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Phén c6ng nhi¢m vu lanh dao, vién chirc, ngudi lao dong
Truong mam non Thuy Hwong
Néam hoc 2025 - 2026

Can ctr Théng tu sb 52/2020/TTQD-BGDDT ngay 31 thang 12 ndm 2020
Théng tu ban hanh Diéu 1¢ truong mam non quy dinh quyén han, chirc nang nhiém
vu cua hiéu trudng;

Cin ctr vao quy ché lam viéc va tinh hinh thuc té cia nha trudng. Truong
mam non Thuy huong phan céng nhiém vu cho can bd, gido vién, nhan vién, ngudi
lao ddng nhur sau.

L CANBQ QUANLY:

1. P/ec Nguyén Thi Sim - Bi thw chi b - Hiéu truéng

- Chi dao, diéu hanh va quan Iy chung toan bd hoat dong cia nha truong theo chirc
ning nhiém vu quy dinh. Thue hién nhiém vu va quyén han ctia Hiéu truéng theo quy
dinh tai Piéu 16 Piéu 1& truong Mim non. Chiu trach nhiém trréc UBND x4 Kién
Thuy, S6 GD&PT va trude phap luat vé toan bd hoat déng clia nha trudng.

- Chi dao thuc hién hoat dong gido duc chinh trj tu tudng; td chitc can bo; tai [/
chinh ké hoach; cong tac thi dua - khen thudng, ky luét; ché d0 chinh sach dbi véi
can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh, ban hanh quy ché lam viéc, ché d6 théng
tin bdo c4o va chi dao kiém tra viéc thuc hién cac ndi quy, quy dinh cia nha truong.

- Xay dung va t6 chirc b§ mdy nha truong; xdy dung quy hoach phat trién nha
truomg; 14p ké hoach va tb chirc thuc hién nhiém vu nam hoc; béo céo, danh gia két
qua thuc hién truéc Hoi ddng trudng va cac cap ¢ thim quyén;

- Phu trach cdng tac xa hoi hoa gido dyc; cac cudc van dong, cac phong trao
thi dua; cong tac ph01 hop gifta nha trudng - gia dinh - x hoi; cdng tac tuyén sinh;
cong tac thanh - kiém tra ndi bd trudong hoc;

- Chu tri cac cudc hop co quan, tham gia cac cugc hop giao ban..

- Smh hoat hanh chinh doan thé véi t§ vin phong, sinh hoat chuyen modn véi
nha tré, t6 mau gido, t6 nuoi

- Truc tiép tham gia cac hoat d6ng gido duc (day tré hodc dy gi¢ day tré cua gido
vién trong trudng) 2 gi¢ trong mot tun,

- Khi ving mat, hiéu truéng uy nhiém diéu hanh hoat déng cia nha trudng cho
01 phé hiéu trudng phu trach.

2. P/c Nguyén Thi Thity Nga - Phé bi thw chi b§ - Phé hi¢u truéng:

Thuc hién cdc nhiém vu do Hi¢u trudng phén cong, chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudng va phép ludt v& céc linh vyc cong tic dugc phén cong; bao cao Hi¢u
trudng trudce va sau khi thu'c hién nhiém vu. Giai quyet cac cdng viéc cla truong khi
duoc Hiéu trudng ty quyén;




-y o o2
- Pho bi thur chi b, xay dung ké hoach, téng hop bao cdo quy, nim cua chi b,
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Iuu trir ho 80, créng tic phat trién dang vién,
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2 ¥C e “?1} qui ché chuyén mon, cong tac boi dudng thudng xuyén;

A -gCh,I dao‘xay dung, thye hién ké hoach cham séc gido duc khdi miu gido; kiém tra
h6 so s6 sach 2140 vién.

. -‘Xéy d‘;,mg ke hoach du gi&r giao vién. Quan Iy hd so sb sach chuyén mén cia
nha truong; thong ke, tong hop va quan ly c4c chi sb, s6 liéu vé chuyén mén.

’ - Phu trach céng téc tng dung céng nghé thdng tin; Binh dan hoc vu s6, Quan
ly }rang Website. Phong hop truc tuyén, phén mém quan ly hd so sb sach vnedu,
phan mém danh gia chuin trén temis.

- Phu tréch cong téc kiém dinh chét luong;

- Phu tréch chuyén dé “xdy dung méi trudng gido duc ly tré lam trung tAm”.
Xay dung ke hoach trién khai thyc hién giai phap séng tao, k& hoach phit trién moi
truong van hod doc va cic chuyén dé khac theo nim hoc.

- Phu tréch cong tac vin héa, vin nghé, thé duc thé thao, cac hoi thi, céc hoat
dong I¢ hdi, tham quan, c4c phong trao thi dua, hd so thi dua.

- Sinh hoat chuyén mén tai t6 miu gido; truc tiép tham gia c4c hoat ddng gido
duc 4 gid/tuan, ky duyét bai soan clia gido vién trude 1 tudn khi thue hién.

- Quan ly hd so tré khuyét tat. Phy trach 16p hoc ngoai ngil: Hb so 16p hoc
ngoai ngit ctia nha truong (néu c6)

- Thuc hién dung tién d6 cdng tac théng ké, bao céo.

* Truc tiép ky ban hanh céc loai van ban: Ky duyét ké hoach td chuyén mén,
hé so gido an ké hoach ctia gigo vién, kidm duyét cc thong béo cua clp dudi cé lién
quan.

* Phéi hop véi cac ddng chi trong Ban giam hiéu, cac tb chirc, bé phén, ca
nhén trong c4c hoat dong c6 lién quan.

* Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugce hiéu trudng phén cong.

3. DP/c Nguyén D3 Thij Lé - Cip ity chi bd - Phé hiéu truéng:

Thuc hién cac nhiém vu do Hiéu trudng phén cong, chiu trach nhiém trude
Hiéu trudng va phap luat vé c4c linh vuc cong tac duge phan cong; bdo cdo Hiéu
trudng trude va sau khi thuc hién nhiém vu. Giai quyét cac cong viéc cia truong khi
duoc Higu trudng iy quyén. o

- Chi uy chi bg, viet bién ban nghi quyét cap ty, thu chi dang phi chi bé.

- Phu trach cong tac chiam séc, nudi dudng tré; cong téc ban tri; hd so an toan
trrong hoc, cong tac y té hoc dudng. Chuyén dé: “ Cing c0, ning cao chat luong
gido duc vé sinh cham séc sirc khde va dam bao an toan cho tré" va chuyén dé khac
theo ndm hoc. ) )

- Quan ly, chi dao chuyén mén va xdy dung ke hoach cham séc gido duc khoi nha tré;
kiém tra hd so sb sach cta gido vién khéi nha tré, ky duyét bai soan cua gido vién
trudce 1 tudn khi gido vién thuc hién trén 16p ' 7

- Phu trach CSVC tai san, trang thiét bj clia nha truomg cling ké toan tong hop tai
san théng ké hao mon, giao nhan tai san cta cic 16p va tai san chung ctia nha truong.
hang théng cip nhit s6 liéu vao bang biéu vin phong nha trudmg; .

- Phu trach céng tac Chinh trj tu tuéng, phép ché trong nha truong, H6 so
kiém diém danh gia dang vién, hd so danh gia vién chirc, ngudi lao dong.
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- Quan Iy nén nép gido vién va hoc sinh... tong hop céc noi dung sb lisu dé nhép
vao bao cao hang thang;

- Phu trach cong tac phé cép gido duc méam non va co s& mim non ngoai cong
lap; phan mém CSDL nganh, hd so can bd, cong chirc, vién chire ctia nha trudng, hd
so tuyén sinh.

- Sinh hoat chuyén mén tai t8 nuéi dudng va td nha tré. Tham gia cac hoat
dong gido duc 4 gi¢ trong mot tuin

- Thyc hién dung tién do cong tac théng ké, bdo céo.

* Phu trach cdng tac truyén thong, trang tri khanh tiét, CSVC dé 6 chic cac
hoat dong 1& hoi va cac hoat dong khéc.

* Truc tlep ky ban hanh céc loai van ban: Ky duyét ké hoach to chuyén mon,
hé so gido 4n ké hoach cuia gido vién, kiém duyét céc thong bao cia cap dudi co lién
quan.

* Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc hiéu trudng phan cong.

I1. TO TRUOGNG, TO PHO CAC TO CHUYEN MON:

- B/c Nguyén Thi Huong: T trudng td miu giao

- D/c Ta Thi Yén - T4 truéng td nha tré

- D/c Luu Thi Ngoc: Té pho tb chuyén mén

* Nhiém vu chung:

+ Chju trach nhiém trudc BGH vé nhitng nhiém vu dugc phén c6ng phu trach.

+ X4y dung ké hoach hoat déng chuyén mén cta 6 trong ndm hoc va tlmg thang
nhim thuc hién chuong trinh, ké hoach nudi dudng cham séc GD

+ Kiém tra hd so chuyén mén, danh gia chit luong giang day, gido duc va quan
1y str dung sach thiét bj ctia céc thanh vién trong tb theo ké hoach clia nha trudng.

+ Thuomg xuyén quan tim dén chét lugng hoc sinh va gido vién cua t6. Tham
muru, dé xudt y kién voi lanh dao nha truong vé cong tac nay.

+ Truc tiép quan ly céc loal hd so 6 séch: Ke hoach t8; S6 cong tac t6 chuyén
mén (c6 thé chung s cOng tac cd nhan); Nghi quyét t&; Cac bién ban clia td.

+Pé xudt voi HT dé phan cong gido vién ¢6 ning luc tham gia mot sb hoat dong
cua nha trudng.

+ Té chirc sinh hoat chuyén moén it nhét 1 lan/thang va cac sinh hoat khéc khi c6
nhu cAu cong viéc. Chu tri cac budi t chire hoi giang, trién khai céc chuyén d& bbi
dudng chuyén mén cia to.

+ Chu tri t chirc danh gia, xép loai gido vién ciia t theo quy dinh Chuén nghé
nghiép gido vién mAm non.

+ Thuc hién cac béo céo thong ké, so két, tdng két vé cong tac chuyén mon cia

2
A

to.

+ Chu dong giai quyet cac thic méc, kién nghi cua cac thanh vién trong td, néu
vuot ngoai thim quyén thi d& nghi Hiéu trudng giai quyét.

+ Chi dao 5 cham s6c hé théng cdy xanh, cdy canh ctia khu vuc duge phén cong
dam bao xanh t5t va my quan.

+ Tham gia dé xudt y kién véi truong vé thuc hién céc ché d6, chinh sach, khen
thudng, ky ludt gido vién - vién chirc.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban giam hiéu phén cong; chiu trach
nhiém truede Hiéu trudng vé moi nhiém vy duge giao.

III. GIAO VIEN
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1. Nhiém vu chung: Thuc hién nghiém tic nhiém vu cia nguoi gido vién
theo (Thong tu 50 52/2020/TTQD-BGDDT ngay 31 thang 12 ndm 2020 Théng tu ban
hanh Piéu I¢ truomg mam non. )

- Bao v¢ an toan sirc khde, tinh mang cua tré trong thoi gian tré ¢ nha trudng,
nha tré, nhom 16p.

- Thyc hién c6ng tac chim séc, gido duc tré em theo chuong trinh glao duc
mam non: 14p ké hoach chim soc, gido duc; Xay dung mdi truong gido duc, td chirc
cac hoat dong nuoi dudng, cham séc, gido duc tré em; Dénh gid va quan ly tré em;
Chiu trach nhi¢m vé chat lugng nuéi dudng, cham séc, gido duc tré; Tham gia céc
hoat dong cua td chuyén moén, cta nha  truong, nhom 16p.

- Trau déi dao dirc, gilt gin pham chét, danh duy, uy tin cta nha gido; Guong
mau, thucmg yéu tré em, di xur cong bang va ton trong nhan cach cua tré em; Bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em; Doan két, gitip d& ddng nghiép.

- Tuyen truyén pho bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré.
Chu d8ng phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré.

- Rén luyén stre khoe; Hoc tp van héa; Bbi dudng chuyén mén nghiép vu dé
ning cao chat luong nudi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh ctia phap luat va cia nganh,
cac quy dinh cta nha truong, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Tham gia cdng tac pho cp giao duc mém non & dia phuong.

- Sir dung c6 hiéu qua d6 ding dd choi phuc vu day va hoc; quan ly tot tai san
cua nhém 1dp, cia nha truong.

Thuc hién nghiém tuc qui ché chuyén mén, dac biét khéng vi pham thoi gian
don tra tré.

- Nam vimg tinh hinh hoc sinh v& moi mat dé cé bién phap cham séc gido duc
kip thoi, pha hop véi d6i tuong va c6 hiéu qua, lay phuong chém gido duc lay tré
lam trung tAm, cAm tuyét déi khoéng sir dung bao luc d6i voi tré.

- Quan ly va thyc hién diy du viéc ghi chép céc loai hd so theo quy dinh.
Thuc hién diy da ché d6 bao cao theo dung qui dinh ciia nha trudng.

- Cho phép hoc sinh duge nghi hoc ¢6 ly do chinh déng khong qua 3 budi lién
nhau, néu hoc sinh nghi hoc nhiéu thi GVCN phai lién lac véi CMHS @ nim r6 tinh
hinh va phéi hop gitip d& hoc sinh, dong thdi béo céo véi Hiéu trudng.

- Chju trach nhiém v¢ sinh, cham s6¢ cdy canh khu vue trong, ngoai 16p hoc.

- Thuc hién mjt s6 cong téc khic do Hiu truéng va t6 trudng phén cong.
Chiu trach nhiém truéc Higu trudng vé moi nhiém vu duoc giao.

2. Phin cong nhiém vu cu thé:

Nhiém wvu
TT | Ho va tén gido vién duge phin | Kiém nhiém | Ghi chi
cong
1 | Luu Thi Huong Nha tré D1 H8 trg cdng téc pho
, ] cép
2 | TaThi Yén Nhatré D1 | To truéng CM
nha tré
3 | Nguyen Thi Huong Nha tré D2
4 | Nguyén Thi Thao Nhatré D2 |Céngtacké | H3 trg QL phin
L toan mém quan Iy CB
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5 | D6 Thj Cham Nha tré D3 H8 trg cong tac phd |
S VL. - -
6 | Pham Thi Chung Nha tré D3
7 | Nguyen Thj Thom 3 twéi C1 T
8 | D6 Thi Hang 3wdicl |
9 | Nguyén Phuong Hué 3tudi C3 | Céngticyté
_ | truong hoc
10 | Pham Thj Hudc 3 tudi C3
11 | Pham Thi Phugng 4 tudi B1 H& trg cong tac binh
o dan hoc vu so
12 | Pham Phuong Thao 4 tudi Bl
13 | Dang Thi Duyén 4 tudi B2 HG trg cong tac phd
cép
14 | Vii Thi Hang 4 tudi B2
15 | Luu Thi Ngoc 4 tui B3 Téphé CM | Hb trg cong téc
KPBCL, cong nghé
théng tin, trang
Webstie
16 | Pang Thi Loan 4 tuoi B3
17 | Nguyén Thi Hong Thuy 5tubi Al | Thaquy HS tro cong tic phd
. . cép ]
18 | Poan Thi Hién 5 tudi Al Ho trg cong tac truyén
théng trén trang
Webstie, cong tac binh
, dép hoc vu sé
1 19 | Pao Thi Loan 5 tubi A2 Hb trg PM co s& dir
, liéu nganh, CNTT,
) 20 | Pham Thj Thoa 5 tuéi A2 HE trg cong tac phd
z e X ¥ cap
J 21 [Nguyén Thj Huong 5tudi A3 | TO truéng CM
to MG
22 |Nguyén Thi Thanh Tam 5 tubi A3 HO trg cong tac truyén |
théng trén trang
Webstie, céng tac binh
. ) dan hoc vu s |
IV. NHAN VIEN:

viéc ké toan theo chuin muc va ché do ké toan.

1. P/c: Nguyén Thi Thao: Gi4o vién kiém nhiém ké todn

1.1. Péi véi nhiém vu ké todn:
- Thu thép, xur Iy thong tin, s6 liéu ké toan theo ddi twong va ndi dung céng

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, ndp, thanh
todn ng; kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san va nguon hinh thanh tai san; phat hién
va ngan ngura cic hanh vi vi pham phép luat vé tai chinh ke toan.

N\ Z 3w/ 'y
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.~ Phén tich théng tin, s6 liéu ké todn: th
yéu cau mua sim, sira chira ... v quyét dinh k

- Gitp hiéu truéng qu
hoach tai chinh, ké toan,

.. Thanh quyét toan ché do cho cén bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh kip
thai, @ung ché d6. Pam nhiém céc thu tuc ning luong. Giai quyét ché do bao hiém
xa hdi cho CBGVNV.

- Bao quan, hru trix ho so, chung tlr, s sach lién quan dén cong tc tai sén, tai
chinh theo quy dinh ctia phap luit.

- Béo cao céac khoan thu chi hang thang v6i Hiéu trudng

- Tham gia c4c hoat dong khac khi Hiéu trudng phén cong

V. C6 nubi.

1. Nhiém vu chung: Thuc hién nghiém tic nhiém vu cta ngudi nhan vién
theo (Théng tr 56 52/2020/TTOD-BGDOT ngay 31 thang 12 ndm 2020 Thong tw ban
hanh Diéu lé truong mdm non. )

- Thyc hién nhiém vy dugc giao theo ké hoach va su phan cong cila Hiéu
trudng.

- Thyc hién quy ché chuyén mon nghé nghiép va chip hanh néi quy cia nha
truong.

- Bam béo an toan cho tré trong an ubng va sinh hoat tai nha truong. Tuan tha
cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc phim trong ché bién #n udng cho tré, dam bao
khéng dé x&y ra ngd doc ddi véi tré, quén Iy, sir dung ¢6 hiéu qua do dung trang thiét
bi ciia nha trudng.

- Trau dbi dao dir, gitt gin pham chét, danh du, uy tin ctia ban than va nha
trudng; Poan két, twong tro gitip &5 ddng nghiép.

- Rén luyén sirc khoe; Hoc tap vin héa; Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé
nang cao chét lurong nudi dudng, cham séc tré em.

- Thyc hién céc nghia vu cong dan, cac quy dinh ctia phap luft va cia nganh,
c4c quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Thuc hién mét sé cong tac khac do Hiéu truéng va td truéng phén cong.

2. Phan cong nhiém vu cu thé:

+ B/c Vii Thi Pao - Té trudng td nudi dudng.

Xay dung ké hoach hoat déng ctia t6 theo tuan, théng, ndm hoc nhim thuc hién
ké hoach nuéi dudng. 1

- Thuc hién bdi duéng chuyén mén, nghiép vy, kiém tra, danh gia chét luong,
hiéu qua cong tac nuoi duﬁfl}g tré va quéan ly st dung tai liéu, do ding, db choi, thiét
bi nudi dudng cua t6 theo ké hoach cia nha trudng.

- Tham gia déanh gid, x€p loai thi dua trong t6; d¢ nghi khen thudng va ky luat
dbi v6i cac thanh vién trong to. ’ ‘ ‘
- T4 chuc sinh hoat tb chuyén mon dinh ky it nhat hai tuan mét lan.

- Thuc hién nhitg céng viéc khac khi Hiéu truéng phin cong. ’

- Phdi hop véi PHT, ké toan xdy dung dinh luong, can déi céc chét dinh
dudng .

+ DP/c Pang Thi So: (CDNA): C6 nubi

+ D/c Vii Thi Thanh Xuan (TCN:&): Cod nudi

+ P/c Nguyén Thi Huong (SCNA)

am muu, dé xuét cdc giai phap phuc vu
inh té, tai chinh ctia don vi.
an ly tai chinh, tai san; xdy dung va thuc hién cac ké



+ D/c Tang Thi Phuong (SCNA)

+ D/c Nguyén Thi Thinh ( TCNA)

- Thyc hién dung quy dinh bép 1 chidu. Gift gin vé sinh méi truomg sach sg,
dam bao v¢ sinh an toan thye pham trong bep an

- Dam bao thoi gian ché bién, lvu mau thirc dn day du, dung quy dinh.

- Pam bdo vé sinh cd nhan, vé sinh ) dung, vé sinh méi truong trong va
ngoai bép an.

- Quan ly va s dung c6 hiéu qua hd so sb sach va dd ding, trang thiét bi,
dung cu bép an .

- Pam béo chét lugng thanh phim, tré an ngon miéng, an hét suat.

VI. Nhin vién bao vé .

Bao vé nha trudng dam bao tuyét déi an toan tai san cua nha trudng, tai san
cua hoc sinh va tai san cia CBGVNV.,

- Gitr trat tu an ninh trong nha truong.

- Thue hién nghiém chinh céc diéu khoan di ky két trong hop dong bao vé va
hop dbng dich vu khéc. Phai chiu trach nhiém va bdi thudng thiét hai khi c6 su )
mat mat tai san Xay ra. ,

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

- Ngén ngira va dé phong ngudi la mat vao co quan truong hoc

- Bao vé xe ciia can bd gido vién, khach lam viéc. Mat phai boi thuong theo
gid tri hién tai.

- Cang thuc hién nhimg nhiém vu khéc khi dugc hiéu truéng giao

*Luwuy:

Céc dong chi CBGV, NV trong truong chiu trach nhi¢ém ¢4 nhén vé nhiém
vu dugc giao trudc hiu truong va cap trén thudc linh vyc minh dugc phu trach,
dbng thoi tham muu véi 1anh dao nha trudng t6 chirc thuc hién cong viéc dugc phu
trach dat hi€u qua theo dung chi tiéu ké hoach & ra. Quén ly va hoan thanh cac hé so
thude linh vuc phu trach day du, ding quy dinh. Chiju trach nhiém cung cép diy du
théng tin va hd so thudce linh vire phu trach khi dugc kiém tra./.

Néi dung cong viéc duge giao ndy s& co su thay dbi khi c6 su bién dong vé
tinh hinh nhén su ctia nha truong (S& c6 QP bd sung)./.

Noi nhin: )
- CBGV,NV (dé t/hién),
- Luu: VT.
- Trang Website clia nha trudng.

Nguyén Thi Sam
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