PHONG GD&DT TP BIE BIEN PHU CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HQA MI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
$6:22.../QP - MNHM Thanh Minh, ngayQ... thang 08 nam 2022
QUYET PINH

V/v Phian cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2022 — 2023

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HQA MI

Can cir Thong tw 52/2020/TT-BGDDT, ngay 31 thang 12 nam 2020. Cua

B¢ gido duc Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é treong mam non, cdn cir chire nang
nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng truong mam non;

Can cir két qua cudc hop giita Ban gidm hiéu va Ban chdp hanh Céng doan
trieong mam non Hoa Mi.

Can cir ndng lwe, pham chdt va trinh @6 chuyén mén cia can bo, gido vién, nhan
vién truong mam non Hoa Mi;

Xét dé nghi ciia cdc té chuyén mén truong Mam non Hoa Mi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Diéu chinh phan cong nhi¢m vu cho can bg, gido vién, nhan vién thudc
truong mam non Hoa Mi nam hoc 2022 - 2023 ké tir ngay 01/08/2022 (cé bdang phdn
céng chi tiét kém theo).

Piéu 2. Cac can bd gido vién, nhan vién dugc phan cong nhiém vu co trach
nhiém thyc hién ding chirc nang, nhiém vu trong nghi¢p vu chuyén mon, hoan thanh
tdt cac nhiém vu dugc giao va dugc hudng cac ché do theo quy dinh hién hanh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac 6ng ba trong Ban giam
hiéu, ké toan, van phong trudng mam non Hoa Mi va cac ca nhéan c6 tén tai diéu 1 chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn :
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.

Poan Thi Hong Thim



PHAN CONG NHIEM VU
ESWHAN VIEN TRUONG MAM NON HQA MI

..... nam 2022)

Xay du‘ng, t6 chu:c bo may nha trudng; 1ap ké hoach va to chirc thuc hién ké
hoach nu6i dudng, chdm soc, gido duc nam hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién
trude hoi dong trudng va cac cdp co thim quyén; ¢ trach nhiém giai trinh khi can
thiét.

Thanh 14p cac t6 chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong nha
truong; boé nhiém t6 truong, t6 phd; dé xuat cac thanh vién cua hdi dong truong trinh
cap co tham quyén quyét dinh.

Thuc hién cac nhiém vy quan ly can bd, gido vién, nhan vién theo quy dinh ctua
phap luat va hudng dan cia co quan quan 1y gido duc; thyc hién quy tic Gng xir cla
can bo quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién ning lyc nghé nghiép cho
gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhan vién tham gia
cac hoat dong d6i méi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén gido
vién, gi6i thiéu nhan sy dé bd nhiém pho hiéu trudng.

Quan 1y va str dung c¢6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san clia nha truong.

Tiép nhén tré em, quan Iy tré em va to chirc cac hoat dong nudi dudng, chim
soc, gido duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thuong.

Tham gia sinh hoat cing to chuyén mén hodc t6 van phong; truc tiép tham gia
cac hoat dong gido duc 02 gio trong mdt tuan; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao nang
luyc chuyén mon nghi¢p vu, nang luc quan ly; dugc huéng ché do phu cap wu dai doi
v&1 nha gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

Tb chirc thuc hién quy ché dan chii & co sé; thue hién x4 hoi hoa gido duc; phdi
hop t6 chirc, huy dong céac luc luong xa hdi cung tham gia hoat dong giao duc, phat
huy vai tro cia nha trudong doi voi cong dong.

Phu trach khu vuc trung tdm Ta Leng.

3. Lé Thi Hong - P Bi thw chi bd, Phé hiéu truéng.

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong; thyc hién quy
tac ing XU cia can b quan 1y theo quy dinh.

Diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge hiéu truéng Gy quyén.

Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon Nha tré, MG bé; truc tiép tham gia cac
hoat dong gido duc 04 gio trong mdt tuan; tu hoc, tu bdi dudng nang cao nang lyc
chuy&n mén nghiép vu, ning luc quan 1y; dugc hudng ché do phu cap wu dai ddi voi
nha gido va céc chinh sach wu dai theo quy dinh.

‘ Thuc hién x3 hoi hoa giao duc, phat huy vai tro cia nha truong ddi véi cong
dong.
Phy trach chuyén mén khéi Nha tré va MG bé. BDTX, BDCM, CBé. Mbi tuan day
4 tiéng. Phu trach diém truong K& Nénh, cong tac phd cap, co so dit lidu qudc gia,
thdng k&, CNTT. Cong tac ban trl.



Diéu hanh hoat dong cua nha trudong khi duge hiéu trudong Gy quyén.
Tham gia cic hoat ddng cong khac khi dugc hiéu truéng phan cong.
Tham gia cac ban, hoi dong khi c6 quyét dinh.

Xay dung ké hoach hoat dong, KH gidm sat cta Chi bo. Theo ddi cap nhat cong
vin dén, di cua Chi bo.
2. Nguyén Thi Hing - Phé Hiéu truéng - Chia tich cong doan.
’ Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong; thyc hién quy
tdc ing xur cia can bd quan ly theo quy dinh.

Diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge hiéu truéng Gy quyén.

Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén MGG; truc tiép tham gia cac hoat dong
gido duc 04 gio trong mot tuan; ty hoc, tu bQi dudng né}ng cao néng lyc chuyén mon
nghiép vu, nang lyc quan ly; dugc huong ché dd phu cap uu dai doi voi nha gido va
cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

‘ Thuc hién xa hoi hdéa gido duc, phat huy vai tro cta nha truong ddi vai cong
dong.
~ Phu trach chuyén mén chung toan truong, chuyén mén khéi mau giao ghép 4-5
tuoi; 3-4-5 tudi, BDCM, chuyén dé. Phu trach co s¢ vat chat, tai san, thiét bi, d6 dung,
do wchOi. Chu tjch cong doan. COng tac thi dua, phong’tréo van l}c’)a, van nghé, thé thao,
Kiém dinh chat lugng gido duc va truong chuan Quoc gia. Kiém tra ndi b, bao céo.
MOoi tuan day 4 tiéng. Phu trach diém truong Na Nghé. Chu tai khoan so 2.
Tham gia cac ban, hoi déng khi c6 quyét dinh.
Diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc hiéu truéng uy quyén.
Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi€u trudng phan cong.
4. Nguyén Thi Quynh Lién -Té trwéng Chuyén mén MGG.

a) Can ctr ké hoach cta nha truong, xdy dung ké hoach hoat dong chung
ctia to theo thang, ndm hoc nham thuc hién chuong trinh gido duc mam non;

b) Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hiéu qua cong tic nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; quan ly su
dung tai li€u, d6 dung, do choi, thiét bi gido duc cta cac thanh vién trong t6 theo
ké hoach cta nha truong;

c¢) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép giao
vién mam non; tham gia danh gid, xép loai nhan vién theo quy dinh.

d, T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot lan theo nguyén
tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup dd lan nhau dé€ phat trién nang luc
chuy&n mon.

5. Nguyén Thi Thu -T6 trwéng Chuyén mén Nha tré - MG bé.

a) Can ctr ké hoach cua nha truong, xdy dung ké hoach hoat .dong chung
ctia to theo thang, ndm hoc nhdm thue hién chwong trinh gido duc mam non;

b) Thuyc hi¢n boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; quan ly su
dung tai liéu, d6 dung, do choi, thiét bi gido duc cta cac thanh vién trong t6 theo



ké hoach cua nha truong;

¢) Tham gia danh gia, xep loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido

vién mam non; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

d, T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot lan theo nguyén

tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& 14n nhau dé phat trién ning luc
chuyé&n mon.

Il. Ph&n cbng giao vién, nhan vién.

1. Giao vién c¢6 nhiém vu sau:
- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang ciia tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.
- Thuc hi¢n cong tic nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh giao duc mam non.

-. Gitr gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido; d6i xtr cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bao v¢ cac quyén va log1 ich chinh dang cua tré
em; doan két, gitp d& dong nghiép; thuc hién quy tic Gmg xir ctia gido vién,
cac quy dinh vé dao duc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cua
tré em; chu dong phoi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu gido
duc tré em.

- Tu hoc, tu boi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nuodi dudng, cham

soc, gido duc tré em.

- Thuc hién quy dinh cta nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat.

TT Ho tén ™ CM Day lép Chire CT kiém nhiém
gido vién danh
1 | Do Thi Nga DHMN MG ghép Na GIV Phu trach pho cap ban
Nghé Na Nghe.
2 | Sung Thi Lé DHMN MGG GIV T6 pho Chuyén mén
Ké Nénh cht nhiém | Phu trach phd cap ban
Ké Nénh.
3 | Nguyén Thi DHMN MG G GIV Phuy trach pho cép ban
Thanh Thom Ta Leng Ta Leng
4 | Ha Thi Loan DHMN NT GIV Phu trach pho cap ban
K& Nénh chu nhiém Ta Leng.
5 | Tran Thi Thao | PHMN MGG GIV DTN-Phy trach ban
Na Nghe chu nhiém K& Nénh
6 | Nguyén Thi Thu | PHMN MG Bé GIV T6 truongCM
Ta Léng chunhiém | T6 Nha tré MG Bé
Thu kho, thi quy. Tong
hop ddi chiéu s6 liéu
PCGD.
7 | Nguyén Thi PHMN Nha tré Gido vién | To truong CM MGG




Quynh Lién Ta Leng chu nhiém | Phu trach phd cap ban
Loong Hom. Thu ky.
8 | Pham Thi Hai DHMN MGG TT GV Phu trach PC Na Ngh¢e
chu nhiém
9 | Lau Thi Dung DHMN Nha tré Gido vién | Phu trach pho cap ban
Ta Leng Ta Leng

- Tham gia cac hoat dong cong khéac khi dugc hi¢u truéng phan cong.

2. Nhan vién c6 nhiém vu sau:

- Thyc hi¢én nhi€ém vy dugc giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hi¢u
truong.

- Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh vé tiéu
chuan chtrc danh nghé nghi¢p cua vi tri viéc lam dang ddm nhiém va chap hanh noi
quy cua nha truong.

-. Bao dam an toan cho tré em trong an udng va sinh hoat tai nha truong. Tuan
thu cac quy dinh vé v¢ sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho tré, bao
dam khong dé xdy ra ngd doc doi voi tré em.

-. Giit gin pham chat, danh du, uy tin cta ban than va nha trudong; doan két,
tuong trg gitp do dong nghiép; thuc hién quy tac ing xur cuia nhan vién theo quy dinh.

-. B6i dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Thuc hién quy dinh ctia nha trudng va cac quy dinh khac cia phap luét.

2.1: P/c Vii Thi Thu Trang -To6 truéng té vin phong - Ké toan

a) Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 theo thang, nam nham phuc vu
viéc thuc hién céc hoat dong ctia nha truong vé nuoi dudng, cham soc, gido duc
tré em;

b) Gitp hiéu truéong quan 1y tai chinh, tai san, luvu gitt hd so ctia nha
trudng; Tham muu truc tiép cho Hiéu truong trién khai kip thoi cac ché d6 chinh
sach ma&1 cua Nha nudce khi c6 bo xung, thay doi.

- Tham muu vé1 Hi€u truong trong viéc st dung cac nguon thu hoc phi, xa
hoi hoa, Lap ching tir theo doi day du, cong khai minh bach.

- Thanh todn lvong cho can bg, gido vién ctia nha truong hang thang. Pam
bao moi ché do cho can bg, giao vién, hoc sinh theo dung quy dinh.

Quyét todn an ban tri hang thang theo quy dinh.

c) Thyc hi¢n boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hi€u quéa cong viéc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha
truong;

- Theo doi sy tang giam CSVC, thiét bi dd dung phuc vu viéc cham soc, nuodi
dudng, gido duc tré trong toan truong.

- Luu trit va bao quan hd so, chimg tir lién quan dén nhiém vu duoc phan cong.
Cung cap so liéu, giai trinh cac ndi dung theo yéu ciu cua thu truong don vi va cac
nganh chirc nang.




d) Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién;

d. T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot 1an theo nguyén
tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giip dd lan nhau dé€ phat trién nang luc
chuyén mon.

- Nam s6 luong tré bao an hang ngay, tinh khau phan dn, dinh mic thu chi, cong
khai trén bang cong khai truc 9 gio sang hang ngay.
- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u truong phan cong.
2.2 D/c: Pao Thi Huyén Hoa- K& toan
- Theo ddi an ban trd hang ngdy bao an, chdm in, cin ddi xuit an, xuat nhap
kho. Kiém néu dn cho hoc sinh, vin thu luu chit.
- Chuan bi di nudc ubng cho hoc sinh dau gio sang hang ngay.
- Tiép nhan thuc pham, so ché va ché bién thic dn cho tré theo dung thue don va
dam bao quy trinh bép an mot chidu.
- bam bao vé sinh an toan thuc phém khi ché bién, vé sinh bép an va cac dd
dung dung cy trong nha bép.
- Pam bao thyc hién nghiém tic gio gidc giao com cho cac 16p hang ngay.
- Luu mau thirc in theo quy dinh.
2.3. P/c Nguyén Thi Loan - Nhan vién Y si. Ting cwong tir MN Son ca
- Xay dung ké hoach hoat dong cong tac cham soc bao vé strc khde cho tré.
- Can do tré theo ké hoach, theo thang ddi véi tré dudi 24 thang ( trudc ngay 10
hang thang)
- Theo dbi sy phat trién cua tré bang biéu dd ting trudng. So clru cho tré trong
truong hop rui ro xay ra.
- Theo doi cong tac v¢ sinh truong 16p, v¢ sinh dinh dudng ATTP.
- Lap ké hoach, tuyén truyén kip thoi khi ¢6 dich bénh say ra.
- Cap nhap, Luu giit chtng tir, hoan thién day du hd so sb sach theo quy dinh.
Thoi gian lam viéc cac budi chiéu trong tuan. Khi co su viéc sdy ra dot XUat ¢o
lién quan dén y té. Y té phai c6 mat dé giai quyét kip thoi.
- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u truéng phan cong.
2.4. D/C Lo Van Quan - Bio vé:
- Chiju su diéu hanh truc tiép cua Hiéu truong. C6 nhiém vu bao vé 24/24h toan
bo co sé vat chat khu trung tam.
- Lip dat sira chita nho trong toan truong.
- Sir dung bao quan hé thong thiét bi dién i, ting 4m loa dai, trong cac ngay hoi
ngay 1€ cua truong.
- M& dong cong trudng, 16p hoc ding thoi gian quy dinh.
- Chiu trach nhiém vé nudc sinh hoat trong nha trudng, thuong xuyén co rira
may loc nudc.
- Tham gia cac hoat dong cong khéac khi dugc hi¢u truong phan cong.



DANH SACH

GIAO VIEN TRUONG MAM NON HQA MI NAM HQC 2021 - 2022

STT Ho va tén Chirc danh — Nhiém vu dwgrc giao Ghicha
1 | Do Thi Nga Giao vién 16p MG ghép Na Nghé
2 | Nguyén Thi Thu Giao vién chu nhiém MG Bé Ta Léng T6 trudng
CM.
Thu kho, thu
quy,

3 | Ha Thi Loan Giéo vién CN nha tré Ké Nénh
4 | Pham Thi Hai Giao vién chi nhiém 16p MGG Na Ngheé
5 | Nguyén Thi Thanh | Gido vién MGG Ta Léng

Thom
6

Tran Thi Thao Gi4o vién chu nhiém MGG Ta Léng

Nguyén Thi Quynh | Gido vién CN 16p Nha tré Ta Leng Té trudng-
7 | Lién Thu ky
8 | Sung Thi Lé Gido vién CN 16p MGG Ké Nénh T4 phé CM
9 | Lau Thi Dung Giéo vién 16p Nha tré Ta Leng

DANH SACH NHAN VIEN TRUONG MAM NON HQA MI
NAM HOC 2022 — 2023
STT Ho va tén Chirc danh - Nhiém vu dwoc giao Ghi chu
1 | Vii Thi Thu Trang Ké toan T6 trudng to VP
2 | Nguyén Thi Loan Y sy Tang cuong tr MN
Son Ca

3 | Lo Van Quan Bao v¢
4 | Pao Thi Huyén Hoa K¢é toan Kiém nau an, van thu.




PHONG GD&DT TP BIEN BIENPHU ~ CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HQA MI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: ....../QP - MNHM Thanh Minh, ngay ..... thang 08 ndm 2021
QUYET PINH

V/v Phan cong nhiém vu cho cin b9, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2021 — 2022

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HQA MI

Can cir Thong tw 52/2020/TT-BGDDT, ngay 31 thang 12 nam 2020. Cua

B¢ gido duc Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong mam non, can cir chirc ndng
nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng trieong mam non;

Can cir két qua cudc hop giita Ban gidm hiéu va Ban chap hanh Céng doan
trieong mam non Hoa Mi.

Can cir nang lee, pham chdt va trinh @6 chuyén mén cia cén bg, gido vién, nhan
vién truong mam non Hoa Mi;

Xét dé nghi cia cdc té chuyén mén truong Mam non Hoa Mi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vy cho can bg, gido vién, nhan vién thudc truong
mam non Hoa Mi ndm hoc 2021 - 2022 ké tir ngay 02/08/2021 (c6 bang phdn céng chi
tiét kém theo).

Piéu 2. Cac can bd gido vién, nhan vién duoc phan cong nhiém vu co trach
nhiém thyc hién ding chirc nang, nhiém vu trong nghi¢p vu chuyén mon, hoan thanh
tdt cac nhiém vu duogc giao va dugc hudng céc ché do theo quy dinh hién hanh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac ong ba trong Ban giam
hiéu, ké toan, vin phong truong mam non Hoa Mi va cc ca nhén c6 tén tai diéu 1 chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén : HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.

Poan Thi Hong Thim



PHAN CONG NHIEM VU
CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG MAM NON HQA MI
NAM HQC 2021- 2022
( Kém theo OP sé...... /| OP-MNHM, ngay ... thang ..... nam 2021)

I. Phian cong Ban Giam hi¢u

1. Poan Thi Hong Thim - Hi¢u trwémg: Phy trich chung toan truong. Truc tiép
phu trach cong tac tu tudng chinh tri, céng tac to chirc, Thanh 14p cac t6 chuyén mén,
t6 van phong va cac hoi dong tu van trong nha truong; bo nhiém to trudng, to phod; dé
xudt cac thanh vién ciia hoi dong truong, quyét dinh khen thudng — ky luat, cong tac
tai chinh, chii tai khoan s6 1. Bi thu Chi bd. Truong ban quan 1y, ban chi dao, hoi dong
nha truong. Tb chuc thuc hién quy ché dan chil & co so; thuc hién xa hoi hoa giao duc;
Phu trach khu vuc trung tim Ta Léng. Mdi tudn day 2 tiéng tai 16p MG bé. Theo ddi
cap nhdp cong van di.

3. Lé Thi Hong - P Bi thu chi bd, Phé hi¢u truéng.

Phu trach chuyén mon khoi Nha tré va MG bé. BDTX, BDCM, CPé. Mdi tuan day
4 tiéng tai MG bé. Phu trach diém truong Na Nghé, cong tac phd cép, co so dir liéu
quéc gia, thong ké, CNTT. Cong tac ban tru.

Diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc hiéu truéng Gy quyén.

Tham gia cac hoat ddng cong khac khi dugc hiéu truéng phan cong.

Tham gia cac ban, hdi dong khi c6 quyét dinh.

Xay dung ké hoach hoat dong, KH giam sat cua Chi bd. Theo doi cap nhat cong
vin dén, di cua Chi b.
2. Nguyén Thi Hang - Ph6 Hiéu truéng- Chi tich cong doan.

Phy trach chuyén mon chung toan trudng, chuyén moén khdi mau gido ghép 4-5
tudi; 3-4-5 tudi, BDCM, chuyén dé. Phu trach co so vat chat, tai san, thiét bi, do dung,
dd choi. Chu tich cong doan. Cong tac thi dua, phong trao van hoa, van nghgé, thé thao,
Kiém dinh chat luong gido duc va trudng chuan Qudc gia. Kiém tra ndi bo, bao céo.
MG&i tudn day 4 tiéng MGG Ké Nénh. Phy trach diém trudng Ké Nénh. Chu tai khoan
s6 2.

Tham gia cac ban, hoi dong khi c6 quyét dinh. Theo ddi cap nhat cong van dén.

Piéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc hiéu truong ty quyén.

Tham gia céc hoat dong cong khéc khi dugc hi¢u trudng phan cong.
I1. Phan cdng giao vién, nhan vién.

1. Giao vién
TT Ho tén ™ CM Day lép Chire CT kiém nhiém
giao vién danh
1 | Db Thi Nga DHMN MG ghép Ké GIV Phu trach pho cap ban
Nénh Na Nghe.
2 | Sung Thi Lé PHMN MGG GIV Phuy trach pho cap ban
Ké Nénh chu nhiém Ké Nénh.




3 | Lé Thi Thuy CbMN MG G GIV Phu trach pho cap ban
Ta Léng Loong Hom
4 | Ha Thi Loan DHMN NT GIV Phu trach pho cap ban
K& Nénh chu nhiém Ta Leng.
5 | Nguyén Thi Ngo | TCMN Nha tré GIV Phu trach pho cap ban
Ta Léng Ta Leng
6 | Tran Thi Thao | CDMN MGG GIV BTDTN-Phy trach ban
Ta Leéng chu nhiém K& Nénh
7 | Nguyén Thi Thu | PHMN MG Bé GIV Phuy trach pho cap ban
Ta Leng chu nhiém | Ta Léng. Thu kho, thu
~ 7 quy.
8 | Nguyén Thi DHMN Nha tré Giao vién TO truéng —
Quynh Lién Ta Leéng cht nhiém | Phu trach phd cap ban
Loong Hom. Thu ky.
9 | Pham Thi Hai DHMN MGG TT GV Phu trach PC Na Nghe
cht nhiém | To phé Chuyén mén

- Tham gia cac hoat dong cong khéac khi dugc hi¢u truéng phan cong.

2. Nhan vién:

* P/C Pham Thu Hing — K¢ toan — T6 truéng to vin phong.
- Phu trach cong tac ké toan — tai chinh trong pham vi truéong mam non Hoa Mi.
Tham muu tryc tiép cho Hiéu trudng trién khai kip thoi cac ché do chinh sach méi cia

Nha nudce khi ¢6 bd xung, thay doi.

- Tham muu v61 Hi¢u trudng trong viée st dung céc nguén thu hoc phi, xa hoi
hoa, Lap ching tir theo ddi day du, cong khai minh bach.
- Thanh todn luong cho can b9, gido vién cua nha truong hang thang. BDam bao
moi ché d6 cho can bo, gido vién, hoc sinh theo dung quy dinh.
- Nam s6 luong tré bao an hang ngdy, tinh khau phan an, dinh mirc thu chi, cong

khai trén bang cong khai trudc 9 gio sang hang ngay.

- Theo doi su tang giam CSVC, thiét bi d6 dung phuc vu viéc cham soéc, nudi
dudng, giao duc tré trong toan truong.
- Luu trit va bao quan hd so, chimg tir lién quan dén nhiém vu duoc phan cong.
Cung cdp sd liéu, giai trinh cac ndi dung theo yéu ciu ciia thu truong don vi va céac

nganh chuc nang.

- X4y dung ké hoach hoat dong t6 vin phong, theo ddi danh gia chit luong

CB.,NV trong t0.

- Tham gia cac hoat dong cong khéc khi dugc hi¢u truong phan cong.
* P/c Nguyén Thi Loan - Nhin vién Y si. Ting cwong tir MN Son ca
- Xay dung ké hoach hoat dong cong tac cham soc bao v¢ strc khoe cho tré.
- Can do tré theo ké hoach, theo thang ddi véi tré dudi 24 thang ( trudc ngay 10

hang thang)

- Theo ddi sy phat trién cua tré bang biéu do ting truong. So ciru cho tré trong

truong hop rai ro xay ra.
- Theo doi cong tac v¢ sinh truong 16p, vé¢ sinh dinh dudng ATTP.
- Lap ké hoach, tuyén truyén kip thoi khi c6 dich bénh say ra.




- Cap nhap, Luu giit ching tir, hoan thién day du hd so sb sach theo quy dinh.
Thoi gian lam viéc cac budi chiéu trong tuan. Khi ¢6 sy viéc say ra dot xuat co
lién quan dén y té. Y té phai c6 miat dé giai quyét kip thoi.

- Tham gia cac hoat dong cong khéc khi dugc hi¢u truong phan cong.
* P/C Lo Van Quan - Bio vé¢:

- Chiu su diéu hanh truc tiép cua Hi¢u trudng. C6 nhiém vu bao vé 24/24h toan
bd co sé vat chat khu trung tam.

- Lip dat sira chita nho trong toan truong.

- Str dung bao quan hé thdng thiét bi dién tir, ting 4m loa dai, trong cac ngay hoi
ngay 1 cua truong.

- M6 déng cong trudng, 16p hoc dung thoi gian quy dinh.

- Chiu trach nhiém vé nudc sinh hoat trong nha trudng, thuong xuyén co ria
may loc nudec.

- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u trudng phan cong.

S © TV Phuc vy, nau in.

- Chuan bi di nudc udng cho hoc sinh dau gio séng hang ngay.

- Tiép nhan thuc phém, so ché va ché bién thirc an cho tré theo ding thuc don va
dam bao quy trinh bép an mot chidu.

- Pam bdao vé sinh an toan thuyc pham khi ché bién, vé sinh bép an va cac do
dung dung cy trong nha bép.

- Pam bao thyc hién nghiém tic gio gide giao com cho cac 16p hang ngay.

- Luu mau thirc in theo quy dinh.

- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc Hiu trudng phan cong.



DANH SACH GIAO VIEN TRUONG MAM NON HQA MI

NAM HOQC 2021 - 2022

STT Ho va tén Chirc danh — Nhiém vu dwgre giao Ghi cha
1 | Do Thi Nga Gi4o vién 16p MG ghép Ké Nénh
2 | Nguyén Thi Thu Giao vién chi nhiém MG Bé Ta Léng
3 | Ha Thi Loan Gi4o vién CN nha tré Na Nghe Kiém Thuw
Ky
4 | Pham Thi Hai Giéo vién chu nhiém 16p MGG Na Nghe T6 pho
CM
5 | Lé Thi Thuy Giao vién MGG Ta Leng
6 | Nguyén Thi Ngo Giédo vién Nha tré Ta Leng
T6 trudng
7 | Tran Thi Thao Gi4o vién chi nhiém MGG Ta Léng BIDIN,
thu kho,
thu quy,
8 | Nguyén Thi Quynh | Gido vién 16p Nha tré Ta Léng
Lién
9 | Sung Thi L¢ Gido vién CN 16p MGG Ké Nénh
DANH SACH NHAN VIEN TRUONG MAM NON HQA MI
NAM HOC 2021 — 2022
STT Ho va tén Churc danh - Nhiém vu dwoc giao Ghi chu
1 | Pham Thu Hang Ké toan T6 trudng to VP
2 | Nguyén Thi Loan Y sy Tang cuong tir MN
Son Ca
3 | Lo Van Quan Bao v¢
4 Phuc vu - Nau dn




PHONG GD&DT TP PIE BIEN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA MI Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: ... /QDb - MNHM Dién Bién Phu, ngay ..... thang ..... nam 2020
QUYET PINH

V/v Piéu chinh phin céng nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2020 - 2021

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HQA MI

Can cir Quyét dinh S6: 04/VBHN-BGDPT, ngay 24 thang 12 nam 2015.
Vin ban hop nhit Bo gido duc Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong mam
non, cin cr chtrc ning nhiém vu va quyén han cua Hiéu truéng trudong mam non;

Can ct Quyét dinh diéu dong 1 gido vién tir trudong MN Nha Nhan, 2 gido vién
tir truong MN P4 Khoang 2 tir 15/9/2020 cta Phong gido duc va Pao tao thanh phd
bién Bién Phu .



Can cir két qua cudc hop giira Ban gidm hiéu va Ban chap hanh Cong doan
truong mam non Hoa M.

Can ctr nang lyc, pham chat va trinh d6 chuyén mén cia can b, gido vién, nhan
vién truong mam non Hoa Mi;

Xét dé nghi cua cac té chuyén mén truong Mam non Hoa M.

QUYET PINH:

Piéu 1. Piéu chinh phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién thude
truong mam non Hoa Mi nam hoc 2020 - 2021 ké tir ngay 01/10/2020 (cé bdang phdn
cong chi tiét kém theo).

Piéu 2. Céac can bod gido vién, nhan vién dugc phan cong nhiém vu co trach
nhiém thuc hién dang chirc nang, nhiém vu trong nghiép vu chuyén mon, hoan thanh
tdt cac nhiém vu duoc giao va dugc hudng cac ché do theo quy dinh hién hanh.

Pi¢u 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac 6ng ba trong Ban giam
hiéu, ké toan, van phong truong mam non Hoa Mi va cac ¢4 nhan c6 tén tai diéu 1 chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin : HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.

Poan Thi Hong Thim

PIEU CHINH PHAN CONG NHIEM VU
CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG MAM NON HQA MI
NAM HOQC 2020 — 2021
( Kém theo OP s6:..... /2020 OP-HT, ngay ... thang ..... nam 2020)
I. Phan cong Ban Giam hi¢u

1. Poan Thi Hong Tham - Hi¢u trwémg: Phuy trach toan truong. Phy trach cong
tac tu tuwong chinh tri, cong tac to chirc, cong tac tai chinh, Bi thu Chi bo. MJi tuan day
2 tiéng tai 16p MG bé.

3. Lé Thi Hong - P Bi thw chi bd, Phé hiéu truwéng. Xay dung ké hoach hoat
dong cua Chi by. Phu trach diém truong Ké Nénh, cong tac phé cap, co so dir liéu
quéc gia, thong k&, CNTT. Cong tac ban trl, phy trach chuyén moén khdi Nha tré va
MG bé. BDTX, BDCM, CDé. Mbi tuan day 4 tiéng tai MG bé.

Tham gia cac hoat ddng cong khac khi dugc hiéu truong phan cong.

2. Nguyén Thi Hing - Phé Hiéu trwéng- Chi tich cong doan. Phu trach diém
truong Na Nghé. Phy trach chuyén mén chung toan truong, chuyén moén khéi mau
gido ghép 4-5 tudi; 3-4-5 tudi, BDCM, chuyén dé. Phu trach co s& vat cht, tai san,
Chu tich cong doan. COng tac thi dua, phong trao van hoa, vin nghé, thé thao, Kiém



dinh chat luong gido duc. Lao dong vé sinh trudong 16p, chi dao chim sdc vuon rau,
bdn hoa, cdy canh. Mdi tuan day 4 tiéng MGG Na Nghe.
Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u trudng phan cong.
Il. Phéan cong giao vién, nhan vién.

2. Giao vién
TT Ho tén ™D CM Day lép Chire CT kiém nhiém
giao vién danh
1 | Do Thi Nga PDHMN MG ghép Na GIV Phuy trach pho cap ban
Nghé Na Nghe.
2 | Pham Thi Hai | PHMN MGG GIV Phuy trach pho cap ban
Na Nghe cht nhiém | Na Nghé. Kiém T6 phé
Chuyén mon.
3 | Lé Thi Thuy CbMN MG G GIV Phy trach pho cap ban
Ké Nénh Chu nhiém Loong Hom
4 | Ha Thi Loan DHMN NT GIV Phuy trach pho cap ban
K& Nénh chu nhi¢m | Ta Leéng. Kiém thu ky
hoi dong truong.
5 | Nguyén Thi Ngo | TCMN Nha tré G/V chu | Thu ky, Phu trach pho
TaLeng nhiém cap ban Ta Leng
6 | Tran Thi Thao | CDMN MGG G/V cha | To truong -BTDTN-
Ta Leng nhiém Phu trach ban Ké Nénh
7 | Nguyén Thi Thu | PHMN MG Bé G/V chu
Ta Leng nhiém
8 | Nguyén Thi PHMN MGG Gi4o vién
Quynh Lién K& Nénh
9 | Sung Thi L¢ DHMN MGG TT GV Phu trach PC KN

- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u truéng phan cong.
2. Nhan vién:
* P/C Pham Thu Hing — K& toan — T6 trwdng to vin phong.
- Phu trach cong tac ké toan — tai chinh trong pham vi trudng mam non Hoa Mi.
Tham muu tryc tiép cho Hiéu trudng trién khai kip thoi cac ché do chinh sach méi cia
Nha nudce khi ¢6 bd xung, thay doi.
- Tham muu véi Hiéu trudng trong viée st dung cac nguodn thu hoc phi, xa hoi
hoa, Lap ching tir theo ddi day du, cong khai minh bach.
- Thanh todn luong cho cén b, gido vién cua nha truong hang thang. Pam bao
moi ché d6 cho can bo, gido vién, hoc sinh theo dung quy dinh.
- Nam s6 lugng tré bao an hang ngay, tinh khau phan an, dinh muc thu chi, cong
khai trén bang cong khai trude 9 gid sang hang ngay.
- Theo doi sy tang giam CSVC, thiét bi d6 dung phuc vu viéc cham so6c, nuoi
dudng, gido duc tré trong toan truong.
- Luu trit va bao quan hd so, chimg tir lién quan dén nhiém vu duoc phan cong.
Cung cép sb liéu, giai trinh cac ndi dung theo yéu cdu cua thu trudng don vi va cic
nganh chirc nang.




- Xay dung ké hoach hoat dong t6 vin phong, theo ddi danh gia chat luong
CB.NV trong to.
- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u truéng phan cong.
* P/c Nguyén Thi Loan - Nhan vién Y si. Ting cwong tir MN Son ca
Thoi gian 1am viée ( Cac budi chiéu hang tudn). Khi c6 sy viée say ra dot xudt co lién
quan dén y té. Y té phai c6 mat dé giai quyét kip thoi.
- Xay dung ké hoach hoat dong cong tac cham soc bao v¢ strc khde cho tré.
- Can do tré theo ké hoach, theo thang d6i véi tré dudi 24 thang ( trudc ngay 10
hang thang)
- Theo ddi sy phat trién cua tré bang biéu do ting truong. So ciru cho tré trong
truong hop rai ro xay ra.
- Theo ddi cong tac v€ sinh truong 16p, vé€ sinh dinh dudng ATTP.
- Lap ké hoach, tuyén truyén kip thoi khi ¢6 dich bénh séy ra.
- Cap nhap, Luu giit chung tir, hoan thién day du hd so sb sach theo quy dinh.
- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u trudng phan cong.
* P/C Nguyén Vin Hung - Bio vé:
- Chiu su diéu hanh truc tiép cua Hiéu truéng. Co6 nhi€ém vu bao vé toan bd co
s& vat chat khu trung tam.
- Lap dat sira chita nho trong toan truong.
- St dung bao quan h¢ théng thiét bi dién tu, tang am loa dai, trong cac ngay hoi
ngay 1€ cua truong.
- M6 déng cong trudng, 16p hoc dung thoi gian quy dinh.
- Chiu trach nhiém vé nudc sinh hoat trong nha trudng.
- Tham gia cac hoat dong cong khéc khi dugc hi¢u truong phan cong.
* P/c Lo Van Quan: Bio v¢ , kiém phuc vu.
- Bdo v¢ trong gio hanh chinh; quyét don v¢ sinh toan truong.
- cho hoc sinh dau gio sang hang ngay.
- Tiép nhan thuc phém, so ché va ché bién thirc an cho tré theo ding thuc don va
dam bao quy trinh bép an mot chiéu.
- Pam bdao vé sinh an toan thyc pham khi ché bién, vé sinh bép an va cac do
dung dung cu trong nha bép.
- Pam bao thyc hién nghiém tic gio gide giao com cho cac 16p hang ngay.
- Luu mau thire in theo quy dinh.
- Pun nuéc udng cho cac 16p dau gid sang hang ngay.
- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc Hi¢u truong phan cong.

DANH SACH GIAO VIEN TRUONG MAM NON HQA MI
NAM HOC 2020 - 2021

STT Ho va tén Chirc danh — Nhiém vu dwgc giao Ghi chu

1 | Db Thi Nga Giao vién 16p MG ghép Na Nghe

2 | Voong T.N.Phuong | Gido vién chi nhiém MG B¢ Ta Leng




3 | Ha Thi Loan Giao vién nha tré Ké Nénh
4 | Pham Thi Hai Giéo vién chu nhiém 16p MGG Na Nghe T phod
CM
5 | Lé Thi Thuy Gi4o vién chu nhiém MG ghép Ké Nénh
6 | Nguyén Thi Ngo Giao vién chi nhiém Nha tré Ta Léng Tiép pham
T6 trudng
7 | Tran Thi Thao Gido vién chu nhiém MGG Ta Léng BIDTN,
tha kho,
thu quy,
8 | Nguyén Thi Quynh | Gido vién 16p MGG Ké Nénh
Lién
DANH SACH NHAN VIEN TRUONG MAM NON HQA MI
NAM HOQC 2020 — 2021
STT Ho va tén Chirc danh - Nhiém vu dwoc giao Ghicha
1 | Pham Thu Hang Ké toan T6 trudng t6 VP
2 | Nguyén Thi Loan Y sy Tang cuong tr MN
Son Ca
3 | Lo Van Quan Bao vé - Phuc vu - Nu6i dudng
4 | Nguyén Vin Hung Bao v¢

PHONG GD&DT TP PIE BIEN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HQA M

S6: ....../QD - MNHM

Doc 13p - Tw do - Hanh phuc

Dién Bién Phu, ngay ....

QUYET PINH

nam 2020

V/v Diéu chinh phan cong nhiém vu cho can bg, gido vién, nhan vién

Nam hoc 2020 — 2021

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HQA MI

Can cu Quyét dinh So: 04/VBHN-BGDDT, ngay 24 thang 12 nam 2015.
Vin ban hop nhat B gido duc Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong mim
non, can c chirc nang nhiém vu va quyén han cua Hi€u trudng truong mam non;



Can ctr Quyét dinh sb 241/QD-PGDT va Quyét dinh: 252/QD-PGD DT ngay
26/08/2020 ctia Phong gido duc va Dao tao thanh phd Pién Bién Phu vé viéc ting
cudng vién chirc y té va gido vién tai cac don vi trudng hoc, nim hoc 2020-2021.

Can ctr két qua cudc hop giita Ban giam hiéu va Ban chap hanh Céng doan
truong mam non Hoa M.

Can ctr nang lyc, pham chat va trinh d6 chuyén mén cia can b, gido vién, nhan
vién truong mam non Hoa Mi;

Xét dé nghi cua cac to chuyén mon truong Mam non Hoa Mi.

QUYET DINH:

Piéu 1. biéu chinh phan cong nhi¢m vu cho can bg, gido vién, nhan vién thudc
truong mam non Hoa Mi nam hoc 2020 - 2021 ké tir ngay 01/09/2020 (cé bdang phdn
cong chi tiét kém theo).

Piéu 2. Cac can bd gido vién, nhan vién dugc phan cong nhiém vu cd trach
nhiém thuc hién ding chirc nang, nhi€ém vu trong nghiép vu chuyén mon, hoan thanh
tdt cac nhiém vu duogc giao va dugc hudng cac ché do theo quy dinh hién hanh.

Pi¢u 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac 6ng ba trong Ban giam
hiéu, ké toan, van phong truong mam non Hoa Mi va cc ¢4 nhan c6 tén tai diéu 1 chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin : HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.

Poan Thi Hong Thim

PIEU CHINH PHAN CONG NHIEM VU
CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG MAM NON HQA MI
NAM HOC 2020 — 2021
( Kém theo OP s6.:..... /2020 OP-HT, ngay ... thang ..... nam 2020)
I. Phan cong Ban Giam hi¢u

1. Poan Thi Hong Tham - Hi¢u trwémg: Phy trach toan truong. Phy trach cong
tac tu tuwong chinh tri, cong tac to chc, cong tac tai chinh, Bi thu Chi bo. MJi tuan day
2 tiéng tai 16p MG bé.

3. Lé Thi Hong - P Bi thw chi bd, Phé hiéu truwéng. Xay dung ké hoach hoat
dong cua Chi bo. Phu trach diém truong Ké Nénh, cong tac phé cap, co so dir liéu
quéc gia, thong k&, CNTT. Céng tac ban tr, phu trach chuyén mén khdi Nha tré va
MG bé. BDTX, BDCM, CPé. Mdi tuan day 4 tiéng tai MG bé.

Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hiéu trudng phan cong.



2. Nguyén Thi Hing - Phé Hiéu truwong- Chi tich cong doan. Phy trach diém
trurong Na Nghé. Phu trach chuyén mén chung toan truong, chuyén moén khdi mau
gido ghép 4-5 tudi; 3-4-5 tudi, BDCM, chuyén dé. Phu trach co s& vat chat, tai san,
Chu tich cong doan. CONng tac thi dua, phong trao van hoa, van nghg¢, thé thao, Kiém
dinh chét luong gido duc. Lao dong v¢ sinh truong 16p, chi dao cham s6c vuon rau,
bdn hoa, cay canh. Mdi tuan day 4 tiéng MGG Na Nghe.

Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi€u trudng phan cong.

I1. Phéan cong giao vién, nhan vién.

1. Giaovién
TT Ho tén ™D CM Day lop Chire CT kiém nhiém
giao vién danh
1 | Do Thi Nga DHMN MG ghép Na GIV Phu trach pho cap ban
Nghe Na Nghe.
2 | Pham Thi Hai | PHMN MGG GIV Phuy trach pho cap ban
Na Nghe chu nhiém | Na Nghé. Kiém T6 pho
Chuyén mon.
3 | Lé Thi Thuy CPMN MG G GIV Phu trach pho cap ban
Ké Nénh Chu nhiém Loong Hom
4 | Ha Thi Loan DHMN NT GIV Phuy trach pho cap ban
K& Nénh chu nhi¢m | Ta Leéng. Kiém thu ky
hoi dong truong.
5 | Nguyén Thi Ngo | TCMN Nha tré G/V chu | Thu ky, Phu trach pho
TaLeng nhiém cap ban Ta Leng
6 | Tran Thi Thao | CDMN MGG G/V chu | To6 truong -BTDTN-
TaLéng nhiém | Phu trach phd cap ban
K& Nénh
7 | Voong T Nam DHMN MG Be G/V chu
Phuong Ta Léng nhiém
8 | Nguyén Thi DHMN MGG Giao vién
Quynh Lién K& Nénh
- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u truong phan cong.
2. Nhan vién:

* P/C Pham Thu Hing — Ké toan — T4 truwéng to vin phong.
- Phu trach cong tac ké toan — tai chinh trong pham vi trudng mam non Hoa M.

Tham muu tryc tiép cho Hiéu truong trién khai kip thoi cac ché do chinh sach méi cua
Nha nudce khi ¢6 bd xung, thay doi.

- Tham muu véi Hi€u trudng trong viée st dung céc nguén thu hoc phi, xa hdi
hoa, Lap ching tir theo ddi day du, cong khai minh bach.

- Thanh todn luong cho cén b, gido vién cua nha trudong hang thang. Bam bao
moi ché d6 cho can bo, gido vién, hoc sinh theo ding quy dinh.

- Nam s6 luong tré bao an hang ngy, tinh khau phan an, dinh muc thu chi, cong
khai trén bang cong khai trude 9 gid sang hang ngay.

- Theo ddi su tang giam CSVC, thiét bj d6 dung phuc vu viéc cham soc, nudi
dudng, gido duc tré trong toan truong.




- Luu trir va bao quan hd so, ching tir lién quan dén nhiém vu duoc phan cong.
Cung cép sb liéu, giai trinh cac ndi dung theo yéu cdu cua thu trudong don vi va cac
nganh chirc nang.

- Xay dyng ké hoach hoat dong to van phong, theo ddi danh gia chat luong
CB.NV trong to.

- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u truéng phan cong.

* P/c Nguyén Thi Loan - Nhan vién Y si. Ting cuwong tir MN Son ca
Thoi gian 1am viéc ( Cac budi chiéu hang tuin). Khi c6 sy viéc say ra dot xuat co lién
quan dén y té. Y té phai c6 mat dé giai quyét kip thoi.
- Xay dung ké hoach hoat dong cong tac cham soc bao v¢ strc khde cho tré.
- Can do tré theo ké hoach, theo thang ddi véi tré dudi 24 thang ( trude ngay 10
hang thang)
- Theo ddi sy phat trién cua tré bang biéu do ting truong. So ciru cho tré trong
truong hop rui ro xay ra.
- Theo dodi cong tac v¢ sinh truong 16p, vé¢ sinh dinh dudng ATTP.
- Lap ké hoach, tuyén truyén kip thoi khi ¢6 dich bénh say ra.
- Cap nhap, Luu giit chtng tir, hoan thién day du hd so s6 sach theo quy dinh.
- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u truéng phan cong.
* P/C Nguyén Viin Hung - Bio vé:
- Chiu sy diéu hanh truc tiép cua Hiéu truédng. C6 nhi€ém vy bdo vé toan bd co
sO vat chat khu trung tam.
- Lip dat sira chita nho trong toan truong.
- St dung bao quan hé thong thiét bi dién tir, ting am loa dai, trong cac ngay hoi
ngay 1€ cua truong.
- M& déng cong trudng, 16p hoc dung thoi gian quy dinh.
- Chiju trach nhiém vé nudc sinh hoat trong nha truong.
- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u truong phan cong.
* P/c Lo Van Quan: Bdo vé , kiém phuc vu.

- Bdo v¢ trong gid hanh chinh; quyét don v¢ sinh toan truong.

- cho hoc sinh dau gio sang hang ngay.

- Tiép nhan thuc pham, so ché va ché bién thic an cho tré theo diing thuc don va
dam bao quy trinh bép an mot chiéu.

- Pam bdo vé sinh an toan thyc pham khi ché bién, vé sinh bép an va cac do
dung dung cu trong nha bép.

- Pam bao thyc hién nghiém tic gid gidc giao com cho cic 16p hang ngay.

- Lwu mau thire dn theo quy dinh.

- Pun nuéc udng cho cac 16p dau gio sang hang ngay.

- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc Hi¢u truong phan cong.

DANH SACH GIAO VIEN TRUONG MAM NON HQA MI
NAM HOC 2020 - 2021

STT Ho va tén Chirc danh — Nhiém vu dwgrc giao Ghicha




1 | Do Thi Nga Gido vién 16p MG ghép Na Nghe

2 | Voong T.N.Phuong | Gido vién chi nhiém MG B¢ Ta Léng

3 | Ha Thi Loan Giao vién nha tré Ké Nénh

4 | Pham Thi Hai Giéo vién chu nhiém l6p MGG Na Nghe T6 pho

CM
Lé Thi Thuy Giao vién chi nhiém MG ghép Ké Nénh
6 | Nguyén Thi Ngo Giéo vién chu nhiém Nha tré Ta Léng Tiép pham
T6 trudng

7 | Tran Thi Thao Gi4o vién chi nhiém MGG Ta Léng BIDTN,
tha kho,
thu quy,

8 | Nguyen Thi Quynh | Gido vién 16p MGG Ké Nénh

Lién
DANH SACH NHAN VIEN TRUONG MAM NON HQA Ml
NAM HOC 2020 — 2021
STT Ho va tén Chirc danh - Nhiém vu dwoc giao Ghicha
1 | Pham Thu Hing Ké toan T6 trudng t6 VP
2 | Nguyén Thi Loan Y sy Tang cuong tr MN
Son Ca
3 | Lo Van Quan Bao vé - Phuc vu - Nuoi dudng
4 | Nguyén Vin Hung Bao v¢

PHONG GD&DPT TP BIE BIEN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HQA MI Doc 13p - Tw do - Hanh phuc
S6: ...../QD - MNHM Dién Bién Phu, ngay ..... thang 8 nam 2020
QUYET PINH

V/v phan cong nhiém vu cho can b9, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2020 — 2021

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HQA MI




Cin ct Quyét dinh Sb: 04/VBHN-BGDDT, ngay 24 thang 12 nam 2015.

Van ban hop nhat Bo gido duc DPao tao vé viéc ban hanh Didu 1& truong mam
non, can cu chirc nang nhiém vy va quyén han cua Hi¢u trudng truong mAam non;

Can cr két qua cudc hop giita Ban giam hiéu va Ban chap hanh Céng doan
truong mam non Hoa M.

Can ctr nang lyc, pham chat va trinh d6 chuyén mén cia can b, gido vién, nhan
vién truong mam non Hoa Mi;

Xét dé nghi ctia cac té chuyén mon truong Mam non Hoa Mi.

QUYET DINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vy cho can bg, gidao vién, nhan vién thudc truong
mam non Hoa Mi nim hoc 2020 - 2021 ké tir ngay 17/8/2020 (c6 bang phdn céng chi
tiét kém theo).

Piéu 2. Cac can bod gido vién, nhan vién dugc phan cong nhiém vu co trach
nhiém thuc hién ding chirc nang, nhi€ém vu trong nghiép vu chuyén mon, hoan thanh
tdt cac nhiém vu duogc giao va dugc hudng cac ché do theo quy dinh hién hanh.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac 6ng ba trong Ban giam
hiéu, ké toan, van phong truong mam non Hoa Mi va cc ¢4 nhan c6 tén tai diéu 1 chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin : HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.

Poan Thi Hong Thim

PHAN CONG NHIEM VU
CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG MAM NON HQA MI
NAM HOC 2020 — 2021
( Kém theo OP sé-:..... /2020 OP-HT, ngay ..... thang 08 nam 2020)

I. Phan cong Ban Giam hi¢u

1. Poan Thi Hong Thim - Hiéu trwéng: Phu trach toan trudng. Phu trach cong
tac tu tudng chinh tri, cong tac to chiic, cong tac tai chinh, Bi thu Chi by. Mdi tuan day
2 tiéng tai 16p MG bé.

3. Lé Thi Hong - P Bi thw chi bd, Phé hiéu truwéng. Xay dung ké hoach hoat
déng cua Chi bo. Phu trach diém truong Ké Nénh, cong tac phd cap, co so dit liéu



qudc gia, théng ké, CNTT. Cong tac ban trl, phu trach chuyén mon khoi Nha tré va
MG bé. BDTX, BDCM, CBé. Mdi tuan day 4 tiéng tai MG bé.

Tham gia cic hoat ddng cong khac khi dugc hiéu truéng phan cong.

2. Nguyén Thi Hing - Phé Hiéu truwéng- Chi tich cong doan. Phu trach diém
trurong Na Nghé. Phu trach chuyén mén chung toan truong, chuyén moén khdi mau
gido ghép 4-5 tudi; 3-4-5 tudi, BDCM, chuyén dé. Phu trach co s& vat chat, tai san,
Chu tich cong doan. COng tac thi dua, phong trao vin hoa, vin nghé, thé thao, Kiém
dinh chat luong gido duc. Lao dong v¢ sinh truong 16p, chi dao cham séc vuon rau,
bdn hoa, ciy canh. Mdi tuan day 4 tiéng MGG Na Nghe.

Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u trudng phan cong.

Il. Ph&n cbng gido vién, nhan vién.

1. Gidovién
TT Ho tén ™D CM Day lop Chire CT kiém nhi¢m
giao vién danh
1 | Do Thi Nga DHMN MG ghép Na GIV Phuy trach pho cap ban
Nghé Na Nghe.
2 | Pham Thi Hai | PHMN MGG GIV Phuy trach pho cap ban
Na Nghe chu nhiém | Na Nghé. Kiém T6 pho
Chuyén mon.
3 | Lé Thi Thuy CbMN MG G GIV Phy trach pho cap ban
Ké Nénh Chu nhiém Loong Hom
4 | Ha Thi Loan DHMN NT GIV Phu trach pho cap ban
Ké Nénh chu nhi¢m | Ta Leéng. Kiém thu ky
hoi dong truong.
5 | Nguyén Thi Ngo | TCMN Nha tré G/V chu | Thu ky, Phu trach pho
TaLeng nhiém cap ban Ta Leng
6 | Tran Thi Thao | CPDMN MGG G/V chu | To truong -BTDTN-
TaLéng nhiém | Phu trach phd cap ban
K& Nénh
7 |Voong TNam | bPHMN MG Bé G/V chu
Phuong Ta Leéng nhiém

- Tham gia cac hoat dong cong khéac khi dugc hi¢u truéng phan cong.

2. Nhéan vién:
* P/C Pham Thu Hing — Ké toan — T4 truwéng to vin phong.
- Phu trach cong tac ké toan — tai chinh trong pham vi trudng mam non Hoa M.
Tham muu tryc tiép cho Hiéu trudng trién khai kip thoi cac ché do chinh sach méi cia
Nha nudce khi ¢6 bd xung, thay doi.
- Tham muu véi Hi€u trudng trong viée st dung céc nguén thu hoc phi, xa hoi
hoa, Lap chung tir theo ddi day du, cong khai minh bach.
- Thanh todn luong cho cén bd, gido vién cua nha truong hang thang. Pam bao
moi ché do cho can b, gido vién, hoc sinh theo dung quy dinh.




- Nam s6 luong tré bao an hang ngay, tinh khau phan an, dinh mac thu chi, cong
khai trén bang cong khai trude 9 gid sang hang ngay.

- Theo ddi su ting giam CSVC, thiét bi d6 dung phuc vu viéc chim soc, nudi
dudng, gido duc tré trong toan truong.

- Luu trit va bao quan ho so, chimg tir lién quan dén nhiém vu duoc phan cong.
Cung cap so liéu, giai trinh cac ndi dung theo yéu cau ciia thu truong don vi va céac
nganh chirc nang.

- Xay duyng ké hoach hoat dong to van phong, theo ddi danh gia chat lugng
CB.NV trong to.

- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u truéng phan cong.

* P/C Nguyén Vin Hung - Bio vé:
- Chiu sy diéu hanh truc tiép cua Hiéu trudng. Co6 nhiém vu bao v¢ toan bd co
sO vat chat khu trung tam.
- Lip dat sira chita nho trong toan truong.
- St dung bao quan hé thong thiét bi dién tir, ting 4m loa dai, trong cac ngay hoi
ngay 1€ cua truong.
- M& déng cong trudong, 16p hoc dung thoi gian quy dinh.
- Chiju trach nhiém vé nudc sinh hoat trong nha truong.
- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u trudng phan cong.
* P/c Lo Van Quan: Bio vé , kiém phuc vu.

- Bdo v¢ trong gid hanh chinh; quyét don v¢ sinh toan truong.

- cho hoc sinh dau gid sang hang ngay.

- Tiép nhan thuc phém, so ché va ché bién thirc an cho tré theo ding thuc don va
dam bao quy trinh bép dn mot chiéu.

- bam bao v¢ sinh an toan thuc phém khi ché bién, vé sinh bép an va cac do
dung dung cu trong nha bép.

- Pam bao thyc hién nghiém tic gio gidc giao com cho cac 16p hang ngay.

- Lwu mau thire in theo quy dinh.

- Pun nude udng cho cac 16p dau gid sang hang ngay.

- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

DANH SACH GIAO VIEN TRUONG MAM NON HQA MI
NAM HOC 2020 - 2021

STT Ho va tén Chirc danh — Nhiém vu dwgce giao Ghicha

1 | D3 Thi Nga Gido vién 16p MG ghép Na Nghé

2 | Voong T.N.Phuong | Gido vién chi nhiém MG B¢ Ta Léng

3 | Ha Thi Loan Giao vién nha tré Ké Nénh




4 | Pham Thi Hai Gido vién chu nhiém 16p MGG Na Nghe T pho
CM
5 | Lé Thi Thuy Giéo vién chu nhiém MG ghép Ké Nénh
6 | Nguyén Thi Ngo Gi4o vién chu nhiém Nha tré Ta Leng Tiép pham
T6 trudng
7 | Tran Thi Thao Giao vién chu nhiém MGG Ta Léng BTDTN’
thu kho,
thu quy,
DANH SACH NHAN VIEN TRUONG MAM NON HQA MI
NAM HOQC 2020 — 2021
STT Ho va tén Chirc danh - Nhiém vu dwoc giao Ghicha
1 | Pham Thu Hang Ké toan T6 trudong to VP

2 | Lo Van Quan Bao vé€ - Phuc vu - Nuoi dudng

3 | Nguyén Vin Hung Béo v¢




PHONG GD&DPT TP BIE BIEN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HQA MI Doc 13p - Tw do - Hanh phuc
Sb: ... /Qb - MNHM Dién Bién Phu, ngay ..... thang 8§ nam 2019
QUYET PINH

V/v phan cong nhiém vu cho can b, giao vién, nhan vién



Nam hoc 2019 — 2020
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HQA MI

Cian ctr diéu 16 Diéu 18 truong mam non ban hanh kém theo Quyét dinh sb
14/2008/DLMN BGD-DT ngay 7/4/2008 cua B truéng Bo gido duc va dao tao qui
dinh chirc nng nhiém vu va quyén han cua Hiéu trudng truong mam non;

Can cr két qua cudc hop giita Ban giam hiéu va Ban chap hanh Céng doan
truong mam non Hoa Mi.

Can ctr nang lyc, pham chat va trinh d6 chuyén mén cia can b, gido vién, nhan
vién truong mam non Hoa Mi;

Xét dé nghi cta cac té chuyén mon truong Mam non Hoa Mi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vy cho can bg, giao vién, nhan vién thudc truong
mam non Hoa Mi nam hoc 2019 - 2020 ké tir ngay 13/8/2019 (c6 bang phdn céng chi
tiét kém theo).

Piéu 2. Cac can bd gido vién, nhan vién dugc phan cong nhiém vu co trach
nhiém thyuc hién dung chirc nang, nhiém vu trong nghiép vu chuyén mén, hoan thanh
tdt cac nhiém vu duoc giao va duoc hudng cac ché d6 theo quy dinh hién hanh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac 6ng ba trong Ban giam
hiéu, ké toan, vin phong trudng mam non Hoa Mi va cac ca nhéan co tén tai diéu 1 chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin : HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.

Poan Thi Hong Thim

PHAN CONG NHIEM VU
CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIENTRUONG MAM NON HQA MI
NAM HQC 2019 — 2020
( Kém theo OP sé:..... /2019 OP-HT, ngay ..... thang 08 nam 2019)

I. Phan cong Ban Giam hiéu

1. Poan Thi Hong Thim - Hiéu trwéng: Phu trach toan trudng. Phu trach cong
tac tu tudng chinh tri, cong tac to chirc, cong tac tai chinh, Bi thu Chi by. Mdi tuan day
2 tiéng tai 16p MG bé.



3. Lé Thi Hong - P Bi thw chi bd, Phé hiéu trwéng. Xay dung ké hoach hoat
déng cua Chi bo. Phu trach diém truong Na Nghe, cong tac phd cip, co sé dit lidu
qudc gia, thong k&, CNTT, Viét tin bai ndp phong GD. Cong tac ban tri, phu trach
chuyén mén khéi Nha tré va MG bé. BDTX, BDCM, CBé. Mdi tuan day 4 tiéng tai
MG be.

Tham gia cic hoat ddng cong khac khi dugc hiéu truéng phan cong.

2. Nguyén Thi Hing - Phé Hiéu trwéng- Chi tich cong doan. Phu trach diém
truong Ké Nénh, chuyén moén khdi mau gido ghép 4-5 tudi; 3-4-5 tudi, BDCM, chuyén
dé. Phuy trach co s& vat chat, tai san, Chu tich cong doan. Cong tac thi dua, phong trao
van hoa, van ngh¢, thé thao, Kiém dinh chat lugng gido duc. Lao dong v¢ sinh truong

16p, chi dao chim séc vuon rau, bon hoa, ciy canh, . Mdi tudn day 4 tiéng MGG TT
Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u trudng phan cong.
Il. Ph&n cbng gido vién, nhan vién.

2. Giaovién
TT Ho tén ™D CM Day lop Chire CT kiém nhiém
giao vién danh
1 | Do Thi Nga DHMN MG ghép Na GIV Phuy trach pho cap ban
Nghé chu nhiém Na Nghe.
2 | Lé Thi Thuy CPMN MG G GIV Phuy trach pho cap ban
Ta Leng Chu nhi€ém Loong Hom
3 | Vii Thi Lién DHMN MG Bé GIV Phu trach pho cap ban
Ta Leng Chu nhi€ém Loong Hom
4 | Ha Thi Loan DHMN MGG GIV Phu trach pho cap ban
Na Nghe Ta Leéng
5 | Vii Thi Pong DHMN MG ghép Ké GV Phy trach pho cap ban
Nénh Ké Nénh
6 | Pham Thi Hai | PHMN MGG GIV Phuy trach pho cap ban
Ké Nénh cht nhiém | Na Nghé, vét tin bai
7 | Luong Thi CP MN Nha tré G/V chu | Phu trach pho cap ban
Phuong Na Nghe nhiém Ké Nénh
8 | Nguyén Thi Ngo | TCMN Nha tré G/V chu | Thu ky, Phu trach pho
TaLeng nhi¢m cap ban Ta Leng
9 | Tran Thi Thao |CPMN | MGG TalLeéng GV BTDTN-Phu trach pho
cap ban Ta Leng
10 | Voong T Nam | DPHMN Nha Treé GV T6 truong CM, thu kho,
Phuong Ta Leéng quy. Viét tin bai

- Tham gia cac hoat dong cong khéac khi dugc hi¢u truéong phan cong.

2. Nhan vién:

* P/C Pham Thu Hing — Ké toan — T6 truéng to vin phong.

- Phu trach cong tac ké toan — tai chinh trong pham vi trudng mam non Hoa Mi.
Tham muu truc tiép cho Hiéu trudng trién khai kip thoi cac ché d6 chinh sach méi cua
Nha nudc khi ¢6 bd xung, thay doi.
- Tham muu vé6i Hiéu trudng trong viée str dung cac ngudn thu hoc phi, xi hoi
hoa, Lap ching tir theo ddi day du, cong khai minh bach.




- Thanh toan luong cho can b9, gido vién cta nha truong hang thang. Pam bao
moi ché do cho can bo, gido vién, hoc sinh theo dung quy dinh.

- Nam s6 luong tré bao an hang ngdy, tinh khau phan an, dinh mic thu chi, cong
khai trén bang cong khai trudc 9 gio sang hang ngay.

- Theo doi su tang giam CSVC, thiét bi dd dung phuc vu viéc cham so6c, nudi
dudng, gido duc tré trong toan truong.

- Luu trit va bao quan ho so, chimg tir lién quan dén nhiém vu duoc phan cong.
Cung cap so liéu, giai trinh cac ndi dung theo yéu cau cia tha truong don vi va cac
nganh chirc nang.

- Xay dyng ké hoach hoat dong to van phong, theo ddi danh gia chat lugng
CB.NV trong to.

- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hiéu trudng phan cong.

* P/c Lé Thi Thuy - Nhan vién Y si. Tang cwdong tir THCS Thanh Minh
- Xay dung ké hoach hoat dong cong tac cham soc bao v¢ strc khde cho tré.
- Can do tré theo ké hoach, theo thang ddi véi tré dudi 24 thang ( trudc ngay 10
hang thang)
- Theo ddi sy phat trién cua tré bang biéu do ting truong. So ciru cho tré trong
truong hop rui ro xay ra.

- Theo doi cong tac v¢ sinh truong 16p, v¢ sinh dinh dudng ATTP.

- Lap ké hoach, tuyén truyén kip thoi khi c6 dich bénh say ra.

- Luu gitt ching tir, hoan thién day du ho so s6 sach theo quy dinh.

- Luu Mau thirc 4n hang ngay theo dung quy dinh.

- Tham gia cac hoat dong cong khac khi dugc hi¢u trudng phan cong.

* P/C Nguyén Vin Hung — Bio vé:

- Chiu sy diéu hanh truc tiép ctia Hiéu truong. Co nhiém vu bao vé toan bo co
s& vat chat khu trung tam.

- Lap dat sira chita nho trong toan truong.

- St dung bao quan h¢ théng thiét bi dién tu, tdng am loa dai, trong c4c ngay hoi
ngay 1€ cua truong.

- M6 déng cong trudng, 16p hoc dung thoi gian quy dinh.

- Chiu trach nhiém vé nudc sinh hoat trong nha trudong.

- Tham gia cac hoat dong cong khéc khi dugc hi¢u truong phan cong.
* P/c Lo Van Quan: Bio vé kiém phuc vu - nudi duéng

- Bdo v¢ trong gio hanh chinh; quyét don v¢ sinh toan truong.

- Tiép nhan thuc pham, so ché va ché bién thic an cho tré theo diing thuc don va
dam bao quy trinh bép dn mot chiéu.

- bam bao vé sinh an toan thuc phém khi ché bién, vé sinh bép an va cac do
dung dung cu trong nha bép.

- Pam bao thyc hién nghiém tic gio gide giao com cho cac 16p hang ngay.

- Cap du nude udng cho cac 16p.

- Tham gia cac hoat dong cong khac khi duwgc Hiéu truong phan cong.

PHONG GD&DT TP PIEN BIEN PHU



TRUONG MAM NON HOA Ml

DANH SACH GIAO VIEN TRUONG MAM NON HQA MI

NAM HOQC 2019 - 2020

STT Ho va tén Chirc danh — Nhiém vu dworc giao Ghi cha
1 | Do Thi Nga Gi4o vién chu nhiém 16p MG ghép Na Nghe
2 | Vu ThiLién Giao vién chi nhiém MG Bé Ta Léng
3 | Ha Thi Loan Giao vién MG ghép Na Nghe
4 | Vi Thi Bong Giao vien MG ghép Ké Nénh
Kiém tiép
5 | Pham Thi Hai Gido vién chit nhiém 16p MGG Ta Léng pht?nmk’)giiét
6 | Lé Thi Thuy Giao vién chi nhiém MG ghép Ké Nénh
7 | Luong Thi Phuong | Gido vién chi nhiém 16p Nha tré Na Nghe
8 | Nguyén Thi Ngo Gi4o vién chu nhiém Nha tré Ta Leng Thu ky
9 | Tran Thi Thao Gido vién MGG Ta Leng BTPTN
T4 trudng,
10 | Voong T.N.Phuong | Gido vién 16p Nha tré Ta Léng thi kho,
thu quy,

viét tin bai

PHONG GD&DT TP PIEN BIEN PHU
TRUONG MAM NON HOA MI

DANH SACH NHAN VIEN TRUONG MAM NON HOA MI

NAM HOC 2019 — 2020




STT Ho va tén Chirc danh — Nhiém vu dwgc giao Ghi chu
1 | Pham Thu Hang Ké toan T4 trudng t6 VP
2 | Lé Thi Thay Y sy Tang cuong tur
THCS Thanh Minh
3 | Lo Van Quan Béo vé - Phuc vu - Nu6i dudng
4 | Nguyén Vin Hung Bao vé
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