai vién chirc hing nam; thuc hién cong tac khen
thudng, ky luat vién chirc theo quy dinh cua nha nudec.

:  Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

- Phu tréch cong tac cai céch hanh chinh ctia don vi. Quén ly cac hoat dong
Cham so¢ nudi dudng gido duc tré, cde hoat dong ngoai khéa, phdi hop véi céc
doan thé thyre hién cdng téc cong tac cham séc nudi dudng va gido due tré va phong
trao thi dua trong nha trudng.

- Xét, ky duyét: hd so td Van phong, cac van ban va quyét dinh thude thdm
quyén. Ky duyét két qua hoan thanh chuong trinh hoc sinh 5 tudi.

1.3. Té chire thue hién dan chu

- Phdi hop chit ché véi céc td chirc, doan thé, céc ca nhan trong nha truong.
Hudng dan, don dbe, kiém tra hoat dong cua cép dudi trong viéc thuc hién dan chi
va gidi quyét kip thdi nhimg khiéu nai, kién nghj cta cap dudi theo thim quyén
duoc giao va theo quy dinh cua phap luat.

- Phéi hop véi Phé Hiéu trudng, ké todn td chirc cong khai diing quy dinh.

- T6 chirc Hoi nghj ddi thoai giira lanh dao véi GV, NV

1.4. Quén ly hanh chinh, quén ly tai chinh, tai san ciia nha truong, thuc hién ché
d0 chinh sach

- Chi dao cong tac cai cach hanh chinh cua don vi.

- Xay dung quy ché chi tiéu ndi by clia don vi. Thong nhat véi b phan ké todn
quan ly toan bd cac ngudn thu, chi ctia nha trudng. Duyét chi tit ca cac ngudn kinh
phi cho céc hoat dong trong nha trudng.

- Thue hién cac ché d¢ chinh sich ciia nha truong ddi véi gido vién, nhan vién
va hoc sinh.

- Thuc hién cong tac xd héi hda gido duc cua nha truong.

1.5. Quan 1y co s& vit chit (CSVC)

-Ra quyet dinh phéan cong céc ca nhan phu trach co s& vit chat quan Iy thiét
bi, 46 ding d6 choi, va cac khu vudn trudng theo quy dinh.

- Dam béo can déi mua sim trang thiét bj phuc vu céc hoat dong nha truong
theo dé nghi cac by phén.

- Phan céng kiém ké tai san cudi nim tai chinh, t chirc kiém tra tinh hinh
CSVC cudi nim hoc tir d6 dé xuét sira chira CSVC, trang thiét bj cudi thdng 5, va
diu thang 8 dé kip thoi sip xép bd sung co s¢ vat chit cho nim hoc sau.

- Quan ly chi dao trang Website, Co s¢ dir ligu hé so can bd cong chire, vién
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1.6. Céng tac phéi hop lanh dao, doan thé

- Phéi hop céc Phé hiéu truc'mg chi dao thye hién cong tac kiém dinh chit
lugng gnéo duc, ty danh gié va kiém tra ndi bo,

- Phbi hop véi céc doan thé thanh 1ap hdi ddng thi dua cia nha trudng, dé ra
ké hoach, tiéu chudn va phuong huéng nhi¢m vy trong cdng tic thi dua khen
thudng & nha truong.

- Phdi hop véi cac 1 chire doan thé chi dao hoat ddng doan thé trong don vi.
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- Tham muu véi clp Gy dang, 1anh dao dja phuong, Phéi hgp Ban dai dién
CMHS va lam t8t cong tac van dong hoc sinh ra 16p va tang cudng co s& vat chit
va cdc hoat ddng cuia nha trudomg.

1.7. Thye hién ché 4o hdi hop

- T chire didu hanh céc cude hop: Hop giao ban Ban gidm hiéu; hop Ban cb
van nha trudng; hop cap uy; sinh hoat chi by thuong ky,....

- Phdi hop vai Cong doan, té chire Hi nghi can bd vién chirc ngudi lao dong
hang nam.

- Phéi hop véi cac doan thé nhu Cong dan, Poan TNCSHCM té chirc dai
hoi, hoi nghi tdng két,...

- Té chirc hop Ban dai dién CMHS nha trudng; chi dao cdc nhém 16p hop
cha me hoc sinh toan trudng it nhit 02 lan trong nim (vao diu nim hoc, két thic
nam hoc)

- T4 chirc cac budi so két, tdng két nim hoc.

- Cubi niim té chirc thyc hién danh gia cdn bg, vién chirc, chuin nghé nghiép,
td chirc xét thi dua khen thudng, cong khai két qua danh gia va luu trit trong hd so
cé nhan

- Cac cudc hop dot xuét khac (Hiéu trudng thong bao trong ké hoach tudn va
thang) khi cén thiét.

1.8. Cac ho so, ké hoach thuc hién phu trach

- Phu trach xay dung ké hoach phat trién chién lugc ctia nha truong giai doan
2025-2030.

- Phu trach hd so quan ly nhan sy, tai chinh, cong van di dén.

- Xay dung ké hoach phat trién nha truong hang nim va timg thdi ky theo
yéu cau phat trién gido duc, kinh té - xa hoi cua dia phuong.

- Xay dung ké hoach vé ndi dung, bién phép td chirc thuc hién nhiém vu nim
hoc. Dé ra chuong trinh cdng tic thang, tudn (cé s tham muu véi chi bd xin chu
truong, phdi hop véi cac td, chi doan trong nha trudng).

- Xay dung ké hoach kiém tra ndi bd. Chi dao cong tac kiém tra ndi bd theo
ké hoach.

- Xay dung ké hoach ty danh gia, truong dat chudn quéc gia.

- Xay dung ké hoach phéi hgp giita cac td chirc doan thé, gia dinh, ban dai
dién cha me hoc sinh trong nudi dudng, chdm soc, gido duc hoc sinh.

- Hb so ¢4 nhan tham gia nudi dudng, chim séc, gido dyuc. Tham gia td chic
hoat dong hoc, hoic du gid 2h/tuén du theo quy dinh.

- Thue hién cac b4o céo thudc pham vi phu trach va cac bao cao do cap trén
yéu cau.

2. D/c Nguyén Thj Vinh: Phé bi thw chi b{ - Phé hi¢u trudng phu trich
cOng tac gido duc tré,
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Thye hién céc nhiém vu chung Diéu 1¢ truomg Mam non: Chiu trich nhiém
didu hanh cdng viée do Hiéu tnr(’mg phan cong; thue hién quy tic img xir cia cén
by quan ly theo quy dinh. Diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge Hiéu
trudng Uy quyén. Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon; truc tiép tham gia céc
hoat ddng gido duc 04 gidr trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng nang cao ning luc
chuyén mén nghiép vu, ning lyc quan ly. Thuc hién xa hoi héa gido duc, phat huy
vai trd ciia nha truomg déi véi cong dong.

Thye hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém vu duge Hiéu
trudng phan cong; Cung véi Hiéu truéng chiu tréch nhiém trude cép trén vé phén
viéc duge giao; Phu trach cong tic chuyén mén, céc phong trao chuyén mén, né
nép kiém tra danh gi4, thi cir, thyuc hién chuong trinh theo quy dinh cia Bé GDDT;

Phu trach cong téc img dung cong nghé thong tin, chuyén déi s6 trong quan
ly va day hoc. Thay méat Hiéu trudng diéu hanh hoat déng cuia Nha truémg khi duge
Hiéu trudng Uy quyén, cu thé:

2.1. Phu trach cong tac chuyén mén, cic phong trao chuyén mén, né nép, thi
cir, thue hién chuong trinh theo quy dinh cia B¢ GDDT.

- Thuc hién quan ly chuong trinh theo quy dinh cia B$ Gido duc. Phy trich :
chinh cdng tac phan cong va td chirc cham séc, gido duc, chi dao tryc tiép cac hoat }:
ddng ciia td chuyén mén, quéan 1y né nép va chat lugng giv day cua gido vién, cong
tac kiém dinh chét lugng (kiém tra thudng xuyén chim séc, gido duc, giita ky, cudi
ky. Cac cdng viéc phai tham muu Quyét dinh, ké hoach, phin céng nhiém vu trinh
Hiéu truong ky duyét, cic két qua phai dugc kip thdi cong khai.

- Cling véi Hiéu trudng td chirc cac hdi thi chuyén mén cdp trudng (néu c6).

- Phuy tréch theo ddi viéc thyc hién chuong trinh, né nép day hoc cua gido
vién. Theo ddi chi dao td truong bd tri day thay, day b néu ¢cé.

- Chi dao hoat ddng chuyén mén hang thang cua cic té chuyén mén. Huéng
din ndi dung sinh hoat chuyén mén cho céc té chuyén mdn, dim bao sé lan hop té
1a 02 tudn/théng.

- Ciing v&i Hiéu trudng xét duyét két qua dénh gia cudi cha dé, cudi do tudi.
Ky nhiing vin ban bao cdo thude nhi¢m vy dam trich.

- Theo ddi hoat ddng cic nhém 16p, phy trach quan ly né nép hoc sinh va cde
hoat dng gido duc k¥ ning sdng, trai nghi¢m.

- Clng véi Hiéu trudng td chire chi dao vige dy gid cia cdc té chuyén mén.
Theo doi né nép céc hoat déng nudi dudng, cham sde, gido dye cia GV,

- Quan ly viéc thyc hién cdc chuyén dé chuyén mon nang cao chdt lugng
hoat dong chuyén mén cia don vij. Quan Iy vige thyre hign né nép cdc hoat dQng to
chuyén moén nhu: viée thye hién ché do hop chuyén mén, sinh hogt chuyén dd cia
to.

a\

-

2\

[

Scanned with

CamScanner“E


https://v3.camscanner.com/user/download

- Ky duyét hd so céc td chuyén mon, duyét ké hoach gido dyc céc td, nhém
16p.

- Xdy dung cdc quy dinh chuyén mén, thong qua tap thé, thyc hién nghiém
cdc quy dinh vé chuyén mén. Tham muu cho Hiéu trudng cong tac dénh gia gi4o
vién, nhan vién va hoc sinh cudi nam hoc.

- Quan ly hoat dong Bdi dudng thudng xuyén cua don vj.

- Quan ly va chi dao lich thuc hién chuyén dé céc t8. Yéu cau mdi té c6 it
nhat 01 budi SHCM theo quy dinh; 01 chuyén dé ning cao chét lugng chuyén mén;
01 chuyén dé day hoc STEM ddi véi td miu gido 4 tudi, 5 tudi.

- Phu trach cdng téc kiém tra, gido vién, va hoat dong té chuyén mén

- Phu trach phin mém CSDL, lam hd so céc linh vire minh phu trach, cling
Hiéu trudng chi dao td chirc thuc hién cong tac ty danh gia thi dua don vi.

- Thue hién cac nhiém vu khéc khi Hi¢u trudng phan cong.

2.2. Tham gia m6t s hoat dong chinh trj tu tuéng CBGVNV va hoc sinh

- Theo ddi viéc thuc hién cia cdc t chuyén mén vé quy dinh ctia Chi thij 05-
CT/TW ngay 15/5/2016 cua B chinh trj vé “Diy manh hoc tip va lam theo tu
tudng, dao dirc, phong cach H6 Chi Minh”. Gin véi viéc xay dung 18 16i 1am viéc,
né nép, theo doi viéc thuc hién gio gidc lam viée, tinh than doan két cua céc tb
chuyén mon.

- T6 chirc cac cudc thi phong trao cho HS lién quan chuyén mén

- Phu trach ndi dung dénh gia “Pon vi hoc tap”, “Cong dan hoc tap” cia don
vi. T6 chitc phan cong thuc hién phd bién trong gido vién, nhan vién va hoc sinh,
bao cao dang dinh ky.

2.3. Phu trach cdng tic ng dung cong nghé thong tin, chuyén ddi s trong
quan ly va day hoc

- Quan ly viéc ting dung CNTT va chuyén déi s6 cua don vi. Phin céng té
chirc thuc hién, giam sat, kiém tra, danh gia hiéu qua.

- Téng hop béo cdo cac ndi dung lién quan dén chuyén mén cia phudng, so.

- Theo ddi va bdo céo thong tin dir liéu theo yéu cau cua Phong VHXH, S&
GDDT.

- Phu trach CSDL, cung véi dong chi Loan thuc hién cong tac théng ké, bao
cao dir liéu cua don vi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hi¢u truéng phan cong.

2.4. Cac hd so, ké hoach phu trach thyc hién

- X4y dung ké hoach hoat dong chuyén mén ctia nha trudng trong ndm hoe.

- Lap ké hoach hoat dong chuyén mén hang thang.

- Hb so kiém tra, kiém dinh: Tham muu ciing hiéu truéng xay dyng ké hoach
kiém tra giira ky, cudi ky. Dam bao nghiém tiic, khoa hoc, cong bang, khach quan.

- Xay dung ké hoach nha trudmg vé cong tac bdi dudng gido vién, hoc sinh.
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- Xay dung ké hoach va Quan ly hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc,
céc hoat dong trai nghi¢m.

- Tham num cung véi Higu trudng phy trach hd so thi dua khen thudng (céc
ké hoach, quyét dinh, béo cdo.. W

- Xay dyng ké hoach bdi dudng thudng xuyén cua don vij.

- Xy dyng ké hoach va quan ly viéc thye hién ing dung cong nghé thong tin
trong nha truong.

- H6 so dur gidr tham 16p cua cé nhan (04 gid/ tudn theo quy dinh).

- Thue hién céc loai hd so khac khi Hiéu trudng phén cong

3. Dong chi Nguyén Thi Lan - Phé hi¢u truéng — Chii tich Cong doan -
phu trach cong tac chim séc nudi dudng tré

Thue hién céc ndi dung trong Diéu 1¢ truong Mam non: Chiu trich nhiém
diéu hanh cong viéc do Hiéu truong phén cong; thuc hién quy tic img xir ciia can
b6 quan ly theo quy dinh. Piéu hanh hoat dong ciia nha truong khi duge Hiéu
trudng Uy quyén. Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén; truc tiép tham gia céc
hoat dong gido duc 04 gio trong mét tuan; tu hoc, tu bdi dudng ning cao ning luc
chuyén mon nghiép vy, ning luc quan ly. Thuc hién xa hdi héa gido duc, phat huy
vai trd ctia nha trudng dbi véi cong dong.

Thuc hién va chiju trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém vu dugc Hiéu
trudng phan cong; cling v6i Hiéu truéng chiju trach nhiém trudc cap trén vé phan
viéc dugc giao; Phu trach cong tac quan ly cong tdc cham séc nudi dudng bén tra,
bép an ban tri, theo ddi né nép hanh chinh; quan ly co s& vat chat, quan ly an ninh
trat tu, tai san nha trudng; phy trach phdi hgp Doan thanh nién diéu hanh cic budi
sinh hoat hop khi dugc uy quyén. Tham gia mot s6 hoat dong chuyén mén theo
phan cong, cu thé:

3.1. Phu trach quan ly cong tac cham séc nudi dudng.

- Theo ddi chi dao can do, chdam séc nudi dudng, ché d6 an cho tré, chi dao
xay dung thuc don dim bao du chét dinh dudng t6i thiéu cho tré, chi dao cong tac
vé sinh an toan thuc phim, an toan thé chét tinh than cho tré.

- Tham gia cong tac van dong xa hoi hoa trong céc linh vuc phuc vu phong
trao, giao duc k¥ niang sdng cho HS, phuc vu cong tic hoc tap cua hoc sinh.

- Trudng ban lao dong. Phu trach phdi hop véi chi doan thanh nién xay dung
ké hoach lao dong ciia nha truong.

3.2 Quan ly cong tac ban tri

- Phéi hop cép ty phé duyc;t thuc don. Theo d61 chi dao hd so ban trd, cong |
tac kiém thyc ba bude, luu mau bén tra.

- Tham muu cho hiéu truéng xdy dung quy ché phdi hop véi phyu huynh
thuong xuyén, hi¢u qua, phdi hop véi co quan cong an dja phuong va cic co quan
chire ndng trong cong tadc bao dam an ninh, trat ty trudng hoc.
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- Phy tréch cdng tac bdo céo dbi véi cac ndi dung yéu clu lién quan Phong
VHXH

- Thyre hién céc nhi¢m vu khéc khi Hi¢u trudng phan cong.

3.3. Cong téc quan ly hanh chinh - CSVC

- Phu trach cdng téc bd phén y té, thu vién, ... Kiém tra né nép hanh chinh.

- Quan ly, theo di viéc thuc hién né nép vé sinh hang ngay céc khu vue, céc
phong lam viéc, phong chire ning, nha v¢ sinh GV va HS.

- Phu trach quan 1y vin thu. Céng vin di, cong vin dén. Luu hé so theo quy
dinh.

- Phu tréch co s& vét chat. Tham muu cho Hiéu truc’mg phan cong giéo vién,
nhan vién tham gia phu trach cac hoat dong quén 1y thiét bi, vudon trudng.

- Phéi hgp GVNV theo ddi, nim bét tinh hinh hue héng CSVC, c6 ké hoach
stra chira CSVC hang thang, hang ky.

- Quan 1y theo ddi hd so sb sich, cic danh muc thiét bj, lich hoat dong cua
cac phong da ning; phong thu vién,..

- Phu trach cong tac bao céo cic ngi dung lién quan.

- Tham muu vdi Hiéu trudng cong tac sira chira, mua sim phuc vu day va
hoc. Quén ly theo ddi cac mdy tinh, may in, may chiéu db ding ngoai trdi, cdc khu
vui choi.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc khi Hi¢u truéng phan cong.

3.4. Phu trach moét ph?m cdng viéc thudc chuyén mon, phé cap

- Cung v6i Hiéu trudng tham gia dy gid gi4o vién, ning cao chit lugng nudi
dudng, cham séc,gido duc.

- Tham gia kiém tra, du gio gido vién, va hoat dong té chuyén mén; cung
Hiéu truong chi dao t) chirc thuc hién cong téc tu danh gia thi dua don vi.

- Tham gia nudi dudng, chim séc, gido duc du sb tiét ding 16p theo quy
dinh.

- Tham muru cho Hiéu trudng vé cong tac phd cap, cong tac ban tru.

- Thuc hién céc phan cong khac ciia Hiéu trudng.

3.5. Cac hd so, ké hoach phu trach thuc hién

- Xay dung ké hoach quan ly, bao quan, khai thic va sir dung ¢6 hi¢u qua co
s¢ vat chét, phong hoc da ning, thiét b gido duc, thu vién, sin choi, dd choi ngoai
troi, lao dong cua nha truong.

- X4y dung ké hoach 1am viéc nop Hiéu trudng vao cudi hang thang.

- Xay dung ké hoach trudng hoc xanh, sach, dep, an toan.

- Phy trach phén mém phd cap.

- Hb so ban trt, phd cap

- Hd so phong chay chira chay

-Hbsoyté
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- Clng cée ddng chi td van phong tdng hop théng ké béo céo.
- Tham muu cung Hidu trrdng hd so an ninh trat ty.
- Lam ké hoach, béo céo céc vin ban thue linh vue phu trach,
- H6 so dyr gidy tham 16p ctia c4 nhan theo quy dinh
- Thure hién céc loai hé so khac khi Hiéu truéng phan cong
- Phu trach cong tdc PCCC, phong tranh tai nan thuong tich cho tré; thyc
hién va quan ly hd so Ba cong khai.
- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham
gia cac hoat dong gido duc theo quy dinh.
- Tham gia dénh gia chudn nghé nghiép gido vién mam non va dénh gia céng
chirc hang nam. Dé xuét khen thudng, ky luat.
- Phu trach website, Facebook ctia truong, thuong xuyén cdp nhat tin tirc va
cac hoat dong cua nha trudng.
IL. TO CHUYEN MON
1. P/c Pham Thj Hong - Té trwéng td chyén mén nha truong.
- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuin, thang, nim hoc nhim
thuc hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, chim séc, gido dyc tré va céc hoat
dong gido duc khac.
- Thuec hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vy, kiém tra, dnh gia chét lugng,
hiéu qua cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré va quan ly sir dung tai liu,
dd ding, d6 choi, thiét bj gido duc cia cac thanh vién trong té theo ké hoach cua
nha truong
- Tham gia déanh gia, xép loai gido vién theo Chuin nghé nghiép gido vién
mam non; Pénh gia cong chirc hang nim.
- Dé xuit khen thudng, ky ludt gido vién.
- T chirc sinh hoat chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhét hai tuin mét lan.
- Phéi hop v6i cac bd phan trong nha truong dé hoan thanh tét nhi¢m vu duge
giao nhu nhic phu huynh déng gép cic khoan tién hoc ding lich, cing y té kiém
tra vé sinh cac 16p, mdi truong gido duc.
- Hang thang béo céo két qua hoat dong cia td va ké hoach thang sau dé tong
hop thong bao hdi dong su pham ngay 20 hang théng.
2. Nhiém vu ciia gifo vién truc tiép gidng day:
2.1. Céc ndi dung trong Diéu 1§ truong Mém non: :
- Bio vé an toan vé thé chdt, tinh thin va tinh mang cua tré em trong thoi 2
gian tré em & nha truong.
- Thye hién cong tac nudi dudng, cham sée, gido due tré em theo chuong
trinh gido dyec mam non,
- Giir gin phédm chét, danh dy, uy tin ciia nha gido; ddi xir cong bing va ton
trong nhén céch cia tré em; bao vé cic quyén va 1gi ich chinh ddng cia tré em;
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doan két, gitip d& ddng nghiép; thyre hién quy tic g xir cia gido vién, cic quy
dinh vé dao dire nha gido theo quy djnh.

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

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

- Thue hién quy dinh cia nha trudng va cac quy dinh khéc ctia phép luat.

2.2. Céc ndi dung khéc, cu thé sau:

- Thyc hién tét quy ché chuyén mén, c6 du cac loai hd so theo quy dinh;
hoan thanh h so sb sach ding thoi gian theo quy dinh, trinh bay sach sé&, khoa hoc,
chét lugng tét. Thuc hién nghiém tic hoc liéu ctia tré theo dung chuong trinh gido
duc, chu y dén chét luong san phdm cua tré.

- 100% cac bai day déu dugc chuin bj ky trude khi 1én 16p, cé gido 4n soan
m&i, gidng day theo ding chuong trinh va lich bdo giang, dam bao ding thoi gian;
chuin bj c¢6 day du db dung day hoc truc quan tao himg thu cho tré. Pbi méi, sing
tao, linh hoat khi té churc céc hoat dong CS-GD tré.

- Pam bao vé sinh trong va ngoai 16p, trong va ngoai trudng sang- xanh-
sz{ch- dep. Xay dung mdi trudng 16p hoc ldy tré 1am trung tdm phi hop véi thuc
tién.

- Tham gia day du cac cudc hop theo ké hoach, dot xuét, phat sinh cta nha
trudng, td chuyén mén va khi dugc thong béo, triéu tap.

3. Nhiém vu cia nhan vién nuéi dudng:

3.1. Céc ndi dung trong Diéu 1¢ trudng Mim non:

- Thuc hién nhiém vu dugc giao theo k& hoach va su phan cong cua Hi¢u
truéng. .

- Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh vé
tiéu chudn chtc danh nghé nghiép cta vi tri viéc lam dang dam nhiém va chép hanh
ndi quy cua nha truong.

- Bao dam an toan cho tré em trong dn udng va sinh hoat tai nha trudng.
Tuén tha cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc phdm trong ché bién an udng cho tré,
bao dam khong dé xay ra ngd doc d6i véi tré em.

- Gifr gin phém chét, danh dy, uy tin cua ban than va nha truong; doan két,
tuong trg gitp do ddng nghiép; thuc hién quy tic ing xir clia nhén vién theo quy
dinh.

- Bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé ning cao chit lugng nudi dudng,
chiam soc, gido duc tré em,

- Thyc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac ctia phép ludt

3.2, Cac ndi dung khac cy thé sau:
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- Ndu an ding thye don, dém bao mén an ngon, tré n ngon miéng, hét suat.

- Nghiém cdm moi hanh vi vi pham khdu phan an cia tré.

- Thye hién t6t quy ché nudi dudng, c6 di céc loai hé so theo quy dinh; hoan
thanh hd so s sach dung thoi gian theo quy dinh, trinh bay sach s&, khoa hoc, chit
luong tdt, cép nhat hang ngay.

- Dam bao vé sinh trong va ngoai bép, trong va ngoai truong sing- xanh-
sach- dep an toan.

- Tham gia day du cac cudc hop theo ké hoach, dét xuat, phét sinh cta nha
trudng, td chuyén mén va khi duge thong béo, triéu tap.

- Nghiém tic tham gia moi nhiém vu cuia cép trén giao cho va dat két qua tét.
C6 y thirc hoc hoi nang cao trinh d§ chuyén mon, k¥ ning ndu an.

III. TO VAN PHONG

1. Nhiém vu ciia nhin vién Ké todn:

- Thu thép, xir ly thong tin, s liéu ké toan theo ddi tugng va ndi dung céng
viéc ké todn, theo chudn muc va ché ¢ ké toan.

- Kiém tra, gidm sat cic khoan thu, chi tai chinh, cic nghia vu thu, ndp,
thanh toén; kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san va ngudn hinh thanh tai san.

- Tham muu, dé xuit cic giai phap phuc vu yéu cau tai chinh cta don vi,
quan ly s bao hiém va cac ché d¢ thai san, 6m dau cia CBGVNV.

- Cung cip thdng tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh cuia phap luat. -

- Béo cdo thu chi hang thang véi hiéu trudng vao cudi thang.

- Thuc hién cac ché do cho CBGVNV theo Quyét dinh sé 14/QD-UBND
ngay 13/4/2017 cia UBND thanh phd Ha N6i Ban hanh Quy dinh vé phan cdp
quan ly t§ chirc b may, céng chirc, vién chirc, lao dong hgp ddng trong cic don vi
su nghiép cong lap thugc Uy ban nhan dan thanh phd Ha N¢i

- Theo ddi chim cdng hang théng, tap hop vé bd phan ké toan, tong hgp béo
cao Hiéu truong.

- Thyc hién cac nhiém vy khac khi dugc phan céng. Thuc hién tét van héa :
giao tiép noi cong so l

2. Nhi¢m vu ciia nhin vién Vin thu:

- Thye hién cong tic van thu luu trir theo quy dinh. Thyc hi¢n tét van hoa
giao tiép noi cong so.

- Thyc hién nhiém vu chuyén biét trong e¢dng tac bdi dudng chuyén mén,
nghiép vy, kiém tra, danh gia chat lugng, hidu qua edng vigc... cua cdc thanh vién ,
trong nha truong theo yéu cau, chi dinh ctia Hidu trudng. i

- Tham gia tong hgp cdc ndi dung déanh gia, xép loai cdc thanh vidn nha :'
truomg hang nam. \

- Chuin bj co s& vt chit, tai ligu, cdc ndi dung theo yéu cau cia BGH cho
céc cude hop, hdi nghj.

Bd A i i &
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- Thu ky héi ddng su pham nha truong. Hoan thanh tét cong tac kiém nhiém.

- Thue hién cac nhiém vu khéc theo phan céng ctia Ban giam hiéu.

3. Nhiém vu ciia Nhan vién y té

- Thue hién nhiém vu do Hiéu trudng phan cong. Hoan thanh tét cong téc
kiém nhiém.Thuc hién tdt vin hoa giao tiép noi cong s&

- Tham muu véi Ban gidm hiéu trong viéc xdy dung ké hoach kham strc khée
cho CB,GV,NV; chi dao va td chirc thuc hién cong tic y té trudng hoc hang nim.

- Quén 1y lwu hd so clia tré va céc tai san ciia phong y té.

- Phéi hop td chirc kham sirc khée dinh ky va phén loai sirc khoé cho tré em;
Danh gia su phat trién vé thé chét cua tré em theo quy dinh hién hanh.

- Phéi hop véi gido vién do chiéu cao, cin ning, ghi biéu dd ting trudng,
theo ddi su phat trién thé luc cho tré em. Theo ddi, phdi hop véi cha me hodc ngudi
giam hg cla tré em trong viéc chim séc strc khde ban dau cho tré.

- So ci, cép ciru, chiam séc sirc khoé ban dau theo quy dinh hién hanh ciia
Bd Y té; Chuyén tré em bj tai nan va ém dau dot xuét dén co s& y té trong truong
hop cén thiét.

- Té chirc thuc hién céc bién phap giir gin vé sinh, gép phin bio vé méi
truong Xanh- sach- dep an toan.

- Bio dam an toan, phong trénh tai nan cho tré va kiém tra giam sat dam bao
vé sinh an toan thuc pham.

- Tham muu véi Ban gidm hiéu trong viéc xay dung ké hoach, chi dao, té
chirc thuc hién truong hoc an toan phong chdng tai nan thuong tich cho tré

- Thue hién sy chi dao ctia nganh y té tai dia phuong vé chuyén mén, nghiép
vy

- Béo céo so két, tong két va két qua cong tic y té trudng hoc theo quy dinh
hién hanh.

- Bio céo két qua cén do, kham sirc khoe cho tré sau mdi lan can, do. Téng
hop béo céo theo yéu cau.

4. Nhiém vu ciia Nhiin vién bio v¢; nhiin vién v¢ sinh:

- Bao vé toan b tai san cua nha trudng ngoai gid hanh chinh, thoi gian nhin
ca tir 17 ngay hom truée dén ban giao 6h30 (Mda he) va 7h (Mda déng).

- Thudng truc tai truong 24/24h., Nhéc nhd moi ngudi chip hanh cic quy
dinh khi dén truong. Néu cao ¥ thirc canh gidc va tinh than trdch nhi¢m khi lam
nhiém vy, dam bao nghiém tuc, lich sy, nha nhin, tan tinh, chu dao.

- Thuc hién tdt van héa giao tiép noi cong s&

- Thudng xuyén tuan tra bao quat toan by khu vyre trong pham vi quin 1y cia
truong, khong cho ngudi la vao trudng khi khdng ¢é nhi¢m vy, Gidm sat, kiém tra
ngudi mang tai san cia nha trudng ra ngoai (Khi ¢d nghi ngd). Khi lam nhi¢m vu
bao vé ca dém phai thirc va tudn tra lién tye, Khi 6 bidu hign bat thudmg vé trit tye
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tri an phai béo cho 1anh dao nha trudng va cdng an dia phuong biét dé c6 bién phap
Xt ly.

- Quan 1y chia khéa cdng. M& va déng cira ra vao dam bédo ding giér theo
quy dinh.

- Khi dén 1am viéc phai kiém tra va nhan ban giao cdc tai san nhu: Pu quay,
céu trugt, cac con vat, chau hoa, cdy canh......

- Sau mdi budi 1am viéc phai di kiém tra cdc phong lam viée, phong hoc va
cac phong khac.

- Lam viéc theo su phan cong cua Ban gidm hi¢u.

- Quét don, v¢é sinh toan bd san truomg. Céc dung cu sau khi sir dung phai vé
sinh sach s& va sip xép gon gang.

- Thuc hién t6t cac cong viéc khéc khi duge giao.

C. TO CHUC THUYC HIEN:

- Mdi CBGVNV nha trudng phai ty trau doi dao dirc, giir gin phim chit,
danh dyu uy tin cia ban than va nha truong, doan két tuong trg gitp d& dong
nghiép; Rén Iuyc;n strc khoé, hoc tdp vin hod, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
nang cao chat lugng chim séc gido duc tré; Thyuc hién nghia vy cong dan va cac
quy dinh cta phép ludt va cia nganh, cac quy dinh cia nha truong, quyét dinh cua> &

V&

hiéu trudng.
- Toan thé CBGVNV nha truéng chju trach nhi¢m vé cong vige dugce phan

cong trudce Hn¢u trudng.

Quyét dinh ndy dugc thyc hién trong nim hoc 2025- 2026. D¢ nghi
CBGVNYV thyc hi¢n ding nhi¢m vy dugc giao dé phat huy dugc tinh than trich
nhiém, tinh chi ddng, sing tao dam bao sy doan két thong nhit trong nha trudng./-

Noi nhin:
- CBGVNYV nha trudng;
- Lwu VT
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UBND P_HU'(‘)NG VIET HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA THUY TIEN Doc lap - Ty do - Hanh phic

S6: 134 /QD-MNHTT Viét Hung, ngay 04 thang 12 nam 2025

QUYET DINH
Vé viéc thanh Iip t6 chuyén mén, td viin phong
Nam hoc: 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA THUY TIEN
Can cir Thong tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nam 2020 cia Bé
Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é Truong mam non;

QUYET PINH:

Diéu 1. Thanh 1ap 05 td chuyén mén gém 38 dong chi c6 tén trong danh sich
keém theo.

Diéu 2. Thanh 1ap 01 td van phong gém 06 ddng chi c6 tén trong danh sich
kém theo.

Diéu 3. Cac td sinh hoat dinh ky mdi thang 2 1in dudi sy diéu hanh va phan
cong clia cac dong chi té trudng; thuc hién theo Piéu 1é truong Mam non.

Piéu 4. Cac ong (Ba) cé tén trong danh séch, cic by phan cé lién quan chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Piéu 5: Quyét dinh c6 hiéu lyc tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sb 91/Qb-
MNHTT ngay 28 thang 8 nam 2025 vé viéc thanh 13p t chuyén mén, t6 vin phong
niam hoc 2025 - 2026./.

Noi nhin:

- Nhu diéu 4;

- Phong VHXH (dé b/c)
- Lwu VP.
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DANH SACH GV-NV TO CHUYEN MON
(Kém theo quyét dinh s6: 134/QD- MNHTT ngay 04 thang 12 nam 2025)

Stt Ho tén GV-NV Trinhd | Nhiémvy | To CM | Nhiém vy kiém
CM dwgce phéiin nhiém
cong
= .
; Eg\‘l))}"en L1 Th . ljc‘)n& 24 Gido vién lop !
am Thj Tuyét DH Nha tré DI
3 Luong Thu Ha bH
. inh Thi bH i s | T0 phé CM - phy
. Tiiy Yo Giso vitn lép | *% Co']" trach khéi Ngrh
5 Pham Thu Hing DH NhatréD2 | *°
6 D6 Thu Hang bPH
7 Bui Thi Thuy Cb Gido vién 16p
8 | Nguyén Thi Minh Huyén PH Nha tré D3
9 Lé Thi Thanh PH Gido vién lop
10 | Nguyén Minh Nguyét Cb MG Bé Cl1
-
"' Nguyén Hai Yén PR Gido vien lp e |
MG Bé C2 : ch khéi MGB _ |5
12 Nguyén Thi Thuy PH T6 CM ;d:
:3 Nguyén Huong Diéu gg Gido vién lép % . MN
Bui Thj Hoai Phuong MG Bé C3 HUY
2 aad T
| Neuyén Thi ThiyHing | o, | Gido vién lop 2 ph6 CM - phy | 2.
MG Nh& Bl ch khoéi MGN
16 Lé Thu Trang PH
17 |  Pham Thj Mai Trang _ PH Gido vién I6p | T6 CM
18| ViiThiThiénTrang | DPH MG Nhd B2 | s603
19 Ta Khanh Linh PH Gi4o vién 16p
20 | Nguyén Thj Hong Hanh PH MG Nh& B3
21 Ho6 Thj Huong bH Gido vién lop
22 | Nguyén Hong Diép PH MG Nh& B4 ' ‘
& Pham Thj Hong Gido vién 16p To trudng céc 6
- ' PH MG Lém A CM nha trudng
24 | Truong Thi Thanh Thuy PH
25 Truong Thi Hué DH Gido vién lép T4 CM
26 Nguyén Thj Thim PH MG Lén A2 vy I
27 T SOU% T8 phé CM — phy
Nguyén Thj Tuyét Hanh BH Gido vién lop rdeh khdi MGL
MG Lén A3
28 | Lwong Thi Thanh Minh PH
29 Nguyén Thi Thay DH Gido vién lop
30 |  Pham Minh Phuong PH MG Lén A4
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Stt Ho tén GV-NV Trinh d¢ Nhi¢m vu Nhiém vy kiém

CM duge nhi¢m
phin cong
31 Té phé CM — phu
Trdn Thi Hing A tréch t nudi

Cb dudng

32 D4 Thi Giang Cb

33 Nguyén Thi Thém Cb L s T6 CM

34]  Nguyin Thj Linh cp | Nvt | sbos

35 Pham Thi Thuong Cb

36 Hoang Thanh Hao Cb

37 Tran Thi Hang B Cb

38 | Nguyén Phuong Linh TC
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DANH SACH NV TO VAN PHONG
(Kém theo quyét dinh so: 134/0D- MNHTT ngay 04 thang 12 nam 2025)
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