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TRUONG MAM NON HUNG THANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6::04 /QD-MNHT Himg Thing, ngay 01 thing 8 ndm 2022
QUYET PINH

Vé viéc phén cong nhiém vu cho Cén bj, gido vién, nhén vién
trwong mam non Hing Théng nim hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HUNG THANG TIEN LANG

Can cir Thong tu sb 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ctia B gido duc
va dao tao ban hanh Diéu 1¢ truong mam non;

Can ctr thong tu 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16/3/2015 cua B gido
duc, B6 ndi vu quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc ) luong
nguoi l[am viéc trong cac co so gido duc mam non cong lap;

Can ¢t vao tinh hinh thuc té doi nglii CBGVNV nam hoc 2022-2023 cia nha
truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan coéng nhiém vu cho Can bo, gido vién, nhan vién truong mam
non Hung Thing nam hoc 2022-2023(c6 phan cong nhiém vy cu thé kém theo)

Piéu 2. Can bo, giao vién, nhan vién can cr vao nhiém vu cu thé duoc phan
cong co6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké hoach phu hop
véi dédc thu cong viée dugce giao.

Piéu 3. C4c dng (ba) co tén trong diéu 1 va cac bd phan c6 lién quan cin cur
quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3 (dé t/h);
- Luu: VT.

HIEU TRUONG

Pham Thi Hanh



PHAN CONG NHIEM VU ‘
CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG MAM NON
HUNG THANG NAM HOC 2022-2023
(Kém theo Quyét dinh s6.:34-/0D-MNHT ngay 04 thangfq nam 2022
Clia Hiéu truéng trieong MN Himg Théing)

1. Dong chi Pham Thi Hanh - Hiéu truéng

Phu trach chung céc hoat dong cta nha truong, chiu trach nhiém trudce clp
trén vé thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyen han, co ciu td chirc ctia nha truong.

Lanh dao, quan ly moi hoat dong va cong tac ctia nha trudong theo chuirc
nang, nhiém vu dugc giao chiu trach nhiém toan dién vdi cap trén, truc tiép phu
trach cong tac: X4y dung ké hoach, t6 chirc d6i ngii CBGVNV, tai chinh, kiém tra
nodi bo, xa hoi hoa gido duc, thi dua khen thudng, ky luat

Hi€u truong can cir vao diéu 1é truong mam non co trach nhiém xay dung
nodi quy, quy ché 1am viéc cua nha trudng, phan cong nhiém vu d6i véi cac thanh
vién trong nha truong, chi dao va kiém tra viéc thuc hién quy ché co quan, chi dao
xdy dung quy ché chi tidu noi bd, thuc hanh tiét kiém chéng tham nhiing, lang phi,
gay phién ha sach nhidu cia CBGVNV trong nha trudng.

C6 trach nhiém bao cao cép trén vé linh vuc t6 chic hoat dong ctia nha
truong, phbi hop voi céc t6 chire chinh tri xa hoi trong truong va dia phuong giai
quyét nhirng van dé lién quan dén chtrc ning, nhiém vu, quyén han cua minh.

T6 chirc thuc hién cic quy dinh cua phap luat vé dan chil co s6, van hoa
cong sO trong nha trudng, dé& nghi xt ly kip thoi nghiém minh CBGVNV c6 hanh
vi vi pham, ky luét, phap luét, c6 thai do quan liéu, hach dich, cua quyén giy
phién ha sach nhleu v6i cong dén, theo thim quyen.

Giai quyet kip thoi ding phép luét theo thim quyen hoac kién nghi vadi co
quan c6 tham quyén giai quyét kién nghi, khiéu lai, t6 cdo, ctia cong dan vé nhiing
ndi dung thudc linh vuc quan ly cua nha truong.

Trinh cép trén c6 tham quyén phé duyét, ky cac quyét dinh, van ban do nha
truong tham muu vé linh vuce quan ly.

Thuc hién céc nghia vu, nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luat va su
phan cong chi dao ctia cip trén.

Kiém tra, don dbc huéng dan CBGVNV thuc hién nhiém vu thudc linh vuc
duoc phan cong phu trach va chiu trach nhiém vé két qua cong tac do.

Chi dao céc hoat dong va phdi hop véi céc co quan ban nganh doan thé
tuyén truyén, gido duc cho CBGVNV, phu huynh hoc sinh vé déan sb gia dinh, tré
em, cong tac x4 hoi hoa gido duc, khuyén hoc khuyén tai, cac tiéu chi thi dua trong
nam, thuc hién quy ché dan cht & co so.

MBbi thang truc tiép t6 chuc 8 gi0 cac hoat dong gido duc tai khdi 5 tudi.

2. Pong chi: Lwong Thi Hoai - Pho hiéu trudéng — Chi tich cong doan

Cung véi hiéu truéng chiu trach nhiém véi cip trén vé moi hoat déng cla
nha trudng, giup hiéu trudng quan ly chi dao diéu hanh céc hoat dong chuyén mon
vé gido duc, phu trach coéng tac phd cdp, Phu trach céc chuyén dé, cong nghé



thong tin, co s& dit liéu nganh, Sang kién kinh nghiém, phu trach cac nhom tré gia
dinh trén dia ban va mét sé cong viée khéac khi Hiéu truéng phan cong. ..
Tham muu giup hiéu trudng vé moi hoat déng trong nha trudng.

Kiém tra, don dbc, boi dudng, hudng dan GVNV, thuc hién nhiém vu thudc
linh vuc duge phan céng phu trach va chiu trach nhiém vé két qua cong tac do.

Cung véi hiéu truéng thuc hién xuat sdc cac nhiém vy clia co quan va céac
bién phép chéng phién ha, sach nhiéu trong thi hanh coéng vu, xay dung van hoa
cdng so, xdy dyng co quan trong sach, viing manh.

Thay mat Hiéu trudng diéu hanh, giai quyét, cong viéc co quan khi hiéu
truong di cong tac hodc duge Gy quyén chiu trach nhiém trude phap luat va hiéu
trudng vé cac nhiém vu dugc giao va cac quyet dinh ctia minh khi giai quyét cong
viéc...Chiu trach nhiém quan ly cac loai ho so lién quan dén cong viéc.

Mobi thang truc tiép t6 chiic 16 gid cac hoat dong gido duc tai khéi 5 tudi.

3. Pong chi: Hoang Thi Dung - Phé hi¢u truong

Cung vai hiéu trudong chiu trach nhiém véi cap trén vé moi hoat déng cia
nha truong, gitp hiéu trudng quan ly chi dao didu hanh cac hoat dong ban tru,
cong tac vé sinh, cham s6c nudi dudng tré, phy trach cac nhom tre ngoai cong lap
trén dia ban, phu trach co so vat chét, phu trach khdi nha tré, phu trach cong tac
kiém dinh chét luong, phu trach cong tac hoi phu huynh hoc sinh, quéan Iy trang
web clia trudng, va mot sd cong viée khac khi Higu truéng phan cong...

Tham muu gitp hiéu trudng vé moi hoat déng trong nha truong.

Kiém tra, don dbc, boi dudng, hudéng dan gido vién, nhan vién, thyc hién
nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cong phu trach va chiu trach nhiém vé két qua
cong tac do.

Cung voi hiéu truong thue hién xuét sic cdc nhiém vu cta co quan va cic
bién phap chdng phién ha, sach nhiéu trong thi hanh cong vy, xay dung van hoa
cong so, xay dung co quan trong sach, viing manh.

Thay mat hiéu trudong diéu hanh, giai quyét, céng viée co quan khi hiéu
trudng di cong tac hodc duge uy quyén chiu trach nhiém trudc phap luat va hiéu
trudng vé cac nhiém vu duge giao va cac quyet dinh ctia minh khi giai quyét cong
viéc...Chiu trach nhi¢ém quan ly céc loai hd so lién quan dén cong viéc.

MBOi thang truc tiép to chirc 16 gid cac hoat dong gido duc tai khéi Nha tre
3 tudi.

4. Pong chi: Pham Thi Nén - Bi thwu PTNCSHCM

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat ddng ciia Poan thanh nién
CSHCM

- Phéi hop cung Chu tich cong doan chi dao va thue hién cac phong trao thi
dua, Xy dyng truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc, td chirc cac ngay 18 16n.

- Thuc hién mot sb cong viéc khac khi Hiéu trudng phan cong.

IL. Phan cong nhiém vu cac dong chi nhan vién

1. Pdng chi: Lé Thi Mau - Nhin vién Ké toan

Thuc hién cong tac thu chi tai chinh cua nha truong, chi dao thu va chi cac
loai qu¥ theo van ban clia nha nudce, quan ly tai san nha truong, theo ddi quan ly
cong van di, d&én clia nha truong.



Tham muu cho hiéu truéng vé cac khoan thu chi, giam xat viéc chi tiéu, cap
phat tai san, trong qua trinh thuc hién dam bao dung, du, kip thoi, dat hiéu qua

Tham muu cho hi¢u truong xay dung ké hoach chi tiéu ndi bd cua nha
truong va chi dao, huéng dan cic bd phan ca nhan thuc hién ding quy ché.

Phu trach chi ti€u cong tac co sé vat chat - tai chinh, chiu trach nhiém
chuyén mén vé chimg tir thu chi ctia nha trudng theo luat dinh.

Kiém coOng tac van thu luu trit, soan thao cac van ban khi Hi¢u truéng phan
cong

Chiu trach nhiém quan ly, luu giit, bado quan hd so CBGVNV va céc loai ho
so lién quan dén cong viée dugc giao.

Thuyc hién mot sé nhiém vu do hiéu truong phan cong khi can thiét

2. Pong chi: Tran Thi Dung — Nhén vién nudi dudng

kiém cong tac thu quy, thu kho, chiu trach nhiém vé céc khoan thu, chi.

Chju trach nhiém quan ly, luu gitt bao quan céac loai hé so lién quan dén
cong viéc dugc giao.

3. Nhan vién nha bép

Stt | Nhan vién nudi duwong | Trinh d¢ | Nhiém vu dwge phan Ghi chu
CM cong

Luong Thi Hurong CDNA | So ché, ché bién mén an,
dam bao VSATTP

Tran Thi Dung CDNA | So ché, ché bién mén an, | Trung cap y
dam bao VSATTP

Pham Anh Ta CPNA | So ché, ché bién mén an,
dam bao VSATTP

Vi Van Minh CPNA | So ché, ché bién mon an,
dam bao VSATTP

Vii Khanh Thién CDNA | So ché, ché bién mon an, | TCSPMN
dam bao VSATTP

Luong Thi Hué CDNA | So ché, ché bién mén an,
dam bao VSATTP

4. Nhan vién bao vé
D/c: Nguyén Vin Luén - Khu trung tim
Chiu trach nhiém bao vé an toan tai san ctia don vi, cia can bd, gidao vién,
nhan vién trong nha truong ciing nhu tai san ctia phu huynh, cong dan khi dén nha
truong.
Chdm sdc cay xanh, canh quan moi truong, quét don v€ sinh xung quanh
truong 16p. Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc khi Hiéu trudng phan cong.




III. Phan cong giao vién

Stt Lop S6 Giao vién phu Trinh | Nhiém vu Ghi chu
tré trach do dwogc (Phu trach tré
hu CM phan cac thon)
cong
1 | Nhatré | 20 | Vii Thi Thuong PH | CSNDva | Tirldén 16
CN Pham Huyén Thanh | PH GD tre
(18-24T)
2 | NTCT1 | 25 | Vii Thi Thay Nhan | PH | CSNDva 1,2,3,4,5
(24-36) Pham Thi Hoa bH GD tre
3 | NTCT2 | 25 |Ngb T. Thuy Biét PH | CSNDva | 10,11,12,13,14
(24-36T) Tran Thi Heo PH | GDtré 15,16
4 | NTCT2 | 25 | Vii Thi Lién PH | CSNDva | 6,7,8,9,TT
(24-367T) Vii Thi Lanh PH | GDtré
5 | 3tudi Al | 30 | Nguyén Thi Hong PH | CSNDva | 9,10,11,12,13
Luong Hong Thao Cb GD tré
6 |3tudi A2 | 30 |Nguyén Thi Phuong | PH | CSNDva | 1,2,3,4,7,16
Luong Thi Van GD tré
7 |3tudi A3 | 30 | Vi Thi Hong PH | CSND va 56,TT
Vii T. Xuén Hué PH | GDtré
8 |3tu6i A4 | 30 | Vii T. Thanh Mai PH | CSND va 8,14,15
Nguyén Thi Phuong GD tré
9 |4tbdiBl | 30 | PO Thi Van PH | CSNDva | 1,2,3,4,15TT
Pham Thi Yén bH GD tré
10 | 4 tudi B2 | 30 | Vii Thi Thuy PH | CSNDva | 1,11,12,13,16
Vii Thi Vi PH | GDtré
11 | 4tudi B3 | 30 | Hoang Thi Thuong | PH | CSND va 6,8, TT
Luong Thi Hoa bH GD tre
12 | 4tudi B4 | 30 | Vii Thi Nga PH | CSNDva 7,9,10
Ng. T. Thanh Nhan bH GD tré
13 | 4 tudi B5 | 30 | Pham Thi Nén PH | CSNDva 5,14
Vii Thi Luyén GD tré
14 [ 5tudi C1 | 37 | Ha Thi Thao PH | CSND va 1,2,3,6
Vii T.Thanh Hién PH | GDtré
15 [ 5tudi C2 | 38 | Lé Thi Tinh PH | CSNDva | 10,13,14,15,16
GD tré
16 | 5tudi C3 | 38 | Nguyén Thi Chinh | PH | CSND va 7,8,9
Vi Thi Thanh Hién | PH | GDtré
17 | 5tudi C4 | 37 | Nguyén Thi TAm PH | CSNDva | 4,11,12,15
Vii Thi Nhu PH | GDtré
18 | 5tudi C5 | 37 | Nguyén Thi Bich PH | CSND va 5TT.




‘ ‘ f ’Vﬁ Huyén Trang ‘ DH | GD tré ]

Céc bd phan chuyén mon, cac CBGVNYV trong nha truong co6 trach nhiém-
CSND va GD tré em. Phéi hop chéat ché, doan két, tuong trg, giup do Jan nhau
cting hoan thanh t6t nhiém vu, thuong xuyén bao céo két qua, xin y kién chi dao
va chiu trach nhiém trude hiéu trudng vé nhiém vu cong tc duge phan cong. Co y
thire t6 chire ky luat, nghiém chinh chép hanh su phan céng, diéu hanh clia hiéu
trudng va quy ché cta co quan, bao cdo hiéu trudng, hiéu pho khi phat hién nhiing
van dé sai trai hodc c¢6 dau hiéu vi pham phéap luit cia CBGVNV trong nha
truong, co trach nhiém bao v€ bi mat nha nudc va bi mat nha truong, bao vé an
toan stc khoe, tinh mang, tai san cua ca nhan cling nhu cia tap thé.

Noi nhdn :

- PGD& DT Huyén (dé b/c);
- Céc PHT (dé T/h);

- Céc tb (dé T/h);

- Luu:VT.

—Plam Thi Hanh



