UBND PHUONG MONG CAI 3 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HAI YEN Pjc lap- Tw do- Hanh phic
$0: 247/QD-MNHY Mbong Cdi 3, ngay 24 thdng 7 nam 2024
QUYET PINH
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Ve viéc phan cdng nhiém vu cong tac doi véi can bo, gido vién, nhan vien
nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HAI YEN

Cén cir Thong tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao, Thong tu ban hanh Piéu Ié truong mam non;

Can cir Théng tw sé 48/2011/TT-BGDDT ngay 25/10/201 Ivé viéc quy dinh
ché do lam viéc déi véi gido vién mam non;

Cdn cir Thong tu s6 19/2023/TT-BGDPT ngay 30/10/2023 vé viéc huwdng dan
vé vi tri viéc lam, co cdu vién chiic theo chitc danh nghé nghiép va dinh muic s
liwong nguoi lam viéc trong cde co sé gido duc mam non cong lap,

Cdan cit quyét dinh sé 10/0D-UBND ngay 01/7/2025 cua UBND phuong
Mong Cdi 3 vé viéc tiép nhdn va phdn céng cong tde doi véi vién chire nguoi lao
dong tai cac truong mam non, tiéu hoc THCS thugc UBND phuong Mdng Cdi 3;

Cdn cit tinh hinh thue té doi ngii cén bé quan ly, gido vién, nhdn vién, nguoi
lao dong tai nha truong,;

Xét dé nghi cua can bo phu trach chuyén mon.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay, phan céng nhiém vy cong tac cho
cac can bo, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong truong mam non Hai Yén nim
hoc 2025- 2026.

Piéu 2. Can bg, gido vién, nhan vién cin ctt vao nhiém vy duoc phan cong, co
trach nhiém trién khai thuc hién phu hop véi déc thu cong viéc dugc giao.

- Thoi gian thuc hién nhiém vu:

+ Déi v6i can by, gido vién, nhan vién bién ché: tir ngay 01/8/2025

+ Di v6i nhén vién hop dong: thuc hién theo hop ddng lao dong, hop dong
giao khoan cong viée ky két trong ndm hoc 2025- 2026.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) 6 tén tai didu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay. Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay ki./.
Noi nhin

- CB,GV,NV(th/h)
- Luu VT, HSNS




PHAN CONG NHIEM VU CONG TAC
(Kem theo Quyét dinh s6 247/QD-MNHY ngay 24/7/2025 cua truong MN Hai Yén)

. CAN BQ QUAN LY

1. Pong chi Ha Bich Thiy - Hi¢u truong (Pai hoc Gido duc mam non
(GDMN)

Can cr Didu 10 Pidu 18 trudong mam non ban hanh kém theo Thong tu s6
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B Gido duc va Dao tao; Hiéu trudng
thuc hién nhirng nhiém vu sau:

- Chi dao, quan ly chung toan truong;

- Chiu trach nhiém t6 chirc, quan ly céc hoat dong va chét luong nuéi dudng,
cham sdc, gido duc tré em cua nha truong;

- Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng; lap ké hoach va t6 chirc thuc hién ké
hoach nuéi dudng, cham séc, gido duc nim hoc; béo céo, danh gia két qua thuc
hién trudc hoi ddng trudng va céc cap c6 tham quyeén; c6 trach nhiém giai trinh khi
can thiét.

- Thanh 1ap céc t6 chuyén moén, t6 van phong va cic hoi ddng tu van trong
nha truong; bd nhiém td trudng, td pho; d& xuét cac thanh vién cua hoi dong
truong trinh clp c6 tham quyén quyét dinh.

- Thue hién cac nhiém vu quan ly can b, gido vién, nhan vién theo quy dinh
cua phap luat va huéng dan cua co quan quan ly gido duc; thuc hién quy tic ing
x{r ctia can bo quan ly theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién ning luc 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.

- Quan ly va str dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha trudng.

- Tiép nhan tré em, quan ly tré em va t6 chire cac hoat dong nudi dudng, chim
soc, gido duc tré em ctia nha tru'(mg, quyét dinh khen thuong

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon hogc td van phong; Tryc tiép tham
gia cac hoat dong glao duc (day tré hodc du gio day tré cta giao vién trong trrong)
02 gio trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang lyc chuyén mon
nghiép vy, nang luc quan ly.

- T chirc thuc hién quy ché dan chu; thuc hién xa hoi hod giao duc; phéi hop
t chure, huy dong cac luc lugng xa hdi cing tham gia hoat dong gi4o duc, phét huy
vai trd ctia nha trudng d6i véi cong dong.

- Tryc tiép chi dao thyc hién ni dung: (1) cong tac dang (phoi hop cung Pho
bi thw chi bé va ban chi 1y); (2) cong tac nhan sy; (3) phé duyét sb theo ddi tré cla
cac nhom 16p; (4) thi dua- khen thudng; (5) co s¢ vat chat truong hoc (phéi hop




dong chi ké toan ciing 02 ddng chi Phé hidu truéng); (6) cong tac khac: tuyén sinh,
kiém dinh, xé'h(f)i héa, cong tac phdi hop véi dia phuong va phu huynh.

2: D(’Sng chi Trung Nir Hanh Thwong- Pho hiéu truwéng (dai hoc GDMN).

- Truc tiép chi dao thuc hién nodi dung: (1) chuyén mén gido duc; (2) Kiém
tra, gidm sat viéc thuc hién ché d6 sinh hoat trong ngdy cua tré; (3) Phé duyét céac
ké hoach hoat dong cua td chuyén mon mau gido 4-5 tudi va 5-6 tudi; tham du va
chi dao chuyén moén tai cac budi sinh hoat chuyén mon t; (4) cong tac dang; (5)
cong tac boi dudng doi ngfi, bdi dudng thudng xuyén; (6) cong tac phd cép gido
duc; (7) cong tac y té: phong chéng tai nan thuong tich; (8) Cong nghé thong tin,
chuyén ddi sé; (9) cong tac khac: Cham séc bao vé tré em; Dan sb; Tiép cong dan.

- Tham muu thyuc hién ndi dung: (1) cong tac thi dua- khen thudng; (2) cong
tac kiém tra noi bd; (3) cong khai.

- Truc tiép tham gia c4c hoat dong gido duc 04 gid trong mot tuan.

- Truc tiép chi dao thuc hién phdn mém phd cap.

- Thuong truc, diéu hanh va giai quyét cac coéng viéc chung cta nha truong
khi ddng chi Hiéu truéng di véng.

3. Dé“)ng chi Hoang Thi Hao- Pho hi€u truwéng (dai hoc GDMN).

- Truc tiép chi dao thuc hién ndi dung: (1) chuyén moén cham séc, nudi
dudng; (2) Kiém tra, gidm sét viéc thuc hién ché do sinh hoat trong ngay cua tré;
(3) Phé duyét cac ké hoach hoat dong ctia t6 chuyén moén mau gido 3-4 tudi va nha
tré; tham du va chi dao chuyén mon tai cac budi sinh hoat chuyén mén t6; (4) céac
phong trao thi dua, phat dong thi dua trong ndm hoc; (5) cong tac v¢ sinh an toan
thuc phém; (6) doan thanh nién; (7) cong tac khac: Hoat dong ngoai khoa. Phap
luat, Phong chdy chira chdy. An toan Giao thong. An toan vé sinh lao dong. Moi
truong va Nude; VE sinh yéu nudc; Gido duc toan céu; Phong chéng thién tai, rui
ro; Van héa cong sd; Binh déng gioi; vi sy tién bd Phu nit; An ninh, trét tu....

- Tham muu thuc hién ndi dung: (1) Phéi hop; (2) d6i ngfi; (3) co s vt chat.

- Tham muu chi dao thuc hién cac phong trao: Hoc tap lam theo tdm guong
dao dirc H6 Chi Minh; Mbi théy giao, cd gido la 1 tAm guong tu hoc va sang tao;
cac hoat dong van hoda, van nghé; td chuc, tham gia cac cudc thi tim hiéu ngoai linh
vuc chuyén mon.

- Tryc tiép tham gia c4c hoat dong gido duc 04 gid trong mdt tuan

- Truc tiép chi dao thuc hién cac phén mém: (1) Smas; (2) Co so dit lidu
nganh; (3) dinh dudng.

- Thudng truc, diéu hanh va giai quyét cdc cong viée chung cua nha truong
khi déng chi Hiéu truéng di véng. |

I1. TO TRUGNG CHUYEN MON:




Can cr Didu 13 DPiéu 1& truong mam non ban hanh kém theo Thong tu s§
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B Gido duc va Dao tao ‘

Cén clr ké hoach cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung cua td
theo thang, ndm hoc nham thyuc hién chuong trinh gido duc mam non; T4 trudéng
chuy€n mén thyc hién mét sé nhiém vu sau:

- Thye hién boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong,
hiéu qua céng tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré em; quan ly str dung tai liéu,
dd dung, dé choi, thiét bi gido duc clia c4c thanh vién trong td theo ké hoach cta
nha trudng;

- Tham gia danh gi3, xep loai gido vién theo chudn nghé nghlep gido vién
mam non; tham gia danh gi4, xép loai nhan vién theo quy dinh.

- Thue hién nhiém vy khac khi dugc Hidu truong phan cong.

St chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhét hai tuan mot 1an theo nguyén tic
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp d& 1an nhau dé phat trién nang luc chuyén
mon.

III. TO TRUGNG TO VAN PHONG

Can cr Pidu 14 Diéu 16 trudng mam non ban hanh kém theo Théng tu sb
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ctia B6 Gido duc va Pao tao

Cin ctr ké hoach cia nha trudong, xay dung ké hoach hoat dong chung clia to
theo thang, nam hoc nham thyc hién nhiém vu; T trudng thuc hién mot s nhiém
vu sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong cta td theo thdng, ndm nham phyc vu viée
thuc hién cac hoat dong clia nha truong vé nudi dudng, cham séc, gi4o dyc tré em;

- Giup hiéu trudng quan ly tai chinh, tai san, luu giir ho so ctia nha truong;

- Thuc hién boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gi4 chit lugng,
hiéu qua cong viéc clia cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong;

- Tham gia dénh gia, xép loai cac thanh vién;

T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot 1an theo nguyén tic
dan chi, tn trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 1an nhau dé phat trién nang luc chuyén
mon.

IIL. GIAO VIEN (kém theo phu luc sé 01)

- Thyc hién cac nhiém vu ciia gido vién theo didu 27 Diéu 1é trudng mam non
ban hanh kém theo Théong tu sb 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B¢
Gido dyuc va Pao tao: (1) Bao vé an toan vé thé cht, tinh than va tinh mang cua tré
em trong thoi gian tré em ¢ nha truong; (2) Thuc hién cong tac nuodi dudng, chim
soc, gido duyc tré em theo chuong trinh gido duc mam non; (3) Giit gin phdm chét,
danh du, uy tin ctia nha gido; d6i xir cong bing va ton trong nhan cach cua tré¢ em;




bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em; doan két, giup d& déng nghiép;
thyc hién quy tic tmg xtr clia gido vién, cac quy dinh vé dao durc nha gido theo quy
dinh; (4) Tuyén truyén phé bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me
ctia tré em; chi dong phdi hop v6i gia dinh cta tré em dé thuc hién muc tiéu gido
duc tré em; (5) Tu hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nuéi dudng,
chim séc, gido duc tré em va phdn dau Hoc tdp nang cao trinh dd chuyén mén
nghiép vu dat trén Chuén; (6) Thuc hién quy dinh ctia nha trudng va cac quy dinh
khac cta phéap luét.

- Thuc hién ché d6 lam viéc quy dinh tai Thong tu 48/2011/TT-BGDDT ngay
25/10/2011 cua B6 Gido duc va Dao tao.

- Quan ly ho so hoc sinh cta 16p phu trach.

- Thuc hién phdn mém co s& dit lidu (cdc ndi dung lién quan dén tré va phu
huynh), cong tac tuyén truyén thong qua trang mang, zalo, fb, tiktok ...

- Thuc hién tdng hop sb liéu phé ding cap do tudi.

- Thuc hién nhiém vu khéac khi dugc Hiéu trudng, T trudng phan cong.

IV. NHAN VIEN

1. Hoang Thi Thiy Dung- Nhén vién ké toan kiém céng tac vin thw hanh
chinh

- Thuc hién nhiém vu cong tac ké toan:

+ Thuc hién day di ché d6 chinh sach dbi véi can b, gido vién, nhan vién va
hoc sinh theo quy dinh: Tham muu ban hanh cac Quyét dinh nang luong, phu cép
theo lwong, phu cép wu dai khac; quyét dinh théi viéc; hop ddng va thanh ly hop
ddng lam viéc; cac ché d6 mién giam, chi phi hoc tap... ctia hoc sinh.

+ Tham muu xdy dung va thuc hién cac quy ché, ké hoach, thong bao: (1)
Quy ché chi tiéu ndi bd; (2) Ké hoach thu chi céc khoan dich vu phuc vy, hd tro
hoat dong gido cham séc, gido duc tré trong nam hoc; (3) Du toan nguén ngan
sach; hoc phi; (4) Thong bao thuc hién cac khoan thu hang thang; (5) Céc quy ché,
ké hoach, thong bao khac lién quan nghiép vu tai chinh- ké todn;

+ Thiét 14p va cap nhat hd so s6 sach lién quan dén cong tac ké toan; bao quan
luu trit c4c chimg tir, s6 sach ké toan dung quy dinh tai chinh; Lap cac bao cdo tai
chinh quy dinh tai chinh.

+ Chiu trach nhiém c6ng khai niém yét cac ndi dung lién quan dén cong tac
thu- chi: Théng bao ndp tién; cong khai tai chinh hang ngay; ké hoach thu- chi......

+ Thuc hién quan 1y hd so co s& vat chat; tham muu xdy dung ké hoach cong
tdc quan ly str dung co s vat chét; tham muu cong tac giam sat, kiém tra, kiém ke,
dd dung trang thiét bj co s& vat chat; tham muu cong tac thanh ly do ding db choi,



trang thiét bi hu hong, hao mon, hét khéu hao; tham muu sira chita, céi tao, trang
sim bd sung dd dung trang thiét bi co s& vat chit nha truong.

- Cong tac van thu:

+ Thiét 1ap hé thdng sb sach theo quy dinh: S6 theo ddi cong van di, sb theo
doi cong van dén; luu tré cac cdng van di dén theo quy dinh

+ Thyc hién cac bdo cdo thong ké vé cong tac vin thu (néu co);

+ Quan ly con dau nha trudng,

- Thyce hién quén 1y hd so ban tra (theo ddi xuét nhap kho phu ph1 theo doi
xuét nhép kho thuc pham; téng hop bang ké thuc pham cudi thang; quyét toan thu-
chi ban tr; phéi hop gido vién phu trach y té giam sat kiém tra giao nhan thuc
pham hang ngay).

- Thuce hién cong tac pho cap (ndi dung nhép dir liéu tai chinh; co s& vat chét)

- Thuc hién phan mém co s& dit liéu (ché do chinh séch ctia g1ao vién, co s&
vat chat, tai chinh); phan mém quén ly cong chuce, vién chirc; phan mém Misa

- Thuc hién niém yét cong khai, cdng khai; luu cac van ban lién quan dén
cong tac tai chinh, co s& vat chat ciia nha truong;

- Thuc hién nhiém vu khéc khi duoc Hiéu trudng phén cong.
2. Hoang Thj Hai- Nhan vién y té kiém thii quy

- Thyc hién nhiém vu y té truong hoc quy dinh tai Théng tu 13/2026/TTLT-
BYT-BGDDT ngay 12/5/2016

- Kiém nhiém: Thu quy, thu tién hang thang cua tré; ho tro co sé vat chit ban
tra;

- Thyc hién nhiém vu khéc khi dugc phan cong.
3. Nhan vién bao vé
- Quan ly toan b tai san trong truong: Do dung trang thiét bi cic nhém 16p;

hé théng céac phong hoc, phong chure nang, phong bép....

- Mo déng cong gid don - tra tré, theo quy dinh; mo - déng cira cac nhém
16p, cac phong khu hiéu bd, phong bép, phong nhan vién....

- Quan ly trong gilt xe cta can bg, gido vién, nhan vién; kiém soat xe ra vao
truong; diéu hanh phuong tién 6 t6 vao trudng.

- M& s6 theo dai khach ra vao truong.

- B4o quén tai san nha truong.

- V& sinh mang nhén céc khu vuc hanh lang trong toan truong.

- Thye hién nhi¢m vu khac khi duge Hiéu truéng, T6 trudng phéan cong.

4. Nhan vién vé sinh

- Quét, lau don vé sinh céc khu vyc: Cong truong; san trudng; cac ph(‘)n'g khu
hiéu by, phong y té, phong gido duc nghé thuat; hanh lang cac 16p ...; Sap xép, lau
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don dd dung, dd choi trang thiét bi khu vuc san trudng (sén choi khu van dong,
Vudn C4 tich, khu trai nghiém.....).

- Don rac va thu gom phong hiéu bg, phong y té;

- Don dep, co rtira tAt ca cac cong trinh vé sinh chung trong nha truong;

- B4o quan tai san don vi dugc giao;

- Phu trach quén 1y, trdng, chdm séc vudn rau, vuon cdy cua e

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Hiéu truong, Tb trudng phén cong.

5. Nhan vién niu dn (kém theo phu luc 50 02)

- Giao nhan thuc phim, kiém tra thuc phdm khi tiép nhén, so ché thuc pham,
ché bién thuc phém, nau thire #n cho tré theo thuc don hang ngay; tinh ty 1€, chia
3n cho cac 16p theo si sb bao dn hang ngay.

- N4u nudc, van chuyén nudc udng, van chuyén thic &n 1én cac nhom 16p;

- Quan ly, thu don, v¢ sinh d6 dung, dung cu nha bép; dd dung, dung cu an
cla tré; V& sinh khu vuc bép an, kho bép an.

- Thuc hién kiém thuc ba budc theo ké hoach kiém thuc.

- Thuc hién nhiém vu khéc khi duge Hiéu trudng phén cong.

- Riéng v6i nhan vién nau an duoc phan cong bép trudng c6 trach nhiém phu
trach bao quat, tbng hop moi hoat dong va nim bét tinh hinh cua khu vuc bép an,
kip thoi béo céo véi lanh dao phu trach cong tac cham soc, nudi dudng dé xir ly.



Phu luc s6 01

TT Ho va tén Nhi€ém vu Ghi chu
1 Vil Thi Tinh Dai hoc NT 24-36 thang tudi A
2 Nguyén Thi Hai Pai hoc NT 24-36 thang tudi A
3 Vil Thi Huyén Trang Pai hoc NT 24-36 théng tudi A
4 Nguyén Thi Sang Cao dang NT 24-36 théng tudi B
] Nguyén Thi Nguyén DPai hoc NT 24-36 thang tudi B -
6 Poan Thi Lién Pai hoc MG 3-4 tubi A
7 Vi Thi Loi Pai hoc MG 3-4 tudi A
8 bao Thi Dung Dai hoc MG 3-4 tudi B
9 Mach Thi Khanh Lién | Dai hoc MG 3-4 tubi B
10 | Chu Thi Mai Pai hoc MG 3-4 tudi C
11 | Vii Thi Nga Pai hoc MG 3-4 tu6i C
12 Vuong Hong Hanh DPai hoc MG 3-4 tudi D
13 | Bui Thi Duyén _ Pai hoc MG 3-4 tudi D
14 | Lé Thi Kiu Trung cp | MG 4-5 tudi A
15 | Nguyén Thi Ngan Pai hoc MG 4-5 tudi A Thai san
16 Nguyén Thi Bién Dai hoc MG 4-5 tubi A
17 | Vii Thi Lam Pai hoc MG 4-5 tudi B e
18 | Nguyén Thi Oanh Pai hoc MG 4-5 tu6i B
19 | Nguyén Thi Thu Hién | Dai hoc MG 4-5 tudi C ]
20 | Nguyén Thi Hién Pai hoc MG 4-5 tudi C
21 | Hoang Thi Thanh Pai hoc MG 4-5 tudi D
22 | Nguy?n Thi Thu Hing | Pai hoc MG 4-5 tudi D
23 | Vii Thi Hai Yén Pai hoc MG 5-6 tudi A L
24 | Lé Thj Hai Hau Pai hoc MG 5-6 tudi A
25 | Vii Thi Thu Huyén Dai hoc MG 5-6 tudi B
26 | Bui Thi Ban Dai hoc MG 5-6 tudi B
27 | Nguyén Thi Nhung Pai hoc MG 5-6 tudi C o
28 | Ha Thi Huyén Trang | Pai hoc MG 5-6 tudi C
29 | Ngo Thj Thu Sao Pai hoc MG 5-6 tudi D
30 Trin Thi Hong DPai hoc MG 5-6 tudi D

An dinh danh sdch c6 30 nguoi./.
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TT Ho va tén " Trinh d

1 Hoang Thi Hoa Trung cap néu &n
2 Hoang Thi Thu Huong | Trung cép nau an
3 bao Thi Ding Trung cép ndu an
4 Tran Thi Thanh Trung cap nau &n
5 Duong Thi Vi 12/12

6 Pham Thi Dung 12/12

|7 | Db Bich Nguyét (b2 8 VORI

An dinh danh sdch c6 07 nguoi./.

Nhiém vu

Phu luc s0 02

Ghi chu
| Nhom truong

e e |




