UBND HUYEN BIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON XA PA THOM DPoc 1ap - Tw do - Hanh phdc
S6: 91 /QD-TMN Pa Thom, ngay 01 thang 8 ndm 2024
QUYET PINH

V& viéc phan cong nhiém vu cho cén b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2024 — 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA PA THOM

Can cir vao Diéu 1é trwong mam non, ban hanh kém theo Théng tw sé
52/2020/TT-BGDBT ngay 31/12/2020 cua B¢ truong Bo Giao duc va Ddo tao;

Can cit thong tw sé 48/2011/TT-BGDPT vé ché do viéc lam doi Vi giéo
vién mam non;

Can cir tinh hinh thyc té cia truong Mam non xd Pa Thom, xét ndang luc
cua can bg, giao vién, nhan vién;

QUYET PINH:

Picu 1: Phan céng nhiém vu cho ting can b, gio vién, nhan vién thuoc
trueong Mam non xa Pa Thom nidm hoc 2024-2025 (C6 ban phan cong nhiém vu
kem theo).

Piéu 2: Céan b, gido vién, nhan vién can c vao nhiém vu duoc phan cong,
xay dung ké hoach tung tuan, thang, ky, nim va cac giai phap kém theo dé thuc
hién hoan thanh tt nhiém vu duoc giao.

Picu 3: Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky. Céan bo, gido vién, nhan vién
truong mam non xa Pa Thom chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3;
- Luu: VP.

Vii Thi Nhé



NOI DUNG PHAN CONG NHIEM VU

&l bo gido vién nhan vién Nam hoc 2023-2024

dygt dinh s6 91/0D-TMN ngay 01 thang 8 ndm 2024 cua Hiéu
trucng trueong Mam non xd Pa Thom)

1. Vii Thi Nh¢ - Hiéu truwéng

Chiu trach nhiém truéc UBND Huyén Dién Bién, phong GD&DPT Dién
Bién vé toan bo hoat dong cta nha trudng. Chi dao, quan ly chung va giai quyét
mét s6 cdng viéc chinh nhu sau:

Xay dung va to chuc thuc hién KH niam hoc, KH phét trién nha truong:

Quan ly t6 chac bo may, can bo, gido vién, nhan vién nha trudng;

Quan ly tai chinh, tai san nha truong; tham muu xay dung SVC;

Cong tac thi dua khen thuong, Ky luat;

Ché @6 chinh sach di véi can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

Thuc hién nhiém vu chuyén doi sb:

Chi dao céc to chire, doan thé hoat dong theo chirc nang;

Cong tac xay dung trudng chuan quéc gia, kiém dinh chat lugng gido duc;

Cong tac Thanh tra - kiém tra noi bo:

Cong tac tiép dan, giai quyét khiéu nai to cao;

Cong tac tuyén sinh;

Cong tac phap ché;

Cong tac Y té truong hoc; Phong chdng dich bénh;

Cong tac PCCC - ANTT — ATGT;

Phu trach chuy@n mén khéi Nha tre;

Béo céo thong ké;

Cac phan mém: CSDL Quéc gia, TDKT, quan ly can bo;

Phu trach diém truong Xa Cudng, Pa Thom,

Day hoc 2 gid /tuan thay thanh tra ND.

Kiém nhiém: Bi thu chi bd-

2. Nguyén Hong Van: Phé hiéu truéng

Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé nhitng nhiém vy duoc phan céng
phu trach. Giai quyét cac cong viéc caa Trudng khi duoc Hiéu truong uy quyén.

Phu trach chuy@n mén khéi MG;

Xay dung ké hoach thuc hién céng tac chuy@n mdn chung trong nha trudng;

Boi dudng chuyén mdn; BDTX; Sang kién; cac chuyén dé gido duc, hoi thi,
cac hoat dong ngoai khoa;.

Cong tac phd cap GDMN;



Xay dung don vi van hoa; cac cudc VD va PTTD,;

Cong nghé thdng tin;

Chuyén dé& XDMTGDLTLTT;

Cong tac tuyén truyén:

Cong tdc XHHHGD;

Cong tac ban tra.

Quan ly thiét bi db dung;

V¢ sinh lao dong

Trang tri méi truong ngoai 16p;

Cac phan mém: phé cap, db dung thiét bi;

Trang tin di¢n tu cua truong;

Phu trach diém trudng Pung Bon, Hubi Moi;

Day hoc 4 gio /tuan thay to truong.

Kiém nhiém: Chu tich Hoi déng truong —Chua tich CD

3. To truwéng td chuyén mon

Chiu trach nhiém truéc BGH vé nhitng nhiém vu duoc phan céng phu trach.

Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén cia to trong nim hoc va ting
thang nham thuc hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, chiam soc, gido duc

Kiém tra ho so chuyén mén, danh gia chat luong giang day, gido duc va
quan Iy sir dung thiét bi cua cac thanh vién trong té theo ké hoach cua nha
truong.

Thuong xuyén quan tim dén chat luong hoc sinh va gido vién caa t6. Tham
muu, dé xuat y kién véi 1anh dao nha trudng vé cong tac nay.

Truc tiép quan ly céc loai hd so s6 sach: Ké hoach t6; S6 cong tac to
chuyén mén (c6 thé chung so6 cong tac ca nhan); Nghi quyét t6; Cac bién ban
cua to.

Pé xuat voi HT dé phan cong gido vién co nang luc tham gia mot s hoat
dong cua nha truong.

T6 chirc sinh hoat chuyén mdn it nhat 2 lan/thang va céc sinh hoat khéac khi
c6 nhu cau cong viéc. Chu tri cac budi té chirc hoi giang, trién khai cac chuyén
dé boi dudng chuyén mén cua to.

Chu tri t6 chic danh gia, xép loai gido vién cua to theo quy dinh Chuan
nghé nghiép gi4o vién mam non.

Thuc hién cac bao céo thdng ke, so két, tong két vé cong tac chuy@n mdn
cua to.

Chu dong giai quyét cac thac mac, kién nghi cua céac thanh vién trong to,
néu vuot ngoai tham quyén thi dé nghi Hiéu truong giai quyét.



Chi dao t6 chiam soc hé thong cdy xanh, cdy canh dam bao xanh tét va my
quan.

Tham gia d& xuét y kién véi truong vé thuc hién cac ché do, chinh séch,
khen thudng, ky luat gido vién - vién chuc.

Ky duyét gido an khdi mau giao

4. T6 ph6 chuyén mén

Chiu trach nhiém truéc BGH, té truong chuy@n mén vé nhitng nhiém vu
duoc phan cong phu trach theo khéi chuyén mon.

Kiém tra hd so chuyén mén, danh gia chat lwong giang day, gido duc va
quan Iy st dung sach thiét bi cua cac thanh vién trong to theo ké hoach cua nha
truong.

Thudng xuyén quan tdm dén chat luong hoc sinh va gido vién cua to, khoi.
Tham muu, dé xuét y kién voi lanh dao nha truong vé cong tac nay

Pé xuat voi HT dé phan cong gido vién co ning luc tham gia mot s hoat
dong cua nha trudng.

Chu dong dé xuat véi t6 truong, PHT giai quyét kién nghi cua céc thanh
vién trong khoi, néu vuot ngoai tham quyén thi dé nghi Hiéu truong giai quyét.

Tham gia dé xuat y kién véi truong vé thuc hién cac ché do, chinh séch,
khen thudng, ky luat gido vién - vién chuc.

Ky duyét gio an khoi nha tré

5. To trwéng td viin phong

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to theo tuan, thang, nim nham
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va céc hoat dong
giao duc khac cua nha truong.

Chi dao t6 duy tri lich tryc hanh chinh.

Luu trit day du ho so cua to6: Ké hoach to; Nghi quyét to; Céac bién ban.
Chiu trach nhiém cong tac quan ly thiét bi trong nha trudng.

Poto,in 4n céc vin ban tai liéu phuc vu cho cong tac quan 1y.

Tham gia danh gia xép loai vién chiic trong nha truong.

Tham gia hd trg quan ly cac phan mém (CSDL nganh )

T6 chiic cho t6 sinh hoat dinh ky hai tuan mat lan.

Chi dao t6 cham soc hé théng cdy xanh, cay canh cua khu vuc trung tam
dam bao xanh t6t va my quan.

6. Giao vién:

Xay dung ké hoach va thyc hién nhiém vu nudi dudng chim soc gido duc
tré theo chuong trinh gido duc nha trudng; chiu trach nhiém dam bao tuyét doi
an toan vé thé xac va tinh than cho tré trong thoi gian quan ly tré tai truong;



tham gia cac hoat dong chuy@n mdn; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua
nudi dudng cham soéc gido duc cua lop phu trach.

Phéi hop véi gia dinh hoc sinh va cac to chic xa hoi lién quan dé t6 chirc
hoat dong gido duc.

Tham gia cong tac phd cap gido duc mam non & dia phuong theo phan
cong.

Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua nganh, cac
quyét dinh cua Hiéu truéng; nhan nhiém vu do Hiéu trudng phan cong, chiu su
kiém tra, danh gia ctia Hiéu truéng va cac cap quan |i gido duc.

* Gido vién cha nhiém c6 nhiém vu sau:

Thuc hién nghiém tac qui ché chuyén mon, dic biét khdng vi pham thoi
gian don tra tré.

Nam vitng tinh hinh hoc sinh vé moi mat dé c6 bién phap cham soc gido
duc kip thoi, phi hop véi dbi tuong va cé hiéu qua, lay phuong cham gido duc
lay tré 1am trung tam, cam tuyét doi khdng st dung bao luc dbi voi tré. Trong
thoi gian truc tiép quan Iy HS & trudng, GV chu nhiém céc 16p c6 bién phap
gido duc hudéng dan dé hoc sinh thyc hién dang thao tac, qui dinh cua Isp.

Chiu trach nhiém chinh vé két qua nudi dudng cham soc gido duc hoc sinh,
danh gia xép loai hoc sinh theo ding qui dinh caa chuyén mon.

C6 nhiém vu phéi hop tét véi cha me hoc sinh dé quan Iy gido duc hoc sinh
c6 hiéu qua; té chic cac hoat dong gido duc, cac phong trao thi dua, cac hoat
dong van thé my, gitr gin trat tu, Ky cuong, vé sinh mdi trudng,... nham gido duc
HS phét trién toan dién.

Quan ly va thuc hién day da viéc ghi chép céac loai hd so theo quy dinh.
Thuc hién day dia ché do bao cao theo dung qui dinh cia nha truong.

Cho phép hoc sinh dugc nghi hoc ¢6 1y do chinh dang khong qua 3 budi
lién nhau, néu hoc sinh nghi hoc nhiéu thi GVCN phai lién lac véi CMHS dé
nam rd tinh hinh va phéi hop gitp d& hoc sinh, dong thoi béo céo voi Hiéu
truong.

Tham gia hoat dong vé sinh moi trueong chung theo sy phan cdng cua céan
bo phu trach.

7.Y té trwong hoc: Vii Thi Thu Thay

T6 chuc céc hoat dong quan 1y, bao vé va chiam séc stc khoe hoc sinh
(kiém tra, theo ddi stc khoe dinh ky; phdi hop té chic thaim kham, diéu tri theo
chuyén khoa; so cttu, cap ctru; tu van suc khoe; huéng dan to chic bita an dinh
duong...);



T6 chuc cac hoat dong truyén théng, gido duc sic khoe (bién soan, tim
kiém cac tai liéu truyén thdng; to chuc truyén théng, gido duc suc khoe;...);

Bao dam vé sinh truong hoc va an toan thuc pham:

Théng ké bao cao va danh gia vé cong tac y té truong hoc (cac bao cao
dinh ky hodc dot xuat theo quy dinh).

8. Tha quy:

Quan ly toan bo ngudn quy cua nha truong (ké ca kinh phi dn ban trd, kinh
phi phu huynh ty nguyén hd tro).

Nghiém cdm viéc cho vay, cho tam &ng tién khi chwa c6 quyét dinh cua
chu tai khoan.

Quan 1y luu trit ddy d ho so thu chi.

9. Nhan vién Ké toan: Nguyén Thj Dw

* Ké toan — tai chinh

Phu trach cong tac ké toan cua don vi theo dung luat tai chinh ké toén.

Gilp hiéu truong thyc hién nhiém vu quan ly tai chinh, tai san va str dung
ngan sach, tai chinh, tai san cua nha truong va cac nhiém vu khac khi hiéu
truedng phancong.

Pam nhiém céac tha tuc nang lvong. Giai quyét ché do bao hiém x& hoi cho
CBGVNV.

Quan |i tai chinh, tai san ctia nha truong qua hé thdng hd so, s6 séch; hang
thang, hang qui cé quyét toan thu chi rd rang cong khai trudc hdi ddong su pham,

Luu trit, cap nhat, bao quan s6 quan ly tai san, tai chinh caa nha truong.

Lam codng viéc luu trir tong hop cac hang muc sira chira, thanh Iy CSVC-
thiét bi day hoc.

* HJ tro cong tac vin thu trong nha truong

Phu trach toan bd cong van di va cong vin dén, luu trir diy du vao s6 cong
van di, cong van dén trong hé théng HSCV, dé thuan loi khi tra ciru va st dung.

Khi luu céng van phai c6 dy di sé cong van di, cong van dén.

C6 trach nhiém danh may vi tinh va sao luc cac vin ban theo yéu cau cua
hiéu truong.

Truc mang, thong bao (in sao) thong tin cho ngudi phu trach theo cau cua
hiéu truong.

10. Nhan vién bao vé: Lo Van Bun

Bao vé nha truong dam bao tuyét ddi an toan tai san ctia nha trudng, tai san
cua hoc sinh va tai san cata CBGVNV.

Gitr trat ty an ninh trong nha truong.



Thuc hién nghiém chinh cac diéu khoan da ky két trong hop ddng bao vé
va hop dong dich vu khac. Phai chiu trach nhiém va boi thuong thiét hai khi c6
su ¢ mat mat tai san xay ra.

Pam bao an ninh an toan co s vt chat nha truong 24/24, khong dé
khach, hoc sinh ra vao tu do, di lai tu do trong trudng; dac biét khi dang trong
gio lam viéc.

Ngin ngtra va dé phong ngudi la mit vao co quan trudng hoc.

B4o vé xe cua can bo gido vién, khach 1am viéc. Mat phai boi thuong theo
gia tri hién tai.

Cung thuc hién nhirng nhiém vu khac khi duoc hiéu truong giao.

*Chuy:

Moi CBGVCNYV trong trwong cO trach nhiém, nghia vu thuc hién theo
Ludt Gi4o duc va Piéu 1¢ trwong Mam non. Chju trach nhiém c& nhan vé
nhiém vu dwoc giao trwéc BGH va cdp trén thudce linh vwe minh dwoc phu
trdch, dong thoi tham mueu véi lanh dao nha trwong té chic thyc hién cong
Viéc dwoc phu trach dat higu qud theo diing chi tiéu ké hoach dé ra. Qudn Iy
va hoan thanh cac hé so thugc linh vuc phu trach diy di, diing quy dinh.
Chju trach nhiém cung cdp ddy du thong tin va ho so thudc linh vuc phu
trdch khi dwoc Kiém tra. Ngi dung cdng viée dwoc giao ndy sé cO sw thay doi
khi c6 sw bién dpng vé tinh hinh nhan s ciia nha truwong (Sé cé OP bo
sung)./.



YEN DPIEN BIEN
MAM NON XA PA THOM
BANG PHAN CONG NHIEM VU CBQL — GV- NV NAM HQC 2024 - 2025
heo Quyét dinh s6 91/0D-TMN ngay 01 thang 8 nam 2024 ciia Hiéu trudng truong Mam non xd Pa Thom)

:_/ Phan Cong viéc duoc giao

TT Ho va tén Chicva | THCM | PHCEM T | séhoc o Ghi ch
nam Giang day tai 16p sinh Cong tac kiém nhiém
trudc

Phu trach chung; Truc tiép phu trach cac linh vuc: Xay
dung va té chuc thuc hién KH niam hoc, KH phat trién
nha truong; Quan ly té chuc bo may, can bg, gido vién,
nhan vién nha treong; Quan ly tai chinh, tai san nha
treong; tham muu xay dung SVC; Cong tac thi dua khen
thuong, Ky luat; Ché do chinh sach d6i véi can b, giéo
vién, nhan vién va hoc sinh. Thuc hién nhiém vu chuyén
ddi s6; Chi dao céc t6 chirc, doan thé hoat dong theo chirc
nang; COng tac xay dung trudng chuan qudc gia va kiém
dinh chat luong gi4o duc; Cong tac Thanh tra - kiém tra
noi bo; Cong tac tiép dan, giai quyét khiéu nai t6 céo;
Cong tac tuyén sinh; Cong tac phap ché; Cong tac Y té
truong hoc; Phong chéng dich bénh; Céng tac PCCC -
ANTT — ATGT:; Phu trach chuy@n mén khéi Nha tré; Bao
cao thong ké; cac phan mém: CSDL Quéc gia, TDKT,
quan Iy can bo; Phu trach diém truong Xa Cubng, Pa
Thom, day hoc 2 gid /tuan thay thanh tra ND.

Kiém nhiém: Bi thu chi bo

1 | Vi Thi Nhé Hi¢u trudng DH

Phu trach chuy@n mén khoi MG; Xay dung ké hoach thuc
hién cong tac chuyén mon chung trong nha truong; Boi

. dudng chuyén mén; BDTX; Thi GVGD céc cap; Sang
P.Hicu DU kién; cac chuyén d& gido duc, hoi thi, cac hoat dong ngoai
truong khéa;... Cong tac phd cap GDMN; Xay dung don vi van
hoa; cac cuoc VD va PTTD; Cong nghé théng tin; Chuyén
dé XDMTGDLTLTT; Cong tac tuyén truyén; XHHHGD;

2 | Nguyén Hdng Van




Cong tac ban trd. Quan ly thiét bi d6 dung; Vé sinh lao
dong - Trang tri méi trudng ngoai 16p; cac phan mém: phéd
cap, d6 dung thiét bi; trang tin dién tir cia trudng; phu
trach diém trudng Pung Bon, Hubi Moi; Day hoc 4 gio
/tuan thay t6 truong. Thuc hién mot sé cong viéc khac khi
duoc HT phan cong.

Kiém nhiém: Chu tich Hbi dong truong —Chu tich CH

Theo doi, can, do, kham stc khoe cho hoc sinh, CBGV

3 | Vi Thi Thu Thuay NV ysi TC cua don vi truong.
Kiém nhiém: thu quy
’ Thuc hién nhiém vu ké toan — tai chinh, tai san, co s¢ vat
4 | Nguyén Thi Du NV ké toan TC chat cua nha truong.
Kiém nhiém:
5 | Lo Vin Bun NV bao vé TI:I.AIC tru:q[lg; .Ba07V¢ co sO vat chat khu trung tdm
Kiém nhiém : Thu kho
6 | Pham Thi Giang Giao vién bH Gioi R
— - - MGG Xa Cuong 12
7 | Bao Thi Sinh Giao vién bH Kha
8 . . .y < .,
Qufang Th} Phuong G@o v!?n DH G!o! MGG trung tam 23
9 | Phung Thi Thuay Giao vién bH Gioi
10 | LO Thi Tam Giao vién Cb Kha .
— A — 1 NT trung tam 10
11 | Vi Thi Lan Giao vién bH Gioi
12 | Lo Thi Minh Giao vién bH Gioi | MGG Pung Bon 12
13 | Lé Thi Loan Gidao vién bH Kha | NT Pung Bon 5
14 | Nguyén Thiy Trang | Giéo vién DH Gioi MGG Pa Thom 10
15 | Vi Thij Thanh Gido vién PH Gioi | MGG Hudi Moi 6
CONG 78

Danh sach trén co 15 thanh vién
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