UBND XA CHAN HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON BAC HUNG Poc 1ap — Ty do — Hanh phic

Sb: 35/Qb-MNBH Chdn Hung, ngay 01 thang 8 ndam 2025

QUYET PINH
Phan cong nhiém vu doi voi can bo, giao vién, nhan vién
truong mam non Bac Hung Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BAC HUNG

Can cir Thong tw so 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 ciia
BGDDOT Thong tuw ban hanh Diéu I¢é truong mam non,

Can cir vao tinh hinh thye té doi ngii CBOL-GV-NV ciia truong nam hoc
2025 — 2026;

Can cik chike néing, nhiém vu, quyén han ciia Hiéu trudng truong Mam non;

Thuee hién nhiém vu nam hoc 2025 - 2026 cua truong mam non Bdc Hung;

Xet nang luc va trinh dé cua can bo quan ly, gido vién, nhan vién.

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhiém vy ddi voi can bd quan 1y, gido vién, nhan vién,
cac t0 chuyén mon, t6 van phong truong mam non Bac Hung nam hoc 2025-2026.
(C6 danh sach phdn cong nhiém vu kem theo)

Piéu 2: Can bod g140 vién, nhan vién cua truong can clr vao nhiém vu cu thé
dugc phan cong, c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong cho phu hop véi vi
tri viéc lam, hoan thanh to6t nhi¢ém vu duogc giao.

Piéu 3: Cac dong chi c6 tén tai diéu 1 chju trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay. Quyét dinh c6 hi¢u luc ké tir ngay ky./.

Noi nhgn:
- Nhu diéu 1(dé t/h);
- Luu: VT.




PHAN CONG NHIEM VU CHO CBQL, GV, NV

Nam hoc 2025-2026
(Kém theo OP s6: 35/0P-MNBH, ngay 01 /8/2025 ciia trizong MN Bdic Hung )

1. Pong chi Nguyén Thi Binh - Hiéu truéng

Phuy trach chung, chiu trach nhiém trudce cap trén vé thuc hién chirc ning,
nhiém vy, quyén han, co ciu t6 chirc cia nha trudng.

Xay dung, td chirc bd may nha truong; 1ap ké hoach va td chirc thue hién ké
hoach nu6i dudng, chdm soc, gido duc nam hoc; bao cao, danh gia két qua thuc
hién trudc hoi dong trudng va cc cap cd thidm quyén; c6 trach nhiém giai trinh khi
can thiét.

Thanh 1ap cac t6 chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém t6 truong, to pho; dé xuit cac thanh vién cta hoi dong
truong trinh cp c6 thim quyén quyét dinh.

Thuc hi¢n cac nhiém vu quan 1y can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va hudng dan cia co quan quan 1y gido duc; thuc hién quy tic tng
XU ciia can bd quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién ning luc nghé
nghiép cho gio vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhan
vién tham gia cic hoat dong ddi mdi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén gido vién, gidi thiéu nhan sy dé bo nhiém pho hiéu truong.

Quan 1y va st dung c6 hiéu qua cac nguodn tai chinh, tai sdn cia nha truong.

Ti€p nhan tré em, quan ly tré em va to6 churc cac hoat dong nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em ctia nha truong; quyét dinh khen thuong.

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén khdi 4 tudi; truc tiép tham gia cac
hoat dong giao duc 02 gi¢ trong mot tuan.

T6 chirc thyc hién quy ché dan chu & co so; thuc hién xa hoi hoa gido duc;
phéi hop t6 chirc, huy dong cac luc luong x&@ hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro ctia nha trudong ddi v6i cong dong.

Pong chi Pham Thi Quynh Nga - Phé hiéu trwéng: Phu trach cong tac
giao duc

Cung véi hiéu trudng chiu trach nhiém véi cap trén vé moi hoat dong cia
nha tru’o*ng, gitip hiu truong quan ly chi dao diéu hanh céc hoat dong chuyén méon
vé gido duc, phu trach cac doan thé, t6 chirc cac Hoi thi cua giao vién va cac chau,
quan ly Website ctia nha trudng, phu trach khéi mau gido, cong tac to chiic ngiy hoi ngay
1&, sang kién kinh nghiém, KBCL, chudn QG MP1, CNTTCDS, cong tac kiém tra
ndi bo, truyén thong, phan mém co sd dit liéu nganh, bodi dudng thudng xuyén, ta
sach phép luat, Phuy trach chi ti€u Tai chinh Pang, quan ly tai sdn chuyén moén cua
nha trudng theo quy dinh, ghi chép, quan 1y s6 giao ban cap iy va mot sd cong viée
khac trong nha truong khi hi¢u trudng phan cong.
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Xay dung ké hoach mua sam d6 dung hoc liéu phuc vu cho gi4o vién va cac
chau dé trinh Hi€u truong duyét mua, quan ly va theo doi viéc st dung d6 dung,
trang thi€t bi day va hoc cua céac 16p trong toan truong.

Tham muu gitp hiéu truéng vé moi hoat dong trong nha truong.

Kiém tra, don dbc, boi dudng, huéng dan GVNV, ‘thu,fc hién nhiém vu thudc
linh vuc dugc phan cong phu trach va chiu trach nhi€ém vé két qua dugc phan cong.

Cung v6i hi€u truong thyc hién va hoan thér~1h xuét séc CAC nhiém vu cua co
quan va cac bién phap chong phién ha, sach nhiu trong thi hanh cong vu, xay
dung van hoda cong s¢, xay dung co quan trong sach, vitng manh, doan két

Tham gia sinh hoat cing to chuyén mon khéi 5 tudi; truc tiép tham gia cac
hoat dong gido duc 04 gio trong mdt tuan;

Thyc hién xa hoi héa gido duc, phat huy vai tro cia nha truong ddi voi cong dong

Pong chi: Vii Thi La - Phé hi¢u truéng: Phu trach cong tac dn ban tri

Cung vai hiéu trudng chiu trach nhiém Vo1 cép trén vé moi hqat gi(f)ng cua nha
truong, giup hiéu truong quan ly chi dao di€u hanh cac hoat dong vé bép an ban tru,
v¢ sinh, cham s6c nu6i dudng tré tai truong, chu tich cong doan,Thyc hién s6 theo
doi chat lugng toan truong, so ké hoach thang, so giao ban BGH, phu trach cong tac
tuyén sinh, céng tac pho cap, cong tac bio bao thong ké va cong tac vé sinh moi
truong, cong tac Y té hoc dudng, phu trach co s¢ vat chat, phu trach hoi phu huynh
hoc sinh, phu trach khéi nha tré, theo dbi nhom tré ngoai cong lap trén dia ban xa
(néu co), cong tac “ Trudng hoc an toan” bép an, thyc hién quy tac Gmg xir ciia can
bd quan 1y theo quy dinh, phu trach cong tic doan thé, Phu trach chi tiéu Tai chinh
cua nha truong theo luét dinh, phy trach cong tac an cho tre, cong tac sap xep ndi vu
cua gido Vvién toan truong va mdt so cong viéc khac trong nha truong. . .

Quan 1y s6 sach vé cong tac nudi dudng, viéc nhap xuat thuc pham, kiém tra ky xac
nhan viéc thu-chi an cua tré va cong tac thu chi quy cham soc ban tri hang thang trudc
khi trinh Hiéu trudng ky duyét. Phéi hop véi ké toan, bép truong xdy dung thuc don (Cac
mon an) cho tré va GV, NV theo mua phtt hop véi tinh hinh thuc té ciia dia phuong. Xay
dung ké hoach va trién khai bdi dudng chuyén mén, phong chong dich bénh, ATGT ...

Xay dung ké hoach mua sam d6 dung trang thiét bi phuc vu cho cong tac
chiam soc, nudi dudng tré dé trinh Hiéu trudng duyét mua. Quan 1y va theo ddi viée
str dung co s& vat chat ciia bép, bdi dudng chuyén mon cho doi ngii GV, cd nudi
hang thang, phong chong dich bénh ...

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

Kiém tra, don doc, bodi dudng, huéng dan gido vién, nhan vién, thyc hién
nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cong phu trach va chiu trach nhi¢m vé két qua
cong tac dugc phan cong.
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Cung véi hiéu truong thuc hién va hoan thanh xuit sic cac nhiém vu ciia co
quan va cac bién phap chong phién ha, sach nhic¢u trong thi hanh cong vu, xay
dung van hoa cong sé, xay dung co quan trong sach, virng manh, doan két

Tham gia sinh hoat cting t6 van phong; truc tiép tham gia cac hoat dong gido
duc 04 gid trong mot tuan;

Thyc hién x3 hoi héa gido duc, phat huy vai trd cta nha truong ddi voi cong dong
Pong chi Pham Thi Phwong - Nhan vién Ké toan (Kiém vin thu)

Thuc hién cong tac thu chi tai chinh ctia nha trudong, chi dao thu va chi céac
loai quy theo van ban cuia nha nude, quan ly tai san nha truong, kiém vén thu theo
ddi quan 1y cong van di, dén cia nha truong, phu cong tac phd cp.

Tham muu cho hiéu trudng vé cac khoan thu chi, giam xat viéc chi tiéu, cip
phat tai san, trong qua trinh thyc hién dam bao dang, du, kip tho1i, dat hi¢u qua

Tham muu cho hi¢u trudng xay dung ké hoach chi tiéu ndi bo ctia nha
truong va chi dao, hudng dan cac bo phéan ca nhan thyc hién dung quy ché.

Phuy tréch chi tiéu cong tac co sd vat chat - Tai chinh, chiu trach nhiém
chuyén moén vé ching tir thu chi cia nha truong theo luat dinh.

Chiu trach nhiém quan 1y, luu gift, bdo quan cac loai ho so lién quan dén
cong viéc dugc giao.

Chiu trach nhi€ém vé moi cong vi¢c van thu, cadp nhap thong ké bao cao,
cong van di, cong van dén...

Thuc hién mot s6 nhiém vu do hiéu trudng phan cong khi can thiét. ..

Pong chi Pham Thi Hang, nhan vién niu in - kiém thi quy

Cung voi D/c ké toan chiu trdch nhiém vé cac khoan thu, chi cua nha
trrong trong nam hoc, don doc theo doi tién d6 thu cua cac 16p.

Chiu trach nhiém quéan 1y, luu giit bao quan cac loai hd so lién quan dén
cong viéc dugce giao va mot s6 cong viéc khac...

Nhan vién bio vé: Pong chi Dwong Vin Ao

Chiu trach nhiém bao v¢ an toan tai san cua don vi, cua gido vién, nhan vién
trong nha trudong cling nhu tai san cia can bd, gido vién céac truong, phu huynh,
cong dan khi dén nha truong giao dich cong tac

Cham soc cdy xanh, canh quan moi truong, quét don v€ sinh xung quanh
truong 16p, dong mé cong truong

Béo v¢ tinh mang cho CBGVNYV va hoc sinh khi bi nguoi khac xam hai
trong pham vi nha truong

Thuc hién mot sd nhiém vu khac khi nha truong can thiét ma hiéu
truéng phan cong...



Gidao vién, nhan vién

Thuc hién nghiém tic cong tac chim séc nudi dudng, gido duc tré theo didu
1€ truong mam non, hoan thanh t6t chirc trach nhi¢ém vu duoc giao.

Phan cong nhiém vu cu thé gido vién, nhan vién

TT | Ho vatén Chirc vu Nhiém vu dwgc phin cong
1 | Neuvan Thi Ha Cham soc nudi dudng, gido duc tré
uyén Thi Ha . . .
Suyen 2 GVI6P | 14 truong khéi nha tre
- Nha tré¢ A
2 | Pham Thi Hién Cham s6c nudi dudng, gido duc tré
3 | Luong Thi Man GV 16p Cham s6c¢ nudi dudng, giao duc tré
4 | Nguyén Thi Linh Nha tre B Chiam séc nudi dudng, gio duc tré
x . Cham séc¢ nuodi dudng, gido duc tré
> | Nguyen Thi Thao . . | T6 trudng khéi MG 3tudi
GV 16p 3 tudi A
6 | Hoang Thi Thay Cham soc nudi dudng, gido duc tré
7 | Tran Thi Phuong ) Cham séc¢ nuodi dudng, gido duc tré
GV 16p 3 tudi B
Cham séc¢ nuodi dudng, gido duc tré
8 | Vi Thi Hoa i Cham séc¢ nudi dudng, gido duc tré
GV 16p 4 tudi A
Cham sé¢ nudi dudng, gido duc tré
9 | Pham Thi Ny w C?ém §6c rlgllc:n dué’nf, giatlo duc tré
GV 16p 4 tudi B To truong kho1 MG 4 tudi
10 | Cao Thi Thanh Cham séc¢ nudi dudng, gido duc tré
11 | Pham,T.Thu Huong | GV 16p 4 tudi C | Chiam soc nudi dudng, gido duc tré
12 | Vii Thi Duyén GV 16p 4 tudi C | Chiam soéc nudi dudng, gido duc tré
~ _ Cham séc¢ nudi dudng, gido duc tré
13 | Nguyen Thi Hué T4 trudne khéi MG 5 tudi
) GV 16p 5 tudi A | 1© truong kho1 tuol
14 Nguyen Thi Duyén Cham s6c nudi dudng, gido duc tré
(1982)
15 | Pham Thi Hang GV 16p 5 tudi B | Chiam soc nudi dudng, gido duc tré
16 | Nguyén Thi Mai Cham soc nudi dudng, gido duc tré




TT | Ho va tén Chirc vu Nhiém vu dwgc phan cong

17 | Vii Thi Lam Cham séc¢ nudi dudng, gido duc tré

181 Nguyén Thi Duyén GV 5 tudi C Cham s6c nudi dudng, gido duc tré
(1996)

19 | Pham Thi Phuong Nhanvién | Ké toan — Kiém vin thu

20 | Nguyén Thi Luyén Nhan vién Néu n

21 | Nguyén Thi Mén Nhanvién | Nau an - Bép trudng

22 | Nguyén Thi Thai Nhanvién | N4u an

23 | Vii Thi Huyén Nhan vién Néu an

24 | Pham Thi Cuc Nhan vién Néu an

25 | Pham Thi Hang Nhanvién | Nauan (Kiém thi quy)
*Luuy:

Tét ca CB,GV,NV trong truong chiu trach nhiém ca nhan vé nhiém vu duoc
giao trudc Higu trudng va cép trén thuoc linh vyc minh dugc phu trach, déng thot
tham muu véi lanh dao nha truong td chirc thue hién cong vi¢c dugc phu trach dat
hiéu qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac hd so thudc
linh vuc phu trach ddy du, dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung cép day du thong
tin va hd so thudc linh vuc minh phu trach khi duoc kiém tra./.
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