PHONG GD&DPT THI XA PONG TRIEU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON TRANG LUONG Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 138/QD-MNTL Trang Lirong, ngay 01 thang 08 nidm 2022
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu doi véi can bd, gido vién, nhan vién
Nam hgc 2022- 2023
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON TRANG LUONG

Cin cr vao thong tu 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 vé viéc ban
hanh Piéu 1 trudng Mam non.

Can cir vao Thong tu lién tich s6 06/2015/TTLT-BGD DT-BNV ngay
16/3/2015 cua b gido duc va dao tao - B4 ndi vu quy dinh vé danh muc khung vi
tri viéc lam va dinh muc s6 luong ngudi 1am viée trong cac co so gido duc mam
non cong 1ap;

Can cur vao nhiém vu nam hoc 2022- 2023;

Can ctr Quyét dinh tuyén dung, hop dong lao déng cuia can bo, gido vién,
nhan vién truong mam non Trang Luong.

Xét nang luc va trinh d0 cta can b, giao vién, nhan vién trong nha trudng.

QUYET PINH
Piéu 1: Phan cong nhiém vu cua Hiéu trudéng, cac Pho hi¢u trudng va gido

vién, nhan vién trudng Mam non Trang Lwong nim hoc 2022-2023.(C6 danh séach
phan céng kém theo).

Piéu 2: Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01/8/2022.

Piéu 3: Hiéu trudng, cac Pho hiéu trudng va gido vién, nhan vién trudong Mam
non Trang Luong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay/.

Noi nhin: HIEU TRUONG

- PGD (Blc)

- HT,PHT ( T/h)

-GV,NV ( T/h)
- Luu VT.

Nguyén Thi Phong



DANH SACH PHAN CONG CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN V[
NAM HOQC 2022 - 2023,
(Kém theo OP s6 138/0D-MNTL ngay 01/08/2022 ciia HT triecong MN Trang I

1. P/c: Nguyén Thi Phong - Hiéu truéng

+ Chi dao quan ly chung toan truong:

+ Truc tiép chi dao diéu hanh céc linh vuec.

+ Cong tac tu tudng chinh tri.

+ Chu tich Hoi dong thi dua khen thuong.

+ X4y dung quy hoach phat trién nha truong, 1ap ké hoach va t6 chirc thuc
hién ké hoach gido duc timg nam hoc; béo cdo danh gia két qua thuc hién.

+ Thanh 1ap ra quyét dinh céac to chuyén mén, to vin phong va cic hoi dong
tur van trong nha truong, nha tré, b6 nhiém to trudng, to pho, dé xuat cac thanh
vién ctia Hoi dong truong.

+ Phan cong quan 1y, danh gia xép loai, tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén khen thudng, phé duyét két qua danh gia tré theo cac ndi dung nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em do BGD quy dinh.

+ Quan 1y va str dung cic nguodn tai chinh, tai san nha trudng

+ Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va cac hoat dong nudi dudng, chim soc,
gido duc tré em cua nha truong.

+ Tham gia gido duc 2 gio trong 1 tuan.

+ Thyc hién XHH gido duc, phat huy vai trd cua nha truong ddi véi cong
dong.

+ Tham gia sinh hoat tai t6 Van phong.

2. Pinh Thi Hwong Nuu - Pho hi¢u truéng:

- Chi dao cong tac cham so6c nudi dudng; Theo doi dich bénh; KTVSATTP;
Theo ddi strc khoe tré; Phu trach phan mém quan Iy mam non; Phu trach phan
mém quan tri truong hoc (SMatr). H tro ké toan phan mém Epmits. Cong tac
kiém tra noi bo truong hoc; Phu trach chung vé co s vat chat;Phu trach chuyén
mon khdi 16p 4,5 tudi.

- Phu trach CNTT lap ké hoach trién khai cac hoat dong ung dung CNTT



trong nha trudng. Viét va ding cac tin bai trén trang wed cta nha trudong. Phu
trach quan li trang website, cac van ban va dir liéu phuc vu trudong hoc trén trang
thong tin nha truong. Pang tai cac ndi dung trén trang website.

- Phu trach VHVN-TDTT. Cac phong trao thi dua. Phu trach cac phong trao,
héi thi do nganh, dia phuong phat dong. Phu trach phan cong t6 chic cac hoi nghi
1€ hoi.

- Phu trach huéng din chuyén mon, gitp d& GV kién thic vé Phong tranh
tai nan thuong tich, ky nang séng, CNTT, kiém tra du gio gido vién, kiém tra viéc
thuc hién quy ché lam viéc cia CBGVNV.

- Thuc hién bdo cdo mang Chuyén mon, CSVC, mail phong gido duc, mail
td chirc, mail CNTT; mail tiéu hoc c6 ndi dung lién quan.

- Tham gia sinh hoat tai t6 van phong. Tham gia truc Thir 3,5 tai diém trung
tam. Tham gia gido duc 4 gio trong 1 tuan.

- Tham gia soan thdo van ban tham muu cho hi¢u truéng nhitng ndi dung
lién quan. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Hi¢u trudng giao.

3. Truwong Thi Tuyét - Phé hiéu truong

- Phu trach chi dao chuyén mon chung toan truong; Phu trach chuyén mon
khdi 3 tudi, nha tré. Phy trach huodng dan GV cac loai ho so, so sach, ki duyét )
chuyén mon hang tudn, thang, xay dung ké hoach bdi dudng chuyén mén ctua nha
truong.

- Phu trach phan mém PCGD-XMC; Phu trach Bdi dudng thudng xuyén

- Phuy trach cong tac Kiém dinh chat lugng va truong chuan Quéc gia;

- Phu trach thi dua khen thudng, phan mém thi dua.

- Xay dung ké céc chuyén dé, hoi thi trong ndm hoc. Chi dao thuc hién céc
chuyén dé, hoi thi clia nha trudng.

- Phu trach diém Trung Tam; hudng dan chuyén mon, gitp d& GV kién thirc
vé chuyén mon, chuyén dé, stem,steam, kiém tra du gio, kiém tra viéc thuc hién
gid gidc cia CBGVNV.

- Thuc hién bdo cdo mang chuyén mon, Tiép dan, phong gido duc,Thi dua;

mail THCS c6 ndi dung lién quan.



- Tham gia sinh hoat tai td van phong. Tham gia truc Thir 2,4,6 truc tai diém
Trung tdm. Tham gia gido duc 4 gi® trong 1 tuan.

- Tham gia soan thao van ban tham muu cho hi€u truéng nhiing ndi dung
lién quan. Thuc hién cac nhi¢m vu khac dugc Hi¢u trudng giao.

4. P/c: Tran Thi Anh - Nhin vién K¢ toan hanh chinh

- Phy trach phan mém Pemist; Epmits; Mi sa.

- Thu thép, xur 1y thong tin, s6 liéu ké toan theo ddi tugng va nodi dung cong
viéc ké toan phai lam.

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, ndp, thanh
toan ng; kiém tra viéc quan ly, st dung tai san va nguén hinh thanh tai san;

- Phan tich thong tin, sb liéu bao cdo ké toan; tham muu, dé& xuét cac giai
phap phuc vu yéu cau quan tri va quyét dinh kinh té, tai chinh ctia don vi.

- Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh Cung cap thong tin, sb liéu
ké toan theo quy dinh cta phép luat. Thong ké va téng hop sd liéu ké toan khi co
yéu cau.

- Bao quan, luu trit ho so, chimg tir, s6 sach lién quan dén cong tac tai chinh
theo quy dinh ctia phap luat. Tham gia hoi dong tu vén, kiém ké thanh 1y tai san,
va cac hoat dong t6 chtrc doan thé trong Nha truong.

- Phy trach hd so ban trt trong truong, gidm sat tai chinh nha bép; Thuc hién
kiém tra khau phan an cia tré .

- Tham gia sinh hoat t6 vin phong.

- Phu trach mang ché do chinh sach cho tré em.

- HO tro phu trach kiém dinh chét luong gido duc.

- Tham muu soan thao van ban; bdo cdo nhiing nd1 dung c6 lién quan.

- Lam cong tac hanh chinh cong vin dén di, bao quan ho so vian phong

- Thuc hién béo cdo cac ndi dung lién quan dén Bao hiém, tai chinh, nhan
su, TCCB.

- Trang tri khanh tiét van phong, hoi nghi. Phuy trach don dep vé sinh phong
hiéu trudng, van phong thir 2,4,6. Thuc hién cac nhi€ém vu hi¢u truéng phan cong.

5. P/c Tran Thi Nhw Quynh - Y té hoc dwong:



- Quan li cham soc suc khée tré em.

+ Xay dung ké hoach kham strc khoe dinh ki va phan loai strc khée cho tré.

+ Theo ddi tinh hinh stic khoe tré, thong bao dinh ki, khi can thiét cho cha
me tre.

+ Po chiéu cao cin ning, theo ddi sy phat trién cua tré.

+ Thuc hién so, cép ctru, chiam soc stc khoe ban dau cho tré. Phoi hop voi
cosdy té x3 trong viéc cham soc, diéu trj tré em mac bénh.

+ Tham gia hudng dan gidao duc v¢€ sinh cd nhan, moi truong cho tré em,
cung xay dung thuc Trang tri khanh tiét van phong, hoi nghi.

+ T6 chuc thuc hién su chi dao ciia nganh y té dia phuong vé chuyén mon
nghiép vu.

+ So két , tong két va bao cdo két qua cong tac y té truong hoc theo quy dinh.

- Truyén thong gido duc strc khoe tré em.

- Xay dung ké hoach phong chéng dich bénh, dam bao an toan phong tranh
tai nan thuong tich cho tré; cong tac phong chong dich bénh covid-19.

- Xay dung ké hoach, kiém tra ddm bao an toan thuc phﬁm, dinh dudng.

- Phu trach kiém tra VSATTP. Phu bép cac ngay thir 2,4,6. trong tuan.

- Tham gia sinh hoat t6 vin phong.

- Kiém nghi¢ém cong tac thu quy

- Thyc hién nghiém tac phan mém Quan 1y gido duc (méang ctia nhan vién y
té) phu trach phan mém Quan tri truong hoc ( SMatr)

- Cung Pho hiéu truong viét va ding cac tin bai trén trang wed cua nha
truong. Phu trach quan 1i trang website, cac van ban va dit liéu phuc vu truong
hoc trén trang thong tin nha trudng

- Tham gia soan thdo van ban tham muu cho hi€u truong. Thuc hi¢n ché do
bdo cdo mang VSATTP, Y té, stc khoe tré va mot sb bao cdo duoc hiéu trudng
phan cong.

- Thyuc hién cac nhi¢m vu khac dugc Hiéu trudng giao.

- Trang tri khanh tiét van phong, hoi nghi. Phu trach don dep vé sinh phong

hi€u trudng, van phong thu 3,5.



6. T6 truwéng to6 chuyén mon:

* T truéng to 3 tudi nha tré + té truweéng to 4 tudi, 5 tudi:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan, thang, nam hoc. Xay
dung ké hoach chuyén dé cip to, xay dung ké hoach bdi dudng cap to.

- T chitc SHCM dinh ki it nhat 2 tudn mot 1an. sinh hoat theo nghién cuu
bai hoc.

- Bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chat luong hiéu qua
gido vién trong t6, quan 1y, str dung tai liéu d6 dung d6 choi, thiét bi gido duc cac
thanh vién trong t6 theo ké hoach nha truong

- Tham gia danh gia xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép GVMN

- Bé xuit khen thuong ki luat gido vién

- Ki duyét gido an gido vién trong to.

* T¢ trudéng to vin phong:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctua td theo thang, nam hoc

-T6 chitc SHCM dinh ki it nhat 2 tuan mot 1an/ thang

- Lap ké hoach trién khai dénh gi4 thuc hién theo ké hoach: Cham soc va
diéu hanh luu trit

- Quan 1y tai san van phong, bép an, cac nhom 16p

- Bé xuit khen thuong ki luat thanh vién trong to.

7. Nhan vién Cap dwéng:

- Thyc hi¢n nhiém vu duogc giao theo ké hoach va su phan cong ctua Ban
giam hi¢u nha truong

- Thuc hién quy ché chuyén mén nghé nnghiép va chap hanh ndi quy cua
nha truong.

- Pam béo an toan cho tré trong dn uéng va sinh hoat tai nha trudng, tuan thi
cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an ubng cho tré, dam
bao khong dé say ra ngd doc thuc an dbi voi tré

- Trau r6i dao durc, gitr gin pham chat, danh du uy tin ctia ban than va nha
truong. Tu reén luyén strc khoé

- Thyc hién cac nghia vu cong nhan, cac quy dinh cua phép luat va ctia nganh,



cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng

- Khong xtic pham danh du nhan phim, xdm pham than thé tré em va dong
nghiép. Khong xuyén tac ndi dung gido duc.

- Khong bo gid, b budi, khong nho nguoi khac 1am thay néu khéng duoc su
d6ng y cuia Ban giam hiéu nha truong.

- Bdi xtr cong bang voi tré. Khong bét xén khau phan dn cua tré, khong lam
viéc riéng khi dang t chirc cac hoat dong nudi dudng, chim soc gido duc tré.

8. Nhan vién bao vé:

- Thyuc hién chong coi bdo quan tai san cua nha truong, xe c{ cua
CB,GV,NV diém truong trung tim thén Nam Giai.

- Truc va lam viéc 12/24.

- Trong tho1 gian truc chiu trdch nhi¢ém cham séc, cat tia cay canh diém
truong trung tam thon Nam Giai.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hi¢u trudng hoac Pho hi¢u trudng phan cong.

9. Nhan vién lao cong:

- Don v¢ sinh toan b san truong, céng truong, vuon truong.

- Don v¢ sinh nha v¢€ sinh khu hi¢u bd va hanh lang tﬁng 2 day nha hiéu bo.

- Nhd ¢0, cham séc vudn hoa, bon cdy khu trung tam.

- Thu gom rac dé dung noi quy dinh.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu trudng hoac Pho hiéu trudng phan cong.

10. Phan cong nhiém vu cho giao vién:

- Bao v¢€ an toan suc khoe, tinh mang cutia tré em trong thoi gian tré em ¢ nha
trudng, nha tré, nhom tré, 16p mau gido doc 1ap.

- Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soOc, giao duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non: 1ap ké hoach cham s6c, giéo duc; Xay dung moéi trudng
gido duc, t6 chtrc cac hoat dong nudi dudng, chiam soc, gido duc tré em; Dénh gia
va quan 1y tré em; Chiju trdch nhiém vé chat luong nudi dudng, chiam sdc, giéo
duc tré em; Tham gia cac hoat dong ctia to chuy&n mdn, cia nha truong, nha tré,
nhom tré, 16p mau giao doc 1ap.

- Trau doi dao durc, giit gin pham chat, danh dy, uy tin caa nha gido; Guong



mau, thuong y&u tré em, ddi xir cdng bang va ton trong nhan cach cua tré em; Bao
vé c&c quyén va loi ich chinh dang cua tré em; Doan két, giup d& ddng nghiép.

- Tuy@n truyén phd bién kién thirc khoa hoc nubi day tré em cho cha me tré.
Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Rén luyén strc khoe; Hoc tap van hoa; Boi dudng chuyén mon nghiép vu
dé nang cao chat luong nudi dudng, chiam soc, giao duyc tré em.

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phap luat va cia nganh,

cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctiia Hiéu trudng

Ho tén Tén nhom, 16p/diém S6 | Trinh dd
trueong tré CM
Pham Thi Huyén Nhom tré D1 20 | Dai hoc
Vi Thi Ngoc Pai hoc
Nguyén Ly Thay Nhom tré D2 20 | Cao Pang
Pham Thi Thuong bai hoc
Nguyén Thi Thanh Thity | Nhom tré D3 10 | bai hoc
Lai Thi Thanh Lép MG 3 tudi Cl 25 | Cao Pang
Truong Thi Ngat DPai hoc
Ta Thi Hau Lép MG 3 tudi C2 25 | Pai hoc
Truong Thi Lit Cao Pang
Pinh Thi Ha Lép MG 4 tudi Bl 25 | Pai hoc
Duong Thi Thoa bai hoc
Bui Thi Kim Oanh Lép MG 4 tudi B2 14 | Pai hoc
Bui Thi Hanh Lép 5 Tudi Al 30 | Daihoc
Bui Loan Huong bai hoc
Tran Thi Linh Lép 5 Tudi A2 31 |Daihoc
Hoang Thi Thay Dai hoc
Cong: 195
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