UBND XA MINH TAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN TAN KHANH Péc lap - Tw do - Hanh phic
$6: 94/Qb- MNTK Minh Tén, ngdy 26 thang 8 nim 2025
QUYET PINH

V/v phin cong nhiém vu cin bj, gido vién, nhén vién
Trwong Mam non Tan Khanh
Nam hoc 2025- 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON TAN KHANH

- Cén cir chikc ndng, nhiém vu, quyén han ciia cdc thanh vién trong héi dong
sw pham nha truong dwoc quy dinh tai diéu 1¢ truong mam non ban hanh kém theo
théng tir s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ciia Bé gido duc va dao tao;

- Cén cik 56 luong vién chire, nguoi lao dgng hién 6 tai don vi d@én thoi diém
thang 8/2025;

- Xét dé nghi ciia céc t6 chuyén mon;

QUYET PINH

Piéu 1. Phan cong nhiém vu can b, gido vién, nhan vién Truomg Mim non
Tan Khénh nim hoc 2025-2026 (c6 danh sdch phén cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Cén b, gi4o vién, nhan vién nha truong cin ¢t vao nhiém vu cu thé
dugc phan céng c6 trach nhiém x4y dung ké hoach, t6 chtrc thuc hién nhiém vu
phu hop vai tinh hinh thue té ctia don vi, dat hiéu qua cao.

Piéu 3. Cac ong (ba) trong Ban giam hibu, c4c t& chuyén mén, céc td chitc
doan thé, cac c4 nhan lam viéc tai truong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3
- Luu: VT.

Dao Thi Hang
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PHAN CONG NHIEM VU
Can bd quan ly, gido vién, nhan vién trwrong Mim non Tan Khanh
Nam hoc 2025-2026
(Kém theo OPsé 94/0P- MNTK ngay 26/8/2025 ciia HT trucong MN Tén Khénh)

I. Ban giam hiéu

1. Hiéu trwéng

1.1. Nhiém vu quan ly

- Phy trach chung, quéan ly va diéu hanh cac hat dong: Xay dung, t& chuc
thue hién KH nam hoc, KH théng, tuan.

- XDCSVC: Xay dung, t5 chirc thure higfen KH tu sirg CSVC, mua siam té}i san,
trang thiet bi. Phu trach cong tac tham muu dé xuét voi cap trén va chinh quyén dia
phuong vé x4y dung CSVC.

- XDKH Quan ly str dung céc ngudn tai chinh, tai san.

- Xdy dung d6i ngfi: XDKH dao tao bdi dudng doi ngil. Phan céng cong viée
cho CBGVNV. To chirc danh gia x€p loai vién chire, ngudi lao dong theo quy dinh.
Phu trach céng tac tham muu dé xuat véi cap trén thuc hién ché do chinh sach cho
d6i ngli CBGVNV ngudi lao dong.

= Quan ly tré em: T(f) chtrc thuc hiér} ké hoach huy ddng tré dén 16p; théng ké
tré dén truong theo do tudi. Xay dung ké hoach, té chire thuc hién cac bién phap
dam bdo an toan khi tré & trudng.

- T6 chic thuc hién quy ché dan chu, quy téc mg x1r trong don vi, tao diéu
kién cho céc to chirc chinh tri x4 hoi hoat dong. XD ké hoach va t6 chirc thuc hién

cong khai theo TT s6 09/2024/TT-BGD DT ngay 03/6/2024 cua B6 GDPT

- Chi dao thuc hién cong tdic KTNB, tu déanh gid: XDKH KTNB, ké hoach tu
danh gi4; phan céng nhiém vu thanh vién; tham gia kidm tra, dénh gia.

- Té chic thyuc hién céng tdc XHH gido duc: XDKH, t8 chirc thuc hién cong
tac XHH theo quy dinh.

- Phu trach phin mém QLVB, QLVC soan thao, sip xép, luu trit hd so nha
truong theo ke hoach.

- Téng hop, bao cao két qua thyc hién nhiém vu dinh ky theo quy dinh.

1.2. Nhiém vu chuyén mén

- Sinh hoat chuyén mén cung 2 t6 chuyén mén; duyét ké hoach CSGD tré
cua gido vién khoi 4 tudi;

- XDKH, t6 chire thye hién 2 hoat dong CSGD/tudn tai khéi 4 tudi (Dy gid
gop y 2 hoat dong GD/tuan).
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- Xay dung, t0 chirc thyuc hién ké hoach thuc hién chuyén dé trong tAm, thuc
hién chu dé nam hoc.

- Duyét thuc don, khau phan an, duyét quyét toan cac hop ddng cung cép
LTTP hang thang.

2. Phé hiéu trwéng: Vi Thi Thu Hau

2.1. Nhiém vu quén ly

T Quan ly va diéu hanh cac hoat dong ctia nha trudong khi hiéu trudng uy

quyén.

- Phuy trach chuy€n mén: Xay dung ké hoach phat trién chuong trinh GDMN

va tb chirc thuc hién. K& hoach thuc hién cac hoat dong trai nghiém, 12 hdi trong
nam hoc.

- XDKH, té chtrc cac cudc kiém tra theo KH kiém tra noi b, tong hop bao
céo, theo doi viéc thuc hién kién nghi sau kiém tra, hoan thién hd so KTNB.

- B6i dudng. chuyén mén cho GV: HD gido vién XDKH, t6 chire thuc hién
chuong trinh GDMN tai nhém 16p; lam PDDC, XD mdi trudng GD trong, ngoai
16p; Tham gia danh gia, xép loai GV, NV,

- Té chirc thuc hién cong tac phd cap. Phy trach phin mém phé cap, co so
dir liéu nganh.

- Phu tréch cong tac vin thé, cong tic truyén théng cta nha truong; Quén ly
trang Webssite chju trach nhiém bién tp ndi dung tuyén truyén, cong khai.

- Té chure khao sét chit luong thuc hién chuong trinh ctia céc 16p, duyét két
qua d4anh gia tré cua gido vién, cong khai chét lugng GD thuc té.

- Theo doi tong hqp, danh gia xep loai cac mat thi dua: Thuc hién QCCM,
XDMTGD, Thi GVG, chat lugng hoat dong gido duc, KQGD tre.
- Soan thao, sip xép, dua vao luu trit hd so nha trudng theo ké hoach.
2.2. Nhiém vu chuyén mon
- Sinh hoat chuyén moén cung t8 4,5 tudi; duyét ké hoach CSGD tré clia gido
vién khoi 5 tuoi va nha tré.
- XDKH, tb chirc thuc hién 4 hoat dong gido duc/tuan (khdi 5 tudi)
- XDKH, tb churc thuc hién cac du an: (3 du an STEM/STEAM; 1->2 du an
GD tré dua vao cong dong cé ap dung chuyén déi sb).
3. Pho hiéu trwéng: Ngoé Thi Linh
3.1. Nhi¢m vy quan ly
- Quén ly va diéu hanh céac hoat dong cta nha truong khi hiéu trudng uy

quyeén.
- Phu trach CSND: XDKH t6 chirc Nudi ban tri- phuong an dam bdao
VSATTP. KH lao dong vé sinh moi trudong. Té chire thuc hién nhiém vu cham séc,
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nudi dudng tré em; nhiém vu phuc hdi dinh dutng cho tré SDD va gidm ty 1€ béo
phi. _

- Bdi dudng chuyén mén cho GVNV: Tép huén, bdi dudng chuyén mén
CSND cho GVNV. Tham gia d4nh gi4, xép loai GV, NV

- Phu trach CSVC cuta nha truong

- Phu trach cong tac y té trudng hoc

- Thu ky héi dong sur pham

- Theo dai, té’mg hop danh gia xép loai cac mit thi dua: Vé sinh an toan do
ding, tl‘uet bi, né nép, chit lugng cham séc tré cua cac 16p. Theo dGi danh gia hoat
dong cla t6 nhan vién.

- Soan théo, sip xép, dua vao luu trix hd so nha truong theo ké hoach.

3.2. Nhiém vu chuyén mén
- Sinh hoat chuyén mén cung t6 2,3 tudi; Chi dao, hudng din hoat dong
chuyén mon cua to nhan vién, van phong. Duyét ké hoach ctia GV khéi nha tré.
- XDKH, t6 chirc thuc hién 4 hoat dong gido duc/tuan (khéi 3 tudi)
- Xay dung khau phan thyc don héng thang, tinh &n, bdo nhép thyc pham
hing ngay, tong hop, khép sb liéu quyét toan cudi thang.

- Thuc hién nhiém vu khac do hiéu truéng phén céng

II. Gido vién (Thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai diéu lé truong mam non
va nhiém vu khdc do hiéu trudng phdn céng)

" X Ghi
Nhiém vu dwgc giao chii
3 1 a . 2 NV £
Ly e Nedysinh | v thirnhdt | 00 | thihai | 0
NV ching) | 89| iem | BY
tuan o tuan
nhiém)
1. Vién chirc giao vién
1 | Lai Binh Phuong Phuong | 23/01/1998 40
2 | L& Thi Sy 30/9/1974 GVPT 16p 5STA 40
3 | Pham Thi Ha 02/9/1983 40
4| Téng Thi Len 30/12/1973 | GVET16p STB 70
5 | Bui Thi Hang 01/3/1983 GVPT 16p 5TC 36 |[TICM | 4
6 | Pham Thj Nga 26/12/1978 | GVPT 1op 4TC 40
7 | Triéu Thi Hgi 02/12/1983 | GVHT lgop 5STC 20 | Thu 2
GVHT 16p 4TC 18 | kho,
quy
8 | Vii Thi Thuy Quynh 24/11/1987 | GVPT l16p 4TB 38 |TPCM | 2
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9 | Pang Thi Hoa 26/5/1979 | GVPT 16p 4TA | 40
10 | Pham Thi Chinh 05/3/1985 | GVHT 16p 4TA | 20

GVHT 16p 4TB | 20
11 | Vii Thi Hoa 20/10/1980 | GVPT 16p 3TA | 36 |TTCM | 4
12 | Tran Thi Lan 05/9/1982 | GVPT 16p3TB | 40
13 | V@i Thj Phuong 26/3/1984 | GVHT 16p 3TA | 20

GVHT 16p 3TB | 20
14 | Ngo Thanh Dung 07/10/1990 | GVPTN.Tré A | 38 |TPCM | 2
15 | Pang Thi Luyén 05/10/1980 | GVPTN.Tré A | 40
16 | Ngo Thi Hanh 10/5/1980 | GVPTN.Tré B | 40
17 | Phan Thi Thu Ha 07/01/1973 | GVPT N.TréB | 40

IT1. Nhan vién (Thuc hién nhiém vu theo thoa thudn tai hop déng lao dong va cdc
quy dinh cua phdp ludt hién hanh)

Ho va tén | Chirc vu

Cong viéc phu trach

- Thue hién cac nghiép vu ké toan theo quy dinh;

- Dy théo ké hoach chi ngan sach ding quy dinh, tham muu
thuc hién, quyét toan kip thoi. Cép nhat theo ddi, d6i chiéu
céc khoan thu tir PHHS theo ké hoach;

- B4o c4o thu chi tai chinh (theo thang) vai hiéu trudng, (theo
quy) voi ban gidm hiéu;

- Tham muu thuc hién cac ché d6 ddi véi can bod gido vién,
ngudi lao dong va tré em kip thoi, diing quy dinh;

- Tong hop dbi chiéu sb liéu, 1ap quyét toan cac hop dong
cung cap LTTP, gao sita cubi thang;

- Lap bang thanh toan v6i phu huynh hoc sinh hang thang;

- Thuc hién cdc nhiém vu khac khi hiéu truéng phan cong.

Trén Ké
Thi toan
Héng

Phuong

D4 Thi NV
Bich Thuy | .4, a5

- Hang ngay bao quat, don dbc, nhic nho cac cdng viéc
ctia bép: KT cac diéu kién DB an toan, so ché, ché bién,
chia an, luu mAu..

- Tiép nhan LTTP, cap nhat day da sb liéu vao so, phleu
giao nhan LTTL hing ngay. Téng hop d6i chiéu QT cubi
thang véi nguoi tinh an.

- Chiju trach nhiém quan li tai san da duoc giao ctia bép

- Phan cbng cdng viéc cho c4c thanh vién trong bép: Cong
tac VSMT, VS d6 dung, KT céc didu kién bao dam an
toan bép; qué trinh so ché, ché bién, chia an, luu miu
T.An, Lam vudn truong...




- Kiém tra, tham muu vé cac diéu kién bao dam an toan cua
cac thi€t bi dién, nudc, ga. ..

- Tham gia giao ban hang tuan, thuc hién céc nhiém vu khac
do hi€u trudng phéan cong.

g;an Thi Nhan - Thuc hién nhiém vu duogc giao: So ché, ché bién, chia an,
V~uTh' vién giao an, luu mau thic an, vé sinh... theo phin céng cia bép
u bép trudng
Cam ] ) . 5 Lo
D& Thi - }/é sinh moi trudng, v¢ sinh d6 dung, trang thét bi, dung cu
Huong bép
- Thuc hién nhiém vu dam bao vé sinh an toan thuc pham, an
toan lao dong, an toan chay no...
- Bdo quan, sir dung tai san, trang thiét bi, d6 dung hiéu qua,
an toan
- Tham gia lao dong tao canh quan méi truong, lam vuodn
trudong
- Thyc hién céc nhiém vu khac do hiéu truéng phén cong
iﬁm Hong Nhan - Trong coi, bdo v¢ tai san cua nha trudng dam bio an toan
viel - Déng, mé cbng trudng theo quy dinh
bao vé

- Theo d8i, nhic nhé nguoi ra, vao truong thuc hién ndi quy,
thuc hién céc bién phép phong chong dich.

- V& sinh sén, cbng truong hing ngay, tham gia phong chay
chira chdy, phong chong thién tai, bio, Ii...

- Thu gom réc thai dén khu vuc tap két chung hang ngay

- Thyc hién cac nhiém vu dot xuét khac do hiéu trudng phan
cong




IV. Cong tac kiém nghiém

Ho tén Cong tac Nhiém vu
gido kiém
vién nghiém
BuiThi | T6 trusng |- Xay dung ké hoach, t6 chirc thyc hién CM khoi MG 4-
Hiang CM khoi 5 tudi.
Mau g1ao - Phéi hop cing véi PHT t6 chirc bdi dudng chuyén mén
4-5 tuol cho gido vién trong tb theo thang, ky...
- Tham gia cac hoat dong KT, gidm sat thuc hién
QCCM
Vi Thi T6 trudng - Xay dung ké hoach, t0 chuc thyc hién CM khoi 2-3
Hoa CM khoéi tudi.
nha ;t.re 2- - Phéi hop cung véi PHT td chirc bdi dudng chuyén mén
3 tuot cho gido vién trong t6 theo thang, ki.
- Tham gia cac hoat déng KT, gidm sat thuc hién
QCCM
Vii Thi T6  pho - Phéi hop véi t6 truong XDKH thuc hién CM ctia
Thuy CM  khoi khoi
Quynh i/IaSHt glao - Phéi hop t chirc bdi dudng CM cho GV trong t6
- 5 tudi
- Thuc hién c4c nhiém vu khac khi dugc phan cong
Ngb T6  pho - Phéi hop véi t0 trusng XDKH thyc hién CM ciia
Thanh CM khoi khoi
Dung 2&3 xt.re 2- - Phéi hop td chure bdi dudng CM cho GV trong t6
Ol
- TH cac nhiém vu khac khi dugc phén cong
Triéu Tha quy - Phéi hop cling ké toan ra soat, don dbc viéc ndp cac
Thi (kho) khoan theo quy dinh. Cép nhét diy da hé so theo doi
Hoi tién mat tai truong.
- Hing ngdy xuét, nhap LTTP theo s6 luong tinh &n
- Xuét - nhép kho céc tai san khéc theo ké hoach d3
duoc duyét
- Cép nhat sb kho day dd, chinh xéc, kip thoi
- Bao quan céc loai luong thuec, thue phém, tai san da
duoc nhap kho .
Ngbd Thu ky - Ghi chép hoan thién bién ban, nghi quyét hoi dong
Thi hoi dong - Thuec hién cac nhiém vu khac khi duogc phin céng

Linh




