UBND HUYEN CU M’GAR CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA MAI Poc Lap — Tw Do — Hanh Phuc

S6: 93/QD- MNHM Ea Kiét, ngay 20 thang 9 nam 2024

‘ QUYET PINH
Ve viéc phan cdng nhiém vu can b, giao vién, nhan vién
Nim hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA MAI

Can cir DBiéu ¢ s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bé truong Bé GD&PT
ban hanh Piéu 1¢ trirong mam non c6 hiéu lyec thi hanh tir ngay 31 thang 3 nam 2021,

Thong tw 19/2023/TTLT-BGDDT-BNV ngay 30 thang 10 nam 2023 cua Bé gido duc & Bé néi vu
Quy dinh vé danh myuc khung vi tri viéc lam ve dinh mirc s6 lwong nguwoi 1am viée trong cdc co sé gido
duc mam non céng ldp;

Can cir théng tw s6 48/2011/TT-BGDDT nay 25 thang 10 nam 2011 ciia B gido duc vé ché dg
Viée lam déi véi gido vien mam non;

Can cir Ké hoach sé 18/ KH - PGDDT, ngay 20/ 09/ 2024 ciia Phong Gido duc va dao tao vé Ké
hoach thuc hién nhiém vu nam hoc 2024-2025;

Xét nang luc, kha nang cong tac cua vién chuc;
QUYET DPINH :

Piéu 1. Phan cdng nhiém vu cén bo, gido vién, nhan vién trong nha trudng nim hoc 2024-
2025 (c6 danh sach phan céng kém theo).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong nha trudng cin cir vao nhiém vu cu thé duoc phan
cdng cd trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké hoach pht hop véi dic thi cng viéc
dugc giao va luu cac hd so theo quy dinh; béo céo tinh hinh thuc hién nhiém vy hang thang cho Té
trudng chuyén mon nha truong.

Piéu 3. Can cir nhiém vy duoc phan cong dé danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vu cudi nam
hoc 2024-2025. Cac Ong(ba) Pho hiéu truong, T6 truong chuyén mdn, T truong té Vin phong va céc
ong (ba) c6 tén tai diéu 1 can cir Quyét dinh thi hanh./. .

Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nh@n: 7
-Nhu diéu 3 (deé t/h);
-Luu VT
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PHAN CONG NHIEM VU NAM HOQC 2024-2025
(Kém theo QP s6 93/QD-MNHM, ngay 20 thang 9 nim 2024 ciia treong Mam non
Hoa Mai)

I/ POI VOI CAN BO QUAN LY
1.Vii Thi Lé - Phé Hiéu truwéng - Phu trach quan ly chung.
- Chiu trach nhiém tru6c UBND xa, phong GD&DT huyén Cu M’gar vé toan bo hoat
dong cua nha truong. Chi dao, quan ly va giai quyét mot s6 cong viée chinh nhu sau:
- Xay dung quy hoach phét trién nha truong; 1ap ké hoach nhiém vy ndm hoc; béo céo,
danh gia két qua thuc hién trude hoi ddng truong va cac cap c6 thAm quyen
- Phuy trach cong tac t6 chtrc can bo. Thanh 1ap cac t6 chuyén moén, t6 van phong va cac
hoi dong tu van trong nha truong; bo nhiém to trudng, to pho;
- Phan cong, quan li, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh khen thuong, thi hanh ki
luat ddi véi giao vién, nhan vién theo quy dinh.
- Quan li hanh chinh; quan 1i va st dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tai san cia
nha truong.
- Quan li hoc sinh va to chire cac hoat dong gido duc cua nha truong, quyét dinh khen
thuong, ki luat, phé duyét két qua danh gia d6i véi hoc sinh.

- Du cac 16p boi dudng vé chinh trj, chuyén mon, nghi€p vu quan li; tham gia hoat
dong tap huan do cép trén diéu dong.

- Lanh dao, chi dao céc to chirc, doan thé trong nha truong, phat huy tinh tich cuc trong
cac hoat dong. Hudng dan, don ddc, kiém tra hoat dong cua cép dudi trong viée thuc
hién quy ché 1am viéc va giai quyét kip thoi nhimng t6n tai, kién nghi ctia cap duéi theo
tham quyén dugc giao.

- Thuc hién quy ché dan chi co s& va tao diéu kién cho cac to chuc chinh tri - X4 hoi
trong nha truong hoat dong nham nang cao chat lugng gido duc;

- Tham gia sinh hoat cting to van phong; truc tiép tham gia cac hoat dong giéo duc 02
gio trong mot tuan hodc du gio gido vién; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning luc
chuyén mén nghiép vu, nang luc quan ly.
- Xay dung va chi dao viéc thuc hién qui ché chuyén moén cia CBGV. T6 chirc thuc
hién ké hoach gido duc dung chuong trinh.
- C6ng tac kiém dinh chat luong; cong tac phd cap GD, phong trao
- Chiu trach nhiém vé cac ky thi gido vién gioi cua truong.
- Ky duyét ké hoach gido duc cta céc t6 truong, khéi truong.
- Chi dao vié¢c thuc hién cong tac cham séc ban tr, cham séc strc khde hoc sinh.
- Quan ly thiét bi bén tra, co sd vat chat cia nha trudng.
11/ POI VOI CAC TO, KHOI CHUYEN MON:

1. Pau Minh Thuin, Thu ky hgi dong, Khoi trwéng khdi La, Gido vién day 16p la

- Chiju trach nhiém trudc BGH vé nhiing nhiém vu duoc phan cong phu trach.

- Lam bién ban, nghi quyét cac cudc hop, téng hop thi dua khen thuéng ciia nha
truong dung quy dinh.
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- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cua khdi trong niam hoc va timg thang,
nham thyc hién chuong trinh gido duc, cham séc.
- Panh gia chét lugng giang day, gido duc va quan 1y st dung sach thiét bi cua céc
thanh vién trong khéi theo ké hoach ctia nha truong.
- Thuong xuyén quan tdm dén chat luong hoc sinh va gido vién cua khéi.
- Chu nhiém va giang day, quan 1y hoc sinh cua 16p minh c6 chat lugng.
- Truc tlep quan ly cac loai ho so s6 sach: Ké hoach khdi; S6 cong tac to chuyén mon
Nghi quyét khdi, Cac bién ban cta khdi. Kiém tra hd so gido vién trong khbi.
- T6 chire sinh hoat chuyén mon 2 1an/ 1 thang, chu tri cac budi t6 chirc hoi giang,
trién khai cac chuyén dé bdi dudng chuyén mén cua khdi.
- Chu tri t6 chue dénh gia, xép loai gido vién ciia to theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gi4o vién mam non.
- Thuc hién céc bao céo thong ké, so két, tong két vé cong tac chuyén mon cia
khéi
- Chu dong giai quyet céc thic mac, kién nghi cia cac thanh vién trong t6, néu
vuot ngoai tham quyén thi dé nghi Ban giam hiéu giai quyét.
- Hoan thanh tot nhiém vy cua gido vién Mam non hang II nhu tham gia Hoi
d6ng cham SKKN cap truong, cAp huyén, BGK chdm thi GVG tu cap truong tre
1én, BGK cac hoi thi cap truong trd 1én, 1am bao cdo vién tir cap tru’ong trg 1én.
- Chju trach nhiém trudc Hiéu truong sé lugng, chat lwong vé gido vién va hoc sinh
cua to.
- Ngoai ra thuc hién mot s6 cong tac khac do Hiéu trugng phan cong.
2. Hoang Thi Xuin Phwong — Truéng ban TT, Khéi trwéng khdi chdi — GV day
16p Choi.
- Chiu trach nhiém trudc BGH vé nhimg nhiém vu duoc phan cong phu trach.
- X4y dung ké hoach hoat dong giam sat clia Ban thanh tra.
- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cia khdi trong nim hoc va ting
thang, nham thuc hién chuong trinh gido duc, cham séc.
- Panh gia chat lugng giang day, gido duc va quan 1y sir dung sach thiét bi cua
c4c thanh vién trong khéi theo ké hoach ciia nha trudng.
- Chu nhiém va giang day, quan 1y hoc sinh ctia 16p minh c6 chét lugng.
- Truc tiép quan 1y cac loai hd so s6 sach: K& hoach khéi; S6 cong tac to chuyén mon
Nghi quyét khoi, Cac bién ban ciia khbi
- T chuc sinh hoat chuyén mon 2 lan / than g, chu tri cac budi to chirc hoi giang,
trién khai cac chuyén dé boi dudng chuyén mén cua khéi
- Chu tri t6 chire danh gia, Xép loai giao vién cua t6 theo quy dinh
- Thyc hién cac bao cao thong ke, so két, tong két vé cong tac chuyén mon cua khoi
- Chu dong giai quyet cac thac mac, kién nghi ctia cac thanh vién trong t6, néu
vuot ngoai tham quyén thi dé nghi Ban giam hiéu g1a1 quyet
- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truang sé lugng, chat luong vé gido vién va hoc sinh cua
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- Ngoai ra thuc hién mét sb cong tac khéac do Hiéu truang va to trudng phan cong.
- Hoan thanh tot nhiém vu cta gido vién Mam non hang III.
3. Tran Thi Huong, Khoi truéng khdi Mam- Nha tré, Gido vién day 16p Mam
- Chiju trach nhiém trudc BGH vé nhitng nhiém vu duoc phan cong phu trach.
- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén ctia khdi trong nim hoc va timg thang
nhim thuc hién chuong trinh, ké hoach nudi dudng chim séc GD.
- Kiém tra ho so chuyén mon, danh gia chat luong giang day, gido duc va quan 1y sir
dung sach thiét bj ctia cac thanh vién trong khéi theo ké hoach ctia nha truong.
- Thuong xuyen quan tdm dén chét luong hoc sinh va gido vién cua khi.
- Tham muu, dé xuét y kién véi lanh dao nha trudng vé cong tac chuyén mon cia nha
truong.
- Truc tiép quan 1y cac loai ho so sb sach: Ké hoach khdi; S6 cong tac to chuyén mon
Nghi quyét khdi, Cac bién ban cua khéi, kiém tra ho so s6 sach ciia gido vién trong khéi.
- Chu nhiém va giang day, quan 1y hoc sinh ctia 16p minh c6 chat lwong khong dé xay
ra tai nan thuong tich.
- Bé xuit v6i Ban gidam hiéu dé phan cong gido vién c6 ning lyc tham gia mot s6 hoat
dong cuia nha truong.
- T6 chirc sinh hoat chuyén mén 2 1an/ 1 thang chu tri cac budi to chirc hoi giang,
trién khai cac chuyén dé bdi dudng chuyén mén cua khdi.
- Chu tri t6 chire danh gia, xép loai gido vién cua to theo quy dinh.
- Thuc hién cac bao céo thong ké, so két, tong két vé cong tac chuyén mon cla
khdi.
- Chui dong giai quyét cac thac mac, kién nghi cia cac thanh vién trong to, néu vuot
ngoai tham quyén thi dé nghi Ban giam hiéu giai quyét.
- Tuyén truyén van dong tré dén 16p, 1am tot cong tac chi nhiém. Quan ly tét tai san, do
ding, do choi ctia truong — 16p. Lam tét cdng tac pho cap — kiém dinh duoc nha truong pham
céng. Bam bao an toan vé sic khoe, tinh mang cho tré trong thoi gian tré ¢ truong 16p,
nghiém tdc thuc hién cong tac phong chdong dich Covid-19 va cac dich bénh theo mua.
- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, ung dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau doi dao duc, giir gin pham chat danh du, uy tin cua nha gido. B4i xir cong
bang ddi véi tré.
- Tuyén truyén phé bién kién thac nubi day tré cho cha me tré, phdi hop véi cha me tré
dé thuc hién muc tiéu gido duc
- Chju trach nhiém truéc Hiéu truéng sb luong, chat luong vé giéo vién va hoc sinh cua
to.
- Tham gia giam sat viéc chia khau phan an hang ngay cua hoc sinh.
- Ngoai ra thuc hién mét sb cong tac khéac do Hiéu truang phan cong.
- Hoan thanh t6t nhiém vu cua gido vién Mam non hang II1.
4. Nguyén Thi Thu Minh: T6 truéng to6 Vin phong- NV Vin Thu- Thii quy
- Chiu trach nhiém truéc BGH vé nhirng nhiém vu duoc phan cong phu trach.
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- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén moén cua td trong nam hoc va timg thang
nham thyc hién chuyén mon cua 6.

- Chu tri sinh hoat t6 2 1an/ thang, t6 chirc danh gia, xép loai cac thanh vién trong t6
hang thang.

- Quan 1y cong van di dén, sip xép luu trit cong van khoa hoc, soan thao cong

van, 1am cac bao cdo, hd so theo quy dinh cua cap trén.

- Quan ly, cap nhat, lam céc phén mém cong van di dén OMS, Phan mém CSDL

nganh, Phan mém QL CBCC,VC va mét sé phan mém khac khi cap trén yéu cau.

- Sir dung va bao quan con déu cua don vi ding quy dinh.

- Thu du - thu dung cac khoan dong ndp cua phu huynh hoc sinh theo quy dinh.

- Nop hoc phi vé kho bac ding quy dinh, dat chi tiéu.

- Cudi ndm hoc cuing véi ké toan tong hop bao cdo quyét toan cac loai quy 1én

Ban giam hi¢u nha truong.

- Ngoai ra thuc hién mot s6 cng tac khac do Hiéu truang phan cong.

- Hoan thanh t6t nhiém vu trong nam hoc.

111/ DOI VOI GIAO VIEN, NHAN VIEN

“Poi véi gido vién:

1. Hoang Thi Pai Trang - Giao vién day lép L4 2

- Chiu trach nhi¢ém thyc hién nhi€ém vu quan li, gidang day hoc sinh theo 16p dugc phan
cong. Thuc hién ding quy ché chuyén mén.

- Xay dung ké hoach gido duc va t6 chirc giang day theo ké hoach trong nam hoc. T
chtrc danh gia, nhéan xét hoc sinh theo diing quy dinh. Pam bao an toan vé thé chét va
tinh than cho hoc sinh. Déi xir cdng bang dbi vai tre.

- Pam béo gio gidc giang day. Khong dé tré xay ra tai nan thuong tich.

- Tuy@n truyén van dong tré dén 16p, 1am tét cong tac cha nhiém. Quan 1y tbt tai san, do
ding, d6 choi cua trudng — 16p. Lam t6t cong tac pho cap — kiém dinh duoc nha truong
phancéng, nghiém tuc thuc hién cdng tac phong chéng dich Covid-19 va cac dich bénh theo
mua.

- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, tng dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau déi dao dirc, gitt gin pham chét danh du, uy tin cia nha gido.

- Tuyén truyén phé bién kién thac nudi day tré cho cha me tré, phdi hop véi cha me tré
dé thyc hién myc tiéu giao duc.

- Ngoai ra thuc hién mot sé cong tac khac do Hiéu trudng phan cong.

- Hoan thanh tot nhiém vu cta gido vién mam non hang III.

2. Trwong Thi Nhat Anh - Giao vién day lop La 3

- Chiu trach nhi¢ém thuc hién nhi€ém vu quan li, giang day hoc sinh theo 16p dugc phan
cong. Thyuc hién ding chuyén mon.

- Xay dung ké hoach gido duc ndm hoc, thang chii d&, ngay va to chirc giang day theo ké
hoach trong ndm hoc. To chirc danh gia, ghi nhan xét hoc sinh theo dung quy dinh. Pam
bao an toan vé thé chat va tinh than cho hoc sinh. Di xtr cdng bang dbi vai tré.
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- Pam bao gio gidc giang day. Khong dé tré xay ra tai nan thuong tich.
- Thuc hién tét cac hoat dong theo quy dinh Piéu & trusng Mam non. Quan i
mOi truong hoc tap mot cach hiéu qua.
- Tuy@n truyén van dong tré dén 16p, 1am tét cong tac chu nhiém. Quan ly tét tai san, dd
ding, d6 choi ctia truong, 16p. Lam tot cong tac pho cap — kiém dinh dugc nha truong phan
cong, nghiém tuc thue hién céng tac phong chéng dich Covid-19 va cac dich bénh theo mua.
- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, tng dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau ddi dao duc, gitr gin pham chit danh du, uy tin caa nha giéo.
- Tuyén truyén phé bién kién thic nudi day tré cho cha me tré, phéi hop véi cha me tré
dé thuc hién muc tiéu gio duc
- Thyc hién mot sb cong tac khac do Hiéu truong va to truang phan cong.
- Chju trach nhiém truéc Hiéu truong sé luong, chat lwgng hoc sinh cua 16p
- Hoan thanh t6t nhiém vu cua g140 vién mam non hang III.

3. Vii Thi Thiiy - Gido vién day 16p Choi 1
- Chiu trach nhiém thyc hién nhi€ém vu quan li, giang day hoc sinh theo 16p dugc phan
cong. Thyuc hién ding chuyén mon.
- Xay dung ké hoach gido duc ndm hoc, thang chii dé, ngay va to chirc giang day theo ké
hoach trong ndm hoc. To chirc danh gi4, ghi nhan xét hoc sinh theo dung quy dinh. Pam
bao an toan vé thé chat va tinh than cho hoc sinh. P6i xir cdng bang d6i vai tre.
- Pam bao gio gidc giang day.
- Thuc hién tét cac hoat dong theo quy dinh diéu Ié truong MN. Don tra tré theo quy
dinh. Quan li moi truong hoc tap mot cach hiéu qua.
- Tuyén truyén van dong tré dén 16p, lam tot cong tac chi nhiém. Quan ly tét tai san, do
ding, d6 choi ctia truong, 16p. Lam tot cong tac pho cap — kiém dinh dugc nha truong phan
céng. Bam bao an toan vé sic khoe, tinh mang cho tré trong thoi gian tré ¢ truong 16p,
nghiém tdc thuc hién cong tac phong chdong dich Covid-19 va cac dich bénh theo mua.
- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, tng dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau ddi dao duc, gitr gin pham chat danh dy, uy tin ctia nha giéo.
- Tuyén truyén phé bién kién thac nubi day tré cho cha me tré, phdi hop véi cha me tré
dé thyc hién muc tiéu gio duc
- Thuc hién mot sb cong tac khac do Hiéu truang va té trudng phan céng.
- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong sb luong, chat luong hoc sinh caa 16p
- Hoan thanh t6t nhiém vu cua gido vién mam non hang III.

4. Nguyén Thi Thwong - Gido vién day 16p Mam 2

- Chiu trach nhiém thuc hién nhi€ém vu quan li, giang day hoc sinh theo 16p dugc phan
cong. Thyc hién dung chuyén mon.
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- Xay dung ké hoach gido duc nam hoc, thang chu dé, ngay va to chiic giang day theo
ké hoach trong nam hoc. T chirc danh gi4, nhan xét hoc sinh theo ding quy dinh. Pam
bao an toan vé thé chét va tinh than cho hoc sinh. Di xir cong bang ddi vai tre.

- Pam bao gio giac giang day.

- Thuyc hién tbt cac hoat dong theo quy dinh Biéu 18 trudng Mam non. Chiu trach nhiém
truc tiép don tré va chim soc, nudi dudng, gido duc tré, truc tiép tré cho phu huynh. Quan
Ii moi truong hoc tap mot cach hiéu qua.

- Tuy@n truyén van dong tré dén 16p, 1am tét cong tac chu nhiém. Quan ly tét tai san, dd
dung, d6 choi cua truong — 16p. Lam tdt cdng tac phd cap — kiém dinh dwoc nha trudng phan
cbng, nghiém tuc thuc hién cong tac phong chéng dich Covid-19 va cac dich bénh theo mua.
- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, ung dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau déi dao dirc, giir gin pham chét danh duy, uy tin cia nha giéo.

- Tuyén truyén pho bién kién thuc nudi day tré cho cha me tré, phéi hop véi cha me tré
dé thyc hién muc tiéu giao duc

- Thyc hién mot sb cong tac khac do Hiéu truong va to truang phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong soé luong, chat lwong hoc sinh cua 16p

- Hoan thanh tot nhiém vu cta gido vién mam non hang III.

5. Nguyén Thi Nga — Giéo vién day l6p Mam 2

- Chiu trach nhiém thuc hién nhi€ém vu quan li, gidng day hoc sinh theo 16p dugc phan
cong. Thuc hién ding chuyén mon.

- Xay dung ké hoach gido duc ndm hoc, thang chu dé, ngay va td chirc giang day theo
ké hoach trong nam hoc. Tb chirc danh gia, ghi nhan xét hoc sinh theo ding quy dinh.
Pam bao an toan vé thé chat va tinh than cho hoc sinh. Déi xir cdng bang di vai tre.

- Pam bao gio gidc giang day.

- Thuce hién tét cac hoat dong theo quy dinh diéu I& trudng MN. Chiu trach nhiém tryuc
tiép don tré va cham soéc, nudi dudng, giao duc tré, truc tiép tré cho phu huynh. Quan li
moi truong hoc tap mot cach hiéu qua.

- Tuyén truyén van dong tré dén 16p, 1am tot cong tac chi nhiém. Quan ly tét tai san, do
ding, d6 choi ciia truong — 16p. Lam tét cong tac pho cap — kiém dinh duoc nha truong phan
cong, nghiém tdc thuc hién cdng tac phong chng dich Covid-19 va céc dich bénh theo mla.
- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, tng dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau ddi dao duc, gitr gin pham chat danh dy, uy tin ctia nha giéo.

- Tuyén truyén phé bién kién thac nudi day tré cho cha me tré, phdi hop véi cha me tré
dé thyc hién muc tiéu gio duc

- Thuc hién mot sb cong tac khac do Hiéu truang va té trudng phan céng.

- Chiu trach nhiém trugc Hiéu truong sé luong, chat lwgng hoc sinh cuaa 16p

- Hoan thanh t6t nhiém vu cta giao vién mam non hang III.

6. Lé Thi Ha — Giao vién day lop Nha tré
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- Chiu trach nhi¢ém thuc hién nhi€ém vu quan li, gidng day hoc sinh theo 16p dugc phan
cong. Thuc hién ding chuyén mon.

- Xay dung ké hoach gido duc nam hoc, thang chu dé, ngay va to chtic giang day theo
ké hoach trong ndm hoc. Tb chirc danh gia, ghi nhan xét hoc sinh theo ding quy dinh.
Pam bao an toan vé thé chat va tinh than cho hoc sinh. Déi xtr cdng bang dbi vai tré.

- Pam bao gio gidc giang day.

- Thyc hién tdt cac hoat dong theo quy dinh diéu 1& trudng MN. Chiu trach nhiém truc
tiép don tré va chiam soc, nudi dudng, gido duc tré, truc tiép tré cho phu huynh. Quan Ii
mOi truong hoc tap mot cach hiéu qua.

- Tuyén truyén van dong tré dén 16p, lam tot cong tac chi nhiém. Quan ly tét tai san, do
dung, d6 choi ciia truong — 16p. Lam tét cong tac pho cap — kiém dinh duoc nha truong phan
cbng, nghiém tuc thuc hién cong tac phong chéng dich Covid-19 va cac dich bénh theo mua.
- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, ung dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau déi dao dirc, giir gin pham chét danh duy, uy tin cia nha giéo.

- Tuyén truyén pho bién kién thuc nudi day tré cho cha me tré, phéi hop véi cha me tré
dé thyc hién muc tiéu giao duc

- Thyc hién mot sb cong tac khac do Hiéu truong va to truang phan cong.

- Chju trach nhiém trugc Hiéu truong sé luong, chat lwgng hoc sinh cua 16p

- Hoan thanh t6t nhiém vu cua gido vién mam non hang III.

7. Trinh Thi Xuan Diép - Gio vién day 16p Nha tré

- Chiu trach nhiém thyc hién nhiém vu quan li, gidng day hoc sinh theo 16p dugc phan
cong. Thyuc hién ding chuyén mon.

- Xay dung ké hoach gido duc nam hoc, thang chu dé, ngay va to chtc giang day theo
ké hoach trong nam hoc. T6 chirc danh gia, ghi nhan xét hoc sinh theo dting quy dinh.
Pam bao an toan vé thé chat va tinh than cho hoc sinh. Déi xir cdng bang dbi voi tré.

- Pam bao gid gidc giang day.

- Thyc hién tdt cac hoat dong theo quy dinh diéu 1¢ trudng MN. Chiu trach nhiém truc
tiép don tré va chim soc, nudi dudng, giéo duc tré, truc tiép tré cho phu huynh. Quan li
mOi truong hoc tap mot cach hiéu qua.

- Tuy@n truyén van dong tré dén 16p, 1am tét cong tac chi nhiém. Quan ly tét tai san, do
dung, d6 choi ctia trudng — 16p. Lam tét cong tac phd cap — kiém dinh duoc nha truong phan
cong, nghiém tac thuc hién céng tac phong chéng dich Covid-19 va cac dich bénh theo mua.
- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, tng dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau déi dao dirc, gitt gin pham chét danh du, uy tin cia nha gido.

- Tuyén truyén phé bién kién thuc nudi day tré cho cha me tré, phéi hop véi cha me tré
dé thuc hién muc tiéu giéo duc

- Thyc hién mot sb cdng tac khac do Hiéu trudng va té truang phan cong.
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- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng s luong, chat lugng hoc sinh caa 16p
- Hoan thanh tot nhiém vu cta gido vién mam non hang III.

8. V6 Thi Ha — Gio vién day 16p Nha tré
- Chiu trach nhiém thuc hién nhiém vu quan li, giang day hoc sinh theo 16p dugc phan
cong. Thuc hién ding chuyén mon.

- Xay dung ké hoach gido duc nim hoc, thang chu dé, ngay va t6 chirc giang day theo ké
hoach trong nam hoc. T6 chirc danh gia, nhan xét hoc sinh theo dung quy dinh. Pam bao
an toan vé thé chit va tinh than cho hoc sinh.

- Pam bao gio gidc giang day.

- Thuc hién tbt cac hoat dong theo quy dinh diéu 18 truong MN. Chiu trach nhiém truc
tiép don tré va chim soc, nudi dudng, gido duc tré, truc tiép tré cho phu huynh. Quan Ii
moi truong hoc tap mot cach hiéu qua.

- Tuyén truyén van dong tré dén 16p, 1am tét cong tac cha nhiém. Quan 1y tbt tai san, do
ding, d6 choi cia truong — 16p. Lam tdt cong tac pho cap — kiém dinh duoc nha truong phan
cdng, nghiém tdc thuc hién cdng tac phong chng dich Covid-19 va céc dich bénh theo mua.
- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, ung dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau doi dao dwc, giir gin pham chat danh dy, uy tin cua nha gido. B4i xir cong
bang ddi véi tré.

- Tuyén truyén pho bién kién thuc nudi day tré cho cha me tré, phéi hop véi cha me tré
dé thuc hién muc tiéu gio duc

- Thyc hién mot sb cong tac khac do Hiéu truong va to truang phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong sé luong, chat lwgng hoc sinh caa 16p

- Hoan thanh tot nhiém vu cta gido vién mam non hang III.

9. Tran Thi Liéu — Gido vién day lép L4 2

- Chiu trach nhi€ém thyc hién nhi€ém vu quan li, giang day hoc sinh theo 16p dugc phan
cong. Thuc hién diing chuyén mon.

- Xay dung ké hoach gido duc nim hoc, thang chil dé, ngdy va t6 chirc giang day theo
ké hoach trong nam hoc. T6 chirc danh gia, ghi nhan xét hoc sinh theo dting quy dinh.
Pam béo an toan vé thé chit va tinh than cho hoc sinh.

- Pam béo gio giac giang day.

- Thyc hién tét cac hoat dong theo quy dinh Diéu 18 trudng Mam non. Chiu trach nhiém
truc tiép don tré va cham soc, nudi dudng, giéo duc tre, truc tiép tré cho phu huynh. Quan
li méi trurong hoc tap mot cach hiéu qua.

- Tuyén truyén van dong tré dén 16p, 1am tot cong tac chi nhiém. Quan ly tét tai san, do
ding, d6 choi cua truong, 16p. Lam tét cong tc phod cap — kiém dinh dugc nha truong
phancéng, nghiém tuc thuc hién cng tac phong chdng dich Covid-19 va cac dich bénh theo
mua.
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- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, tng dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau dbi dao dwc, giir gin pham chat danh du, uy tin cua nha gido. Bi xir cong
bang ddi véi tré.

- Tuyén truyén phé bién kién thic nudi day tré cho cha me tré, phéi hop véi cha me tré
dé thuc hién muc tiéu gido duc.

- Thuc hién mot sb cdng tac khac do Hiéu trudng va té truang phan cong.

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong sé luong, chat lwgng hoc sinh cua 16p
- Hoan thanh tot nhiém vu cta gido vién mam non hang III.

10. Nguyén Thi Canh — Gido vién day lép L4 1
- Chiu trach nhiém thuc hién nhiém vy quan li, giang day hoc sinh theo 16p dugc phan
cong. Thuc hién ding chuyén mon.

- X4y dung ké hoach gido duc nim hoc, thang chu dé, ngay va to chirc giang day theo ké
hoach trong nam hoc. T6 chirc danh gia, ghi nhan xét hoc sinh theo diing quy dinh. Pam
bao an toan vé thé chat va tinh than cho hoc sinh.

- Pam bao gid giac giang day.

- Thuc hién tét cac hoat dong theo quy dinh diéu 1& truong MN. Chiu trach nhiém truc
tiép don tré va cham soc, nudi dudng, gido duc tré, truc tiép tra tré cho phu huynh. Quan

Ii moi truong hoc tap mot cach hiéu qua.

- Tuyén truyén van dong tré dén 16p, 1am tét cong tac cha nhiém. Quan 1y tbt tai san, do
dung, d6 choi ctia truong — 16p. Lam tét cdng tac pho cap — kiém dinh duoc nha truong phan
cbng, nghiém tuc thuc hién cong tac phong chéng dich Covid-19 va cac dich bénh theo mua.
- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, tng dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau doi dao dwrc, giir gin pham chat danh dy, uy tin cua nha gido. B4i xir cong
bang ddi véi tré.

- Tuyén truyén phd bién kién thac nudi day tré cho cha me tré, phdi hop véi cha me tré
dé thyc hién muc tiéu giao duc

- Thuc hién mot sb cong tac khac do Hiéu trudng va té trudng phan céng.

- Chju trach nhiém truéc Hiéu truong sé lu:orng chét lwong hoc sinh cua I6p

- Hoan thanh tot nhiém vu cta gido vién mam non hang III.

11. Tran Thi Huyén — Gido vién day l6p Mam 1
- Chiu trach nhiém thuc hién nhi¢m vy quan li, giang day hoc sinh theo 16p dugc phan
cong.

- Xay dung ké hoach gido duc nim hoc, thang chu dé, ngay va to chirc giang day theo ké
hoach trong ndm hoc. To chirc danh gia, ghi nhan xét hoc sinh theo dung quy dinh. Pam
bao an toan vé thé chat va tinh than cho hoc sinh.

- Pam bao gid gidc giang day.

- Thuc hién tbt cac hoat dong theo quy dinh diéu 1& truong MN. Chiu trach nhiém truc
tiép don tré va cham soc, nudi dudng, gido duc tré, truc tiép tré cho phu huynh. Quan Ii
moi truong hoc tap mot cach hiéu qua.
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- Tuy@n truyén van dong tré dén 16p, 1am tét cong tac chi nhiém. Quan ly tét tai san, do
ding, d6 choi ctia truong — 16p. Lam tét cong tac pho cap — kiém dinh duoc nha truong phan
cong, nghiém tuc thuc hién céng tac phong chéng dich Covid-19 va cac dich bénh theo mua.
- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, tng dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau dbi dao dwc, giir gin pham chat danh du, uy tin cua nha gido. Bi xir cong
bang ddi véi tré.

- Tuyén truyén phé bién kién thic nudi day tré cho cha me tré, phéi hop véi cha me tré
dé thyc hién muc tiéu giéo duc
- Thuc hién mot sb cdng tac khac do Hiéu trudng va té trudng phan cong.
- Chju trach nhiém trugc Hiéu truong sé luong, chat lwgng hoc sinh cua 16p
- Hoan thanh t6t nhiém vu ctia gido vién mam non hang III.
12. Lwong Thi Thoi — Giao vién day lép L4 3
- Chiu trach nhiém thuc hién nhi€ém vu quan li, giang day hoc sinh theo 16p dugc phan
cong. Thuc hién ding chuyén mon.

- Xay dung ké hoach gido duc nam hoc, thang chu dé, ngay va to chtrc giang day theo
ké hoach trong nam hoc. T6 chirc danh gia, ghi nhan xét hoc sinh theo ding quy dinh.
Pam bao an toan vé thé chét va tinh than cho hoc sinh.

- Pam bao gid giac giang day.

- Thyc hién tdt cac hoat dong theo quy dinh diéu 1¢ trudng MN. Chiu trach nhiém truc
tiép don tré va chim soc, nudi dudng, gido duc tré, truc tiép tré cho phu huynh. Quan li
moi truong hoc tap mot cach hiéu qua.

- Tuyén truyén van dong tré dén 16p, 1am tét cong tac cha nhiém. Quan 1y tbt tai san, do
ding, d6 choi cua trudong — 16p. Lam tbt cdng tac phd cap, kiém dinh duoc nha trudng phan
cdng, nghiém tdc thuc hién cdng tac phong chng dich Covid-19 va céc dich bénh theo mua.
- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, tng dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau dbi dao dwc, giir gin pham chat danh dy, uy tin cua nha gido. D4i xir cong
bang ddi véi tré.

- Tuyén truyén phé bién kién thuc nudi day tré cho cha me tré, phéi hop véi cha me tré
dé thyc hién muc tiéu giéo duc

- Thyc hién mot sb cdng tac khac do Hiéu trudng va té truang phan cong.

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong sé luong, chat lwgng hoc sinh caa 16p

- Hoan thanh tot nhiém vu cta gido vién mam non hang III.

13. Lir Thi Thanh Thiy — Giéo vién day l6p Chéi 2

- Chiu trach nhiém thuc hién nhi€ém vu quan li, giang day hoc sinh theo 16p dugc phan
cong. Thuc hién ding chuyén mon.

- Xay dung ké hoach gido dyc nim hoc, thang chii dé, ngay va to chirc giang day theo ké
hoach trong nim hoc. T chire danh gia, ghi nhan xét hoc sinh theo ding quy dinh. Pam
bao an toan vé thé chat va tinh than cho hoc sinh.
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- Pam bao gio gidc giang day.

- Thuc hién tét cac hoat dong theo quy dinh diéu 1¢ truong MN. Chiu trach nhiém truc
tiép don tré va cham soc, nudi dudng, gido duc tré, truc tiép tré cho phu huynh. Quan Ii
mOi truong hoc tap mot cach hiéu qua.

- Tuyén truyén van dong tré dén 16p, 1am tét cong tac cha nhiém. Quan 1y tbt tai san, do
dung, d6 choi cia trudng — 16p. Lam tét cong tac phd cap — kiém dinh duoc nha truong phan
cdng, nghiém tdc thuc hién cdng tac phong chng dich Covid-19 va céc dich bénh theo mua.
- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, tng dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau dbi dao duc, giir gin pham chat danh du, uy tin cua nha gido. DI xir cong
bang ddi véi tré.

- Tuyén truyén phé bién kién thac nudi day tré cho cha me tré, phdi hop véi cha me tré
dé thuc hién muc tiéu gio duc

- Thuc hién mot sb cong tac khac do Hiéu trudang va té trudng phan céng.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong soé luong, chat lwong hoc sinh cua 16p

- Hoan thanh tot nhiém vu cta gido vién mam non hang III.

14. Phan Thi Tinh — Gido vién day l6p Chaoi 2
- Chiu trach nhiém thyc hién nhiém vu quan li, giang day hoc sinh theo 16p dugc phan
cong. Thuc hién ding chuyén mon.

- Xay dung ké hoach gido duc nim hoc, thang chil dé, ngdy va t6 chirc giang day theo
ké hoach trong nam hoc. T6 chirc danh gia, ghi nhan xét hoc sinh theo dting quy dinh.
Pam bao an toan vé thé chat va tinh than cho hoc sinh.

- Pam béo gio gidc giang day.

- Thuc hién tét cac hoat dong theo quy dinh Piéu ¢ trudng MN. Chiu trach nhiém truc
tiép don tré va cham soc, nudi dudng, giao duc tré, truc tiép tré cho phu huynh. Quan li
moi truong hoc tap mot cach hiéu qua.

- Tuyén truyén van dong tré dén 16p, lam tot cong tac chi nhiém. Quan ly tét tai san, do
dung, d6 choi ctia truong — 16p. Lam tét cong tac pho cap — kiém dinh duoc nha truong phan
cong, nghiém tuc thuc hién céng tac phong chéng dich Covid-19 va cac dich bénh theo mua.
- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, tng dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau dbi dao duc, giir gin pham chat danh dy, uy tin cua nha gido. Bi xir cong
bang ddi véi tré.

- Tuyén truyén phé bién kién thac nubi day tré cho cha me tré, phdi hop véi cha me tré
dé thyc hién muc tiéu giéo duc.

- Thuc hién mot sb cong tac khac do Hiéu truang va té trudng phan céng.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong sb luong, chat lwong hoc sinh caa 16p

- Hoan thanh tot nhiém vu cta gido vién mam non hang IV.

15. Tran Thi Minh Thi — Gido vién day luu déng
- Chiu trach nhiém thuc hién nhiém vu quan li, giang day hoc sinh theo 16p dugc phéan
cong. Thyc hién dung chuyén mon.
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- Pam bao an toan vé thé chat va tinh than cho hoc sinh.

- Pam béo gio giac giang day.

- Thuc hién tét céc hoat dong theo quy dinh diéu Ié truong MN. Chiu trach nhiém truc
tiép don tré va chiam séc, nudi dudng, gido duc tré, truc tiép tré cho phu huynh. Xay dung
va thuc hién ké hoach giangday phd hop voi d6 tudi tré mam non. Quan i
mOi truong hoc tap mot cach hiéu qua.

- Tuyén truyén van dong tré dén 16p, 1am tét cong tac cha nhiém. Quan 1y tbt tai san, do
ding, db choi cua trudng, 16p. Lam tét cong tac phd cap, Kiém dinh duoc nha trudong phan
cong, nghiém tuc thuc hién céng tac phong chéng dich Covid-19 va cac dich bénh theo mua.
- Tu hoc, tu bdi dudng thuong xuyén, tng dung CNTT vao viéc nang cao chét luong
CSGD. Trau déi dao dirc, giir gin pham chét danh duy, uy tin cia nha giéo.

- Tuyén truyén phé bién kién thac nubi day tré cho cha me tré, phdi hop véi cha me tré
dé thuc hién muc tiéu gio duc
- Thyc hién mot sb cong tac khac do Hiéu truong va to truang phan cong.
- Chju trach nhiém truéc Hiéu truong sé luong, chat lwgng hoc sinh cua 16p
- Hoan thanh t6t nhiém vu cua gido vién mam non hang III.
“Po6i voi nhan vién:
16. Lé Thi Kiéu Anh — Nhén vién Y té hoc dwong
Nhiém vu: Cham séc strc khoe, so cép ctru hoc sinh ban dau tai truong, 1én ké hoach
phong chéng cac loai dich bénh, ddm bao cong tac v¢ sinh truong 16p sach s¢.

- Vo s0 theo ddi stre khoe cho tré va bao cdo 1én cac phan mém vé kham strc khoe, dinh
dudng cua tré trong nam hoc.

- Tu vén cho gido vién, cha me, nguoi cham soc tré vé strc khoe cua tré.

- Thuong xuyén kiém tra thuc pham trude khi ché bién, tham muu véi nha trudng vé cac
bita an nham dam bao chit luvong dinh dudng cho tré.

- Lam thue hién kiém dinh 3 budc, luu trit sap Xép hd so y té va cac hd so lién quan gon
gang, khoa hoc, dung quy dinh.

- Bao quan ti thude, quan ly cp phat thudc dung quy dinh, c6 nhat ky ghi chép 13 rang.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u truéng phan cong.

17. Lé Van Hung — Bao vé

- Truc tai truong 24/24 bao vé tai san cia nha truong khong dé xay ra tinh trang mat
mét tai san, do dung, dd choi va cac tai san khac, thuong xuyén quét don vé sinh san
truong, phong hop.

- Huéng dan phu huynh dé xe dung quy dinh khi dwa don tré.

- Cit tia cAy xanh, don dep xung quanh khuon vién trudong bao d¢am canh quan truong
xanh, sach, dep.

- Ngoai ra con thuc hién mot s6 nhiém vy khac do hiéu trueang phan cong.
18. Cap dudng ( 3 nguwoi lam nhiém vy nau én)

1. Tran Thi Ha

2. Pham Thi Vang
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3. Ho Thi Nguyét

- Chiu trach nhiém thyc hién nhiém vy dugc nha truong phan cong ( theo hop déng lao
dong da ky). Hang ngay nhan, kiém tra va ché bién thuc pham dam bao an toan, vé sinh,
tuan thu cac quy tic vé sinh trong qué trinh ché bién, lam du s6 luong khau phan an cua
tré, luu mau thtrc an dung quy dinh.

- Bam bao bép an hﬁng ngay sach s¢€, an toan, kiém tra, bao vé co s& vt chat, dung cu va
thuc pham dé dam bao an toan chét luong.

- bam bao ngay céng, thoi gian lam viéc

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong caa Hiéu truong.
*Luuy:

- Mbi VC, NLP trong don vi phai chiu trach nhiém vé nhiém vy da duoc giao trudc Hiéu
trudng va cap trén thudc linh vuc duoc phan cong. Bong thoi ting cudng dong gop v
kién, kién nghi, d& xuat véi lanh dao nha trudng vé nhitng céng viéc minh phu trach dé
thuc hién dat hiéu qua cao. Thuong xuyén bao cao kip thoi cac ndi dung thude linh vuc
phu trach day du, ding quy dinh. Chiu trach nhiém cung cap thong tin va ho so khi duoc
kiém tra. (Nhiém vy nay c6 thé thay doi, bé sung khi thay @i nhan sy hogc ngi dung cong
viéc tai don vi trong nam hoc)./.

Noi nhdn:
-VC, NLD (DPé t/h).
- Luu VT.
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