UBND XA MUONG NHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON NAM VI Do lgp - Ty do - Hynh Phie

SOWIQD- MNNV Ndm Vi, ngay 15 thang 8 nam 2025

QUYET DJNH
V/v Phiin c¢ong nhi¢m vy cho can b quén Iy, gido vién, nhin vién
Nim hoc 2025- 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NAM Vi

Can cir Diéu I¢ truong Mam non Ban hanh kém theo Théng te s6
52/2020/TT-BGDDT, ngay 31 thdang 12 nam 2020 cua B¢ truong Bo Gido duc
va Dao tao; } ' ’

Can cir Quyet dinh so 342/QD-UBND, ngay 21/8/2025 cua UBND xd vé
viéc ban hanh Ké hoach thoi gian ndm hoc 2025-2026 doi véi Gido duc mam
non, Gido duc phé thong va GDTX trén dia ban xa Mwong Nhé;

Cén cir vao ké hoach thiec hién nhiém vu ndm hoc; ké hoach mé lop nam
hoc 2025 - 2026 ctia Trwong mam non Ndm Vi;

Cén cir vao tinh hinh thyc té czig don vj. -
QUYET PINH

Dié‘u 1: Phan cong nhiém vy cho CBQL, gido vién, nhan vién trong
truong Mam non Ném Vi nidm hoc 2025 —2026.

(C6 danh sdch kém theo)

Piéu 2: CBQL, gi4o vién, nhén vién trong nha trudng cin cir vao nhiém
vu cu thé dugc phan cdng c6 trach nhi¢m xay dung k& hoach hoat dong va thuc
hién ké hoach cho phil hgp véi dic thu cong viéc duge giao.

Diéu 3: Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.Céc ong (ba) trong Ban
gidm hiéu, cc td chuyén mon va cd nhén c6 tén tai diéu 1 chiju trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay.
Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu diéu 3; .

- Phong VH-XH
- Luu VT.
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DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU CHO CBQL, GIAO VIEN,

(Kém theo quyet dinl)

NHAN VIEN

'RUONGMAM NON NAM Vi
AM HOC 2025 - 2026
M?QB»M/V }rgayw thang 08 nam 2025

cua Hi¢u ’TH:H: am non Nam Vi)
T Ho va Tén Chirc vy itmyy 1/ Sb Diem Nhi¢gm vy | Ghicha
dwyegiag” | hoe | truimg kiém
sinh nhi¢m
1 | Pham Thj Thu Thuy | Hi¢utruéng | - Chi dgo Trung tim | -Bi thu chi
chung bd
- Phu trich cic
ché do cua tré,
gléo vién, phin
mém co s& dir
liéu
2 Lo Thj The P.hiéu trudng | - Phu trach Trung tim | -P. Bi thu
CM, , cong tic chi b
ban tra, CSVC
- Phy trich
thuc hién céac
cudc vin dong
va céc phong
trao thi dua.
- Phy trich
cong tic phd
cdp
3 Lo Thj Yén Gidovién | MG5-6 tdi | 26 T6 trudng
to MG 4-5
tudi, 5-6
tudi
4 Lo Thj Dung
5 Chang X¢ P Gido vién 33 Trung tim
MG 4-5 tudi
6 Ly Thiy Kiéu Gido vién
7 Lo Thj Xoan Gidovien | MG3-4woi | 23 T6 phé t0
MG 34
tudi +Nha
tré 25-36
thing
8 Lo Thiy Linh Gido vién
9 Thao Thj Nu Nha tré 25-36 | 20
10 Lo Thj Tinh théng Phé bi thu
chi dodn
11 | Thao Thj Duyén Gidgovién | MGS56tuoi | 25
12 | Ludng Thj Chanh _ ]
13 Ly A Hoa Gido vién MG4-5twoi | 33 , To pho td
HuoiCha2 | MG4-5
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. twoi, 5-6 [
- tudi

14 Ly Nha L&

15 | Hoang Thi Hing | Gido vién MG3-4tuoi | 25 T6 trudng
t6 MG 3-4
tudi + Nha

tré 25-36
thing _—

16 Quang Thj Trang | Gido vién —

17 | Hang ThjSéng | Gido vién MGG 4+5tuoi | 34

18 Ly Xu De Gido vién Pho bi thu

Hudi Lim | chi doan

19 Thao Thj My Gido vién MG 3+4 tuoi | 35

20 | Mao Thj Thanh

21 Léo Thj Li&u Gido vién MG 5-6tudi | 24 Bi thu chi

doan

22 Khing ThiLy | Gido vién

23 Ld Thi Thio | Gido vién MG4,5tudi | 21 | VangHd

24 Giang Thj Cia | Gido vién MG 4,5 tudi

25 Chang Xé De 23

26 Lu Thj Tinh

27 | Vang Thj Ghénh | Gido vién MG 3+4+5 21

tudi Céy S6

28 Lo Thj Niém Gi4o vién

29 Ly Thj Sua Gido vién MG 4+5tuoi | 23

30 Lo Thj Thu Gido vién Hubi Céu

31 Lo Thj Nhin Gido vién MG3+4tudi | 24

32 DPao Thj Lan Gido vién

33| DamThiNhin |Ké toan Trung tim

34 L& Thj Thao VT T6 trudng

Trung tdm t6 vin
phong

35 | Hoang VinLuong | Y téhoc Trung tim | Tha quy

duong

36 | Quang VinKhénh | Bao vé Trung tim

( Danh sdch nay cé 36 nguoi)
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PHAN CONG NHIEM VY CHO-€BQL,GV,NV, TO TRUONG CAC TO

NAM uoc 202%2026
(Kém theo Quyét dinh 56 2 / A4 NV nga thang 08 ndm 2025 cua Hi¢u
trueong \r ';ﬁ}nam nop NamVi )
1. Ba: Pham Thj Thu Th{y- il“l:? ng
- Dleu hanh chung m¢i hoat d% é nha trudng; chju trich nhiém trudc
cap trén vé toan b hoat dong cia nha truong.
- Tiép nhén, bd tri va phén cong nhi¢m vy cho céan bg, glao vién, nhin
vién va lao dong hop dong trong nha truomg. Kiém tra, dénh gia, xép logi vién
chirc hing nim. D& nghg, dé bat, bd nhiém can bg; tham gia xét khen thudng, thi

hanh ky luat déi véi vién chirc, nhén vién va lao dong hop dong theo quy dinh.
Thuyc hién céc ché dd chinh séch nang lrong, nang ngach, tham nién hing nim.

- Xay dyng quy hoach phat trién ctia nha truorng, 1ap ké hoach va td chirc
thuc hién ké hoach gido duc timg ndm hoc; bdo céo, danh gia két qua thyc hién
truée Hoi dong trudmg va céc cép cb thdm quyén.

- Thanh 13p céc to chuyén mén, td vin phong va cac hoi dong tur van trong
nha truong; bd nhiém t6  trudng, t6 ph6 chuyén mén. Dé xuat c4c thanh vién cuia
Hoi dong trudng trinh cp c6 thdm quyén quyét dinh;

~ -Kynhénva chim dut hgp ddng lao dong véi nhan vién, gido vién hop
dong truong. Dam bao céc quyen lgi cho ngudi lao dong.

- Chu tri céc hoi nghi, cudc hop cua nha truong, cham lo dén doi séng can
b, gido vién, nhan vién, lao dong hgp dong trong nha truong.

- La chit tai khoan ctia nha trugng, quyét dinh céc vén dé chi tiéu trong
pham vi ngén sach cua nha truong. Hang nim lén ké hoach thu — chi cdc khoin
déng gop tir phu huynh bdo céo véi dja phuong ding qui dinh.

- Quan ly va sir dung cé hiéu qua céc ngudn tai chinh, tai sin cia nha
truong.

- Tiép nhén tré em, quan ly tré em va céc hoat dong nudi dudng, cham
soc, glao duc tré em cia nha truong, quyét dinh khen thucmg, phé duyét két qua
d4nh gia tré theo c4c ndi dung nudi dudng, chdm séc, gido duc tré em do BJ

gido duc va Pao tao quy dinh.

- Dy céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham
gia céc hoat dong gido duc tai 16p MG 5-6 tudi trung tdm 2 gid/tun.

- Thuc hién quy ché dan chi & co s& va tao diéu kién cho cic td chirc
chinh trj - x4 hoi trong nha truong hoat dong nhim nang cao chét lugng chim
sdc, gido duc tré;

- Thyc hién xa hgi hod gido duc, phét huy vai trd cia nha trudng déi véi
cong dong.

- Thyc hién thu hé so 1am ché do cho hoc sinh, gido vién

- Cap nhit dir liéu phdn mém CSDL.

2. Ba: Lo Thj The- Pho hiéu trudéng

wg%
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Cluu tmch nhi¢m trude higu trudng va cing higu truong chju trach nhién,
trudce uxp trén vé cdc miit cong tdc sau:

- Phu trach chuyén mén, cdc phong trdo viin héa viin nghé; phy trich co

s& viit chat, dd ding - trang thiédt bj phuc vy cho cdc hoat dong gido dyc tré; phd

cip gido dyc.

- Du cdc lop boi duong vé chinh trj, chuyén mén, nghiép vu quan ly; xay
dung ké hoach gido dyc va tham gia cdc hoat dong gido duc 4 glor/tuan tai 16p
Nha tré 25-36 théng tudi trung tam.

- Cing véi Hiéu truéng phéi hop véi Ban dai dién CMHS trong céc hoat
dong gido duc cia nha trudng.

- Chi dgo t6 chuyén mén danh gia, xép loai gido vién theo chuén nghé
nghiép.

- Thye hién xa hoi hod gido dyc, phét huy vai trd ciia nha trudng dbi véi
cong dong.

- Viét tin bai tuyén truyen trén Website, kénh théng tin cia nha truong;

bdo cdo thang; cong tac k1em tra ndi bg; diéu hanh hoat ddng cua nha truong khi
dugc hiéu truéng uy quyén.

3. Ba: Hoang Thj Hing- T8 trudng t6 MG 3-4 tudi + Nha tré
- Quan ly, diéu hanh va to chirc cac hoat dong cua t6. Chu tri chwong trinh
cng tac, céc cudc hop ciia td miu gido MG 3-4 tudi + Nha tré
- Xay dung ke hoach va tb chirc thuc hién c6 hleu qua ké hoach hoat dong
chung ciia té theo tuén, thing, ndm hoc trén co s& ké hoach ciia nha truong,

- Thyc hién béi dudng chuyén mén, nghlep vy, kiém tra, dénh gla cht
lugng, hiéu qua cdng tic nuéi du'ong, chim séc, gido dyc tré va quan ly sir dung
tai liéu, d6 ding, d6 choi, thiét bj gido duc ciia cic thanh vién trong 6 theo ké
hoach cua nha truong.

- Tham gia danh gla xep loai gido vién theo chuén nghe nghiép. Péanh
gid, xép loai thi dua gido vién ciia t hing thang, hoc ky va cudi nim hoc.

- D& xuét khen thudmg, ky luat doi véi gido vién trong to.

- Chu tri cdc budi sinh hoat chuyén mén, chuyén dé dinh ky theo quy
dinh.

- Phén cong nhiém vu cu thé cho td phé va ciing td phé t§ chirc bdi dudng
chuyén mon nghiép vy, kiém tra, d4nh gia chét luong thuc hién nhiém vy cua

gido vién trong td.

3. Ba: Lo Thj Yén- Té trudmg t6 MG 4-5 tudi, 5- 6 tudi

- Quan ly, diéu hanh va to chirc céc hoat dong cua t6. Chu tri chuong trinh
cong tac, cac cudc hop cua td mau gido 4-5 tudi, 5-6 tudi.

- Xay dung ke hoach va td chirc thyc hién c6 hi¢u qua ké hoach hoat dong
chung cua td theo tuan thang, ndm hoc trén co s& ké hoach cua nha truong,
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- Thye hign bdi dudng chuyén mdn, nghiép vy, kiém tra, danh gia chit
lugng, hu;u qui ¢ong tac nudi dm’mg, chiim s6¢, gido dye tré va quin ly #ir dyng
tai ligu, do dung, dd chai, thiét h| gido dyc cha che thinh vién trong th theo ké
hogch clia nhd trudmg,

= Tham gia danh glé ‘(Lp lum gido vién theo chuin n(hc nghiép. Dinh
gid, xép logi thi dua gido vién cta td hiing thang, hoe ky va cudi nam hoc

- D@ xuit khen thudng, ky lugt doi voi gido vién trong td,

- Chii tri cdc budi sinh hogt chuyén mon, chuyén dé djnh ky theo quy
dinh.

- Phan cong nh|¢m vicy thé cho t6 phé va ciing td phé td chire bdi dudmg
Chuyen mén nghiép vy, kiém tra, danh gia chit lugng thyc hién nhi¢m vy cua
gido vién trong td.

4. Ba: Hang Thj Séng- T4 truéng to MG ghép

- Quan ly, diéu hanh va to chirc cdc hoat dong cua td. Chu tri chuong trinh
cong tac, cac cuoc hop cua td miu giao ghép.

- Xay du’ng ke hoach va td chire thyuc hién c6 hlc;u qua ké hoach hoat dong
chung cua t theo tuin, thang, ndm hoc trén co s& ké hoach ciia nha truong,

- Thyc hién bbi duomg chuyén mon, nghlep vy, kiém tra, danh gia chat

luong, hi¢u qua cong tac nudi dudng, cham séc, gido dyc tré va quén ly sir dung
tai lidu, 45 dung, d6 choi, thiét bj gido duc cla cdc thanh vién trong to theo ké

hoach cua nha truong, '

- Tham gia danh gla xép loai gido vién theo chuin nghe nghiép. Panh
gia, xép loai thi dua gido vién cua t6 hing thang, hoc ky va cudi nim hoc

- Dé xuét khen thudng, ky luat dbi véi gido vién trong to.

- Chu tri céc budi sinh hoat chuyén mén, chuyén dé dinh ky theo quy
dinh.

- Phén cong nhiém vu cy thé cho tb pho va ciing t ph6 tb chirc boi dudng
chuyen mon nghlep vy, kiém tra, danh gia chét luong thuc hién nhiém vu cua
giao vién trong to.

4. Ba: Pam Thj Nhan- K¢ todn

- Lép ké hoach tai chinh; l4p du toan, quyét todn cic khoan thu chi hang
nim, quén ly, thuc hién va bdo cdo theo quy dinh ché do hién hanh cia Nha
nudc. .

- Tham muru cho Hiéu trudng quan ly cic ngudn thu tai chinh, thyc hién
cac khoan chi theo quy dinh hién hanh cta B Tai chinh va B§ Gido duc - Pao
tao. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viéc dd cé du toan va dugc hi¢u

truorng duyet chi. Giai quyét cac ché do tién luong, tién thudng cho can bd gido
vién, nhan vién day du, kip thdi theo qui dinh.

- Thyc hién cong khai; luu trir hd so tai chinh theo quy dinh.
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. (nup hidu trudmg quin 1y co sd v{t chilt trang thiét bj va (i san cuu nhé
trwdmg, két hop v td trwomg v gido vién chi nhi¢m cde 16p (b chire kiém ké,
ddnh gid (i sdn, thiét b hing nim theo quy djnh ctia nha nwdc;

= Thyre hign nhimg cong vige khde do hi¢u trudng phin cong.

5. Ba L0 Thj Thio - viin thw = T4 truwémg 4 viin phong

- Xdy dyng ké hogeh hogt dgng cua td

- T4 chire cong tdc hru trlr hd so; cong viin di, dén. Tiép nhiin cong vﬁn

gidly to bdo cdo hi¢u trlrérng va phén phéi day du, nhanh chéng, chinh xdc dén
ding dja chi ma hi¢u trudng yéu clu.

i - In 4n cdc viin ban cua nha trudmg, cdc doan thé khi cé ky duyét coa

- Quén ly va sir dung ding nguyén tic con ddu cua nha trm‘m;,
- Quan ly hd so ti¢, hd so gido vién va céc logi hd so sd sach cia nha
truong theo quy dinh.
- Thyc hién cong téc véan thu luu trir khoa hoc.
- Phuc vy t6t cac diéu kién vé co s& vt chét cho cac hoi nghj cta nha
truong. |
- Thyc hién nhitng cong \;iéc khéc do Hiéu trudng phén cong.

6. Ong : Hoang Viin Lwong-Nhén vién y té kiém thi quy nha trudng
- Thyc hién kiém tra sirc khoe cho tré: Do chiéu cao, cén ning, ghi biéu

do ting trudng, theo doi su phat trién the lyc cho tré theo quy. Lép va ghi chép
vao so theo ddi stc khoe th sinh

- Thudng xuyen kiém tra, giam sat ‘cac diéu kién hoc tap, vé sinh truong
16p, an toan thyuc pham cung cip nudc udng, xa phong rira tay. Chu dong trién
khai cdc bién phap va ché d¢ vé sinh phong, chdng dich; so ciru, cip ciru nhing
tinh hudng say ra dbi véi tré.

- C6 ké hoach mua sém céc trang thiét bj, thudc chita bénh phu hop véi
yéu cau chdm séc sirc khoe tré, CB, GV, NV trong nha truong,.

- Phéi hop véi 'y té xa t chirc kiém tra sirc khde va t§ chirc cac chién dich
tiém chiing, uéng vac xin phong bénh cho tré.

- Tb chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc stc khde cho tré va cha
me tré.

- Théng ke, bio cao dmh ky, bao céo dot xuat va danh gia két qua vé cong
tac y té trudng hoc vao cudi nam hoc.

-Co du ho 50, 50 sach, theo ddi thu, chi va cap nhét kip thoi ding nguyén
tic tai chinh. Hang thang d01 chiéu sé quy véi ké toan, hang quy téng hop kinh
phi thu, chi dé dbi chiéu sb quy va kiém tra quy tién mit d& béo céo véi chu tai
khoan va thong bao cong khai kinh phi sir dung.
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« Thu v c/m phat 1ién phii dam bio chink xbe dang dbi tugng, 4o i
lgmg theo dang chimg tir a8 duge chis (i khodn ky duy@t. Ty chju tedeh nhidm
quin ly, ol it tidn,

« Thye hién nhimg cong vide khie do hidu trudmg phin cong.

7. Ong : Quing Van Khinh-Nhin vién bio vi: ( Hop dong theo ndm )

Thoi gian 1am vige: 24h/ngiy

- Bao v§ an todn 1Al sin, trang thiét bi, co sdr vit chiit cha nha tnedmg,
chiim soc efiy xanh cly cinh va quét don sn truimyg thudimg xuyén sgch sé.

- Ngiin chiin, phat hi¢n va xir ly che vy vige lam h}: hao, mAt mét tai §én:
Tuyét dbi khong cho bt cir ¢ nhiin, tip thé ndo di chuyén, sir dyng céc logi tai
sin khi chua duge phép cia BGH nha truimg,

- Thye hi¢n nghiém tac gidr khoa, mo cong; gior khoa, mé cira che phong
hoe, phong chire niing theo qui djnh.

- Téc phong 1am vi¢e nhanh nhen, linh hoat khoa hoc, thai dj phyc vy tin
tinh, chu déo, ljch sy.

- Dam bao an ninh trit ty trong nha truong, l‘(hi co dz‘:y hiéu mét an toan
kip thoi bdo cdo voi BGH nha trudng va lién hé, phoi hop v@i céc co quan cong
an dja phuong dé giai quyét, xu ly.

- Déng mé dién, nude, cc phong hoc hang ngay ding gio. Tudi cdy vao
nhimg ngdy nghi

- Huéng din khach dén lién h¢ cong téc voi nha trudng; khong cho ngudi
la, ngudi say rugu, ngudi c6 thai do khong ding vao truong khi chua dugc sy
ddng y clia Higu trudng.

8. Nhiin vién néu éin( Hgp ddng theo théng)

- Thyc hién dang ndi quy quy dinh véi nhén vién nha bép

-Cb sb giao nhén thyc phém (Ky nhén). Ché bién thyc ph?im sach sé&, thic
an phai hop khau vj tré; khdng bét xén khéu phan &n cua tré.

- Thyc hién ding thyc don 4n cia nha truong qui dinh. Khong ty y doi
thye don ma khéng c6 sy dong ¥ clia nha trudng.

- Chju trach nhiém trudc nha truong vé tinh trang ngd déc thirc An xdy ra
ma nguyén nhan la do thic n cua nha truong.

9. Giao vién

- Bdo vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em &
nha truong, nhém tré, 16p mau gido.

- Thyc hién cdng téc nudi dudng, cham soc, gido dyc tré em theo chuong
trinh gido dyc mam non, 1gp ké hoach chim séc gido duc, xdy dyng méi trudng
gido duc, t chirc cc hoat dong, nudi dudng, chim soc, gido dyc tré em. Panh
gia va quan ly tré em, chju trach nhi¢m vé chét lugng nudi dudng, chdm soc va
gido dyc tré em, tham gia céc hoat dong cla t6 chuyén mén, cia nha trudng,
nhém tré, 16p mau gido.
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« Trau ddi dgo e, gitr gin phim clu‘gl. danh dy, uy tin cta nhi 'El(“’o
guong miu, thuong yéu ted em, dbi sir cong bing vi tn trong nhiin 'C'(ICh cuu’lré
em, bio v¢ cde quydn va 1gi feh chinh déng ctia tré em, dodn két gitp dor dong
nghi¢p. |

- Tuyén truyén phd bidn kién thire khoa hoe nudi day tré em cho cha mg
tré, Chu ddng phdi hop véi gia dinh ted dé thye hién myc tiéu gido dyc tré em

- Tham gia phong trdo TDTT, hoc tip viin hod, bdi dudng chuyén mon
nghi¢p vu dé niing cao chit lugng nudi dudng, chiim séc gido dyc tré em

- Thye hi¢n cdc nghia vy cong dén, cdc quy djnh cta phdp luft va cia
ngdnh, cdc quy djnh ctia nha trudng.
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