PGD&DT HUYENTIEN LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN KHOI NGHIA Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 40 /QD-MNKN Khoi Nghia, ngay 04 thdng 8 ndm 2023
QUYET PINH

V/v phin cong nhi¢ém vu cho cin bd, gido vién, nhan vién
Trudng mAm non Khéi Nghia Nim hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON KHOI NGHiA

Cén ctir Thong tu sé 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ctia Bo gido duc
va Dao tao ban hanh diéu 1é trudong mam non; Thong tu 05/201 I/TT-BGDDT ngay
10 thang 02 ndm 2011 cua Bo truéng Bo Gido duc va Dao tao; Can ctr th(%‘ng tu sb
48/2012/TT-BGDBT vé ché do viée lam ddi véi gido vién mam non; Nghj;dinh sb
115/2020/ND-CP, ngay 25 thang 9 nam 2020 cia Chinh phu vé Tuyén dung, stir dung
va quan ly vién chirc;

Cén ctr nhiém vu gido duc cta truong mam non Khoi Nghia trong nam hoc
2023-2024; Can cir vao tinh hinh thuc té cta don vi;

Xét nang luc va kha nang cong tac cta can bo, g14o vién, nhén vién,

QUYET PINH:

Diéu 1. Phan cong nhiém vu cho cén by, gido vién, nhan vién trong hoi dong
su pham Trudng mam non nim hoc 2023-2024 (C6 danh sach phan cong cu thé kém
theo).

Piéu 2. Cén b, gido vién, nhan vién trong hoi déng su pham cén clt vao nhiém
vu cu thé dugc phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dgng va thuc hién
ké hoach cho phu hgp véi dic thu cong viéc dugc giao.

Picu 3. Céc o6ng (ba) trong Ban gidm hiéu, cac t6 chuyén mén, cic t6 chic
doan thé trong trudng va nhitng ngudi cé tén tai Piéu lchju trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

Noi nhin: ‘
- Nhu diéu 3; (dé t/h)
- Luu VT.
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DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU
CAN BO GIAO VILN NHAN VIEN TRUONG MAM NON KHOI NGHIA
NAM HOC 2023-2024
(Kém theo quyet dinh s6: 40 /OP-MN ngay 04/8/2023 ciia Hiéu truéng MN Khéi Nghia

1. Pong chi: Vii Thi Kim Luyén - Hiéu truéng

1.1. Chiu trach nhiém truéc UBND huyén, phong GD&DT Tién Ling, UBND
Khéi Nghia vé toan bd hoat dong cua nha trudng.

1.2. Quén ly va diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudong; triéu tip va chu toa
c4c hoat dong ctia nha truong; to chirc chi dao trién khai céc chu truong ctia Pang,
Nha nuée va céc cip téi CBGV, NV, tré em trong trudng.

1.3. Chi dao, quan ly va giai quyét mot sé cong viée chinh nhu sau:

- Tai chinh, ké hoach.

- Céc van d lién quan dén tré em (Chuyén di, chuyén dén, ...)

- Chi dao céc t6 chire, doan thé hoat dong theo chire nang.

- Cong tac thanh - kiém tra ndi bd truong hoc.

- Quan ly hd so CB, GV, NV.

1.4 Tryc tiép ky duyét KH cua céc td chire doan thé, KH chuyén moén cua nha
truong; cac vin ban giri céc cdp, cac nganh va cac van ban khac lién quan dén hoat
dong nha truong.

1.5 Xay dung quy hoach phat trién nha truong, t6 chirc thuc hién ké hoach
nhi€ém vu ndm hoc, bao cao, danh gi4 két qua voi cép trén.

1.6 Chu tich Hoi dong thi dua, khen thudng, ky luat. Thuc hién viéc tuyén dung
gido vién, nhan vién, ky két cac hop dong lao dong, tiép nhan va diéu dong gido vién
theo quyét dinh.

1.7 Thuc hién cac ché do chinh séach, quy ché dan chu, cong tac xa hdi hoa giao
duc. Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cic cudc van dong clia nganh; thuc
hién cong khai dbi véi nha truong. |

1.8 Phy trch, chi dao cong tac phd cdp gido duc cha nha truong. Cong tac
KDCLGD va trudong chuan quéc gia

2. Pong chi: Nguyén T hi Lanh - Pho Hiéu trudng

Phu trach va chi dao thuc hién linh vuc chdm séc nudi dudng tré em trudng nha
truong do Hiéu trudng phan coéng cu thé nhu sau:

2.1. Quén ly va chi dao thuc hién vé cong tac cham séc nudi dudng: Phu trach

chuyén mén khéi nha tré




- X4y dung ké hoach hoat dong vé cong tac cham séc nudi dudng. Chuyén mon
khéi nha tré

- Quan ly, diéu hanh céc hoat dong cham séc nudi dudng. Chuyén mén khdi
nha tré

- Quan 1y, kiém tra, nhan xét céc loai hd so thudc linh vuc chim séc nuéi
dudng.( V& sinh trong va ngoai méi truong, 16p hoc, dd dung d6 choi, khu vuc bép
an, danh gia can do vao biéu dd stc khoe, khdm strc khoe cho ¢d va tré, Phu trach
theo ddi co s¢ vat chat nha truong. Quén Iy thiét bi trudng hoc kiém tra, kiém ké tai
san co s& vat chat cia nha truong, 16p hoc

2.2. Théng ke, téng hop va quan ly cdc chi 50, s6 liéu vé chim séc nudi dudng,
xdy dung thuc don cho c6 va tré. Phan hé quan ly diém cia phin mém nubi dudng.

23. Phu trach, chi dao céc cong tic khéac cua td nubi. Cong tac bdi dudng nhan
vién, kiém tra toan dién c6 nudi, ho so chuyén moén ctiia nhan vién, Cong tic Gido duc
tu tudng, hd so an toan truong hoc, hd so'y té. ..

2.4. Thay mat Hiéu truéng diéu hanh céc hoat dong, giup Hiéu trudng giai quyét
nhimg cong viéc, ky duyét cac hoat dong ciia can bd, gido vién va cac vin ban gui
cép trén thudc linh vue phy trach khi duge Hiéu trudng uy quyén, hodc khi Hiéu tru-
ong di ving.

2.5 Giam sét viéc thuc hién chuong trinh, ngdy gio céng cia CBGV

2.6. Chiu trach nhi¢m c4 nhén vé c4c linh vuc minh dugc phu tréch ddng thoi
chiu trach nhi¢ém cung Hiéu trudng trong céng tac quan ly nha truong truée UBND
huyén, phong GD&DT Tién Lang va UBND xa Khoi Nghia.

2.7. Phu trach cong tac an ninh, an toan trong trudng hoc

2.8. Phuy trach chuyén mén khéi nha tré. Cac cong viéc khéc khi hiéu trudng
phan cong

3. Pong chi: Pham Thi Khuyén - Ph6 Hiéu truéng- Chu tich cong doan

Phu trach va chi dao thuc hién mot sb linh vuc nha truong do Hiéu truéng phan
codng cu thé nhu sau:

3.1 Phu trach va chi dao céc hoat dong cong doan

- Phu trach cudc van dong Hai khong.

- Lap ké hoach cong doan trinh bi thu chi bd duyét.

- Cham lo doi séng va quyeén loi cta thanh vién cong doan.

- Trién khai va tham gia day du céc phong trao cta céng doan nganh

3.2. Cong tac phd cadp GDXMC; Cong tac bdi dudng Gido duc thuong xuyén.
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3.3. Phuy trach ung dung cong nghé thong tin trong nha truong. Chi dao thuc
hién céng tdc Quan tri mang (phu trach trang web nha truong) CSDL nganh, Céng
tac tuyén sinh ‘

3.4. T chirc chi dao céc chuyén dé, ngoai khod, xay dung céac ké hoach hoat
dong vé cong tac td chirc ngdy 1& ngay hoi. KPCLGD, SKKN

3.5. Quén ly, luu trit, nhén va cing GV chu nhiém trao tra céc loai hé so, vin
bing, ching nhan cta tré em. Phy trach 3 cong khai

3.6. Lap ké hoach chuyén mén, ké hoach gido duc

- Chi dao viéc thyuc hién qui ché chuyén mon cua CBGV.

- T6 chre thuc hién ké hoach day, hoc dting PPCT

- Cong tac boi dudng gi4o vién, kiém tra toan dién GV, hd so chuyén moén cua
gido vién,

- Duyét ké hoach tb chuyén mén, phuy trach thi dua khen thudng, x4y dung biéu
diém thi dua ctia nha truong theo timg dot thi dua trong nam hoc.

3.7. Phu trach hoat dong cta chi bo

- Lam hd so két nap Péang cho quan ching uu ti vao dang

- Ghi nghj quyét chi b, chi Uy, ghi nghi quyét hop hoi dong trudng, hoi dong su
pham, hop ban gidm hiéu

3.8. Thay mat Hiéu truéng diéu hanh céc hoat dong, gitp Hiéu trudng giai quyét
nhung cong viée, ky duyét cac hoat dong cia cén bo, gido vién va cac van ban gui
cp trén thudc linh vuc phu trach khi dugc Hiéu truéng uy quyén, hodc khi Hiéu tru-
éng di ving. H

3.9. Chiu trach nhiém ca nhan vé céc linh vuc minh dugc phu trach déng thoi
chiu trdch nhiém cung Hiéu trudng trong cdng tac quan ly nha truong trudec UBND
huyén, phong GD&DT Tién Lang va UBND x4 Khéi Nghia.

3.10. Ghi day du céc nghi quyét va céc hoat dong cta nha truong,.

4.Dong chi: Pham Thi Huong Lién: Gio vién- BCHCD

- Day 16p mau gido 5 tudi D1;

- Tham g1a cung Chu Tich Céng doan chi dao thyc hién phong trao “Xay dung
truong hoc than thién hoc sinh tich cuc”

- Két hgp cing BCHCD phat dong, duy tri cac phong trao thi dua ctia hoc sinh,
t6 chirc cac hoat dong trong céc ngay 18 16m.

- Xay dung ké hoach hoat dong ctia ban nit céng céng doan truong

- Phu tréch chuan 1 KPCLGD




- C4c nhiém vu khéac khi phéan cong.
5. Pong chi: Hoang Thj Tuyét - Ké toan, Kiém van thu.Té truéng té van
phong
5.1. Xay dung ké hoach chung cua to, chi dao t4 vién phong thuc hién theo ké
hoach t6 ké hoach chung ctia nha truong,
5.2. C6 trach nhiém tiép tAn mdi khi nha trurong c6 khach
5.3. Phu trach céc céng viée ctia nhan vién ké toan theo quy dinh ctia nganh.
Bao céo thu chi ngan sich theo quy véi hoi dong su pham
Thanh quyét todn ché dd cho can bo gido vién Kip thoi, ding ché d6.
Lam va ndp bdo céo théng ké. Phuy tréch chuén 3 KDCLGD
5.4. P& xuét phuong an va thao cac hop déng lao dong trong nha truong.
5.5. C6 ké hoach thu chi cdc khoan quy ctia nha truong hop 1y va tiét kiém.
5.6. Theo dbi va cap nhat s6 Bao hiém XH cia CBGV NV trong truong,
5.7. Tham gia c4c hoat dong khac khi Ban giam hiéu phéan céng
- Phu trdch phan mém EMIS; Co s6 dir liéu nganh gido duc. Céc viée khac khi
hiéu trudng phan cong
- €0 trach nhiém chuyén céc loai cong vian di, dén (Cac loai coéng vin phai
chuyén truc tiép khong qua hop thu).
- Ghi chép sd cong van di, dén. Luu cac cong vin di dén trong may tinh va trong
hé so ctia nha truong
6. Pong chi: Duwong Thj Niing: Gido vién — Kiém thii quy
- Day 16p 4 tudi C3; Phu trach chudn 2 KPCLGD
- Thu tién hang ngay c6 to ké bdo céo hiéu truéng
- Gift tién quy cua nha trudng phai ddm bao tinh trung thue, khi chua c6 sy dong
y cua hiéu trudng khong duoc xuét tidn,
- S6 sach khéng dap xo04, 1y do chi tién phai cu thé, 5 rang trén sb sach
- Pho t6 céc loai tai liéu ctia nha truong
- Cac nhiém vu khéac khi dugc phén cong
7. Pong chi: Nguyén Thi Nga- Gido vién
- Day 16p 4 tubi C1.
Cac nhiém vu khdc khi dugc phén cong.
8. Pong chi: Pham Thj Doan — Gio vién -TTCM
- Day 16p 3 tudi B1;
- Xay dung ké hoach t6 chuyén moén cua khéi 3 tudi



- Duyét ké hoach c4 nhan cua timg t6 vién.

- Bi dudng chuyén mén té vién va kiém tra tiét day t6 vién cung véi HP

- T6 chirc phong trao thi dua trong t8, nhan xét danh gia t6 vién dé nghi khen
thudng va ky luat dbi véi td vien. TS truong chuyén mén quan 1y sé sinh hoat t6

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan thao chuong trinh, ké hoach day.
Hoan thanh dﬁy du va gt lai cho BGH dang han qui dinh cac yéu ciu cin bdo cdo
nhu ké hoach giéng day, sb sinh hoat t4, ndi dung 6n tap, cac bdo cdo, hd so khac.

- Phu trdch cong tac PCGD, Phu trach chuan 4 KDCLGD céc nhiém vu khéc khi
dugc phéan cong

9. Pong chi: Hoang Thj Nhung - Gido vién-TPCM

- Day 16p 4 tudi C2, Cong tdc PCGD. Xay dung ké hoach té chuyén mon cua
khéi 4 tudi.

- Duyét ké hoach c4 nhan cua tlng t6 vién.

- Boi dudng chuyén moén té vién va kiém tra tiét day t6 vién cung v6i HP

- T6 chite phong trao thi dua trong t4, nhén xét danh gia t6 vién dé nghi khen
thuéng va ky ludt déi véi t6 vién. Té truong chuyén mon quan Iy s6 sinh hoat té

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan thao chuong trinh, ké hoach day.
Hoan thanh diy du va gui lai cho BGH dung han qui dinh cac yéu cau can bio cdo
nhu ké hoach giang day, sd sinh hoat t, ndi dung 6n tap, cdc bao cdo, hd so khac.

Céac nhiém vu khac khi duoc phén cong.

10. Pong chi: Hoang Thi Oanh — Giso vién

- Day 16p 5 tubi D3.

- Cac nhiém vu khéc khi duoc phan cong

11. Pong chi: Lé Thi Phuong: Gido vién — TTCM; Bi thu Poan thanh nién

- Day 16p 5 tudi D2. Xay dung ké hoach té chuyén moén ctia khéi 5 tudi

- Duyét ké hoach c4 nhan cua ting tb vién.

- B6i dudng chuyén mén té vién va kiém tra tiét day t6 vién cung vaoi HP

- T chuc phong trao thi dua trong t8, nhan xét danh gid to vién dé nghi khen
thuéng va ky luat dbi véi té vien. TS truong chuyén mén quén ly sé sinh hoat tb

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan thao chuong trinh, ké hoach day.
Hoan thanh day di va gui lai cho BGH ding han qui dinh c4c yéu ciu cin bio cio
nhu ké hoach giang day, sb sinh hoat 5, ndi dung 6n tap, cdc bao cdo, hd so khic,

- Phu trdch cong tdc PCGD, céc nhiém vu khac khi dugc phan cong -




Xay dung ké hoach va chi dao céc hoat dong ctia Poan TNCS HCM. Trién khai
va tham gia ddy du cac hoat dong doan céc cp

Céc viéc khac khi nha truong phan cong

12. Pong chi: Cao Thi Trang- Gido vién

- Day 16p 2 tudi A3

Céc nhiém vu khac khi dugc phan cong.

13. Dong chi: Pham Thj Huyén - TBTTND- Gi4o vién

- Day 16p 5 tudi D3

- Phu trach va chi dao thuc hién mot sb cong viéc sau:

- Lap ké hoach hoat dong cua Ban thanh tra

- Giam sat viéc thuc hién chinh sach, phap luat, viéc giai quyét khiéu nai, to
cao, viéc thuc hién quy ché dan chu cia nha truong

- X4c minh nhiing vu viéc xay ra & co quan;

- Cung cép thong tin, ctr ngudi tham gia khi duoc yéu cau;

- Tiép nhan c4c kién nghi va phan 4nh ctia can b, gido vién, nhan vién;

- Tham du céc cudc hop cta nha truong ma ndi dung lién quan dén nhiém vu
giam sat, xac minh cua BTTND,;

- Tham dy céc cudc hop cia BCH CDCS ¢6 ndi dung lién quan dén t6 chtre va
hoat dong cia BTTND. Phéi hop vai ban kiém ké tai san, kiém ké theo qui dinh cua
nha truong

- Lam mot sé cong viée khac khi Ban giam hiéu phan céng.

14. Pong chi: Nguyén Thi Toan - Gio vién

Day 16p 3 Tudi B1. Lam mét s cong viée khac khi Ban giam hiéu phan cong.

15. Pong chi; Nguyén Thi Thanh Giang - Gi4o vién

Day 16p Nha tré 2 Tubi A3. Lam mdt sé cong viéc khac khi Ban gidm hiéu
phén cong.

16. Pong chi: Pham Thi Ngan: Gido vién

- Day l6p 3 tudi B1, c4c nhiém vu khéc khi duoc phan cong

17. Pong chi Pham Thi The- Gio vién - Day 16p 2 tubi A2. Céc nhiém vu
khac khi duoc phan cong.

18. Pong chi Nguyén Thi Phuong - Gido vién

- Day 16p 2 tudi A2. Xay dung ké hoach t6 chuyén mén cta khéi 2 tubi.

- Duyét ké hoach ¢4 nhan clia tirng td vién.

- B61 dudng chuyén mon t6 vién va kiém tra ti€t day to vién cung voi HP
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- T6 chirc phong trao thi dua trong t5, nhan xét danh gia t6 vién dé nghi khen
thudng va ky luat dbi véi t vien. TS truéng chuyén mon quan ly s6 sinh hoat t&

- Chiu trach nhiém chinh trong vi€c soan thdo chuong trinh, ké hoach day.
Hoan thanh day du va gui lai cho BGH dung han qui dinh cac yéu cau cin bio cio
nhu ké hoach giang day, s6 sinh hoat t6, noi dung 6n tap, cac bdo cdo, hd so khac.

Cac nhiém vy khac khi duoc phén cong

19. Pong chi Nguyén Thi Mo — Gio vién

- Day 16p 3 tudi B2. Cac nhiém vy khéc khi dugc phan cong

20. Dong chi: Vii Thi Chung - Gio vién.

- Day 16p 5 tudi D1. Céc nhiém vu khac khi dugc phan cong.

21. Pong chi : Vii Thi Chuyén —Giso vién

- Day 16p 2 tudi Al

- Cac nhiém vu khac khi dugc phén cong

22. Pong chi: Pham Huong Xuin - Gido vién

- Day 16p Nha tré 2A1. Céc nhiém vu khéc khi dugc phan cong

23. Dong chi: Nguyén Thi Thom - Gi4o vién

- Day 16p 3 tudi B3. Cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong

24. Dong chi:Vi Thi Nhinh - Gido vién

- Day 16p 4 tudi C3. Céc nhiém vu khéc khi duge phan cong

25. Pong chi: Nguyén Thi Thuy Nga: Gido vién

- Day 16p 5 tudi D2. Cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong

26. Dong chi: Nguyén Thj Quyén: Gido vién

- Day 16p 3 tudi B3. Cac nhiém vu khéc khi duge phan cong

27, Dong chi: Dang Phwong Lién: Giso vién

- Day 16p 4 tudi C1. Cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong

28. Dong chi: Pham Thi Nhai: C6 nudi - bép truéng

- Niu an. Thyc hién tdt khau gao nhan thuc phim, dinh luong chia dn dam bao
ding khau phan #n, tinh n hang ngay...

- Cac nhiém vu khac khi duoc phan cong.

29. Pong chi: Trin Thi Mo: Cb nudi

- Day 16p 4C2. C4c nhiém vu khac khi dugc phén cong

30. Dong chi: Hoang Thi Ngoc: C6 nubi

- Nau an. Céc nhiém vy khéc khi dugc phan cong

31. Pong chi: Pham Hai Linh:Cé nubi

et




- Néu an. Cac nhiém vu khac khi duoc phan cong

32. Pong chi: Dinh Thi Hoai:C6 nudi; Kiém y té.

- Theo doi tré ‘hémg ngay. Can do tré theo giai doan

- Phoi két hop v6i tram y té kham stc khée dinh ky cho tré

- Céc nhiém vu khac khi dugc phan cong

33. Pong chi: Nguyén Hai Ninh: C6 nudi

- Niu dn. Cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong

34. Pong chi: Nguyén Vin Thu : Nhin vién bio vé:

- Truc truong 24/24 gio. Bao quan co so vat chit, trang thiét bi dd dung, dd
choi. Cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

* Lwu y: Moi CBGV CNV va tré em trong trudng c6 trach nhiém, nghia vu
thuc hién theo Luat Gido duc va Piéu 1¢ truong mam non. Chiu tradch nhiém c4 nhan
vé nhiém vu duoc giao truéc BGH va cép trén thudc linh vuc minh dugc phu trach,
déng thoi tham muu véi 1anh dao nha truong t6 chire thuc hién cong viéc dugc phu
trach dat hiéu qua theo ding chi tiéu ké hoach dé ra. Quan ly va hoan thanh cac hd so
thude linh vuc phu trach ddy du, dung quy dinh. Chju trach nhiém cung cap day du
thong tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi dugc kiém tra.

Nbi dung cong viée duoc giao & trén s& c6 sy thay doi khi co su bién dong vé

tinh hinh nhan sy cta nha trudng (S& c6 QP bd sung).

o

Vi Thij Kim Luyén






