UBND XA NUA NGAM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN SO 2 XA NA TONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S0: 107 /QD-MNS2NT Niia Ngam, ngay 29 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2025 - 2026

PHU TRACH TRUONG MAM NON SO 2 XA NA TONG

Can civ vao Diéu 1é truong mam non, ban hanh kém theo Théng tw s6
52/2020/TT-BGDDBT ngay 31/12/2020 cua Bo truong B Giao duc va Pao tao;

Can cit thong tw s6 48/2011/TT-BGDDPT vé ché do viéc lam doi voi gido
vién mam non;

Can cir Quyét dinh s6 118/0P-UBND ngdy 27/8/2025 ciia UBND xd Niia
Ngam vé viéc giao phu trach truong Mam non sé 2 xd Na Téng;

Can cir tinh hinh thuc té cia truong Mam non sé 2 xd Na Téng, xét ning
lyc cua can bo, gido vién, nhdn vién;

QUYET PINH

Piéu 1: Phan cong nhi€ém vu cho ting can b, giao vién, nhan vién thude
treong Mam non s6 2 xa Na Téng nim hoc 2025-2026 (C6 bdn phédn cong
nhiém vu kem theo).

Piéu 2: Can bo, gido vién, nhan vién cdn cr vao nhiém vu dugc phan cong,
xay dung ké hoach timg tuan, thang, ky, ndm va cac giai phap kém theo dé thuc
hién hoan thanh tot nhiém vu duoc giao.

Piéu 3: Quyét dinh co hiéu lyc ké tir ngdy ky. Can b, gido vién, nhan vién
truong mam non sd 2 xa Na Tong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VP.

Vi Thi Nho






I. Ban Giam Hi¢u
1. Hi¢u truwdéng: Vii Thi NH&
Quan 1y va diéu hanh chung: Chiu trach nhiém toan dién vé moi hoat

dong cua truong truéc UBND x3 Nua Ngam va cac cdp quan ly. Xay dung va
trién khai ké hoach nim hoc, ddm bao thyc hién muc tiéu va nhiém vu gido duc
mam non. Chi dao cong tac xdy dung va phat trién d6i ngii can bo, gido vién,
nhan vién. Pam bao thuc hién ding cic quy dinh, quy ché chuyén mén cia
nganh. Quan ly tai chinh, tai san cua truong theo dung quy dinh. Xay dung moi
trudong gido duc an toan, than thién, tich cuc.

Cong tac chuyén moén: Chi dao va kiém tra viéc thuc hién chuong trinh
giao duc mam non. Chi dao cong tac boi dudng chuyén mén, nghiép vu cho giao
vién. To chuc cac hoat dong ngoai khoa, vui choi, trai nghiém cho tré. Chi dao
cong tac danh gia chat lugng gido duc.

Cong tac quan tri: Xay dung va ban hanh cic quy ché ndi bo cua truong;
T6 chirc cac cude hop, hoi nghi cua truong; Giai quyét cac khiéu nai, to cdo (néu
cO); Bam bdo an ninh trat tu trong truong; Thuc hién cong tac truyén thong,
quang ba hinh anh cuta truong.

Cong tac Dang, doan thé: Chi dao hoat dong cua Chi by Dang, Poan
Thanh nién; Phdi hop voi cac to chitc chinh tri - x3 hoi tai dia phuong dé thuc
hién nhiém vu giao duc.

Cong tac khac: Thuc hién cic nhiém vu do cap trén giao; Tham gia cac
hoat ddng ctia nganh va dia phuong. Phuy trach cong tac d6i ngoai cta trudng.

2. Pho Hi€u trudéng: Lo Thi Bich

Phu trach cong tac chuyén mén: Xay dung ké hoach chuyén mon nam hoc,
trién khai va kiém tra viéc thuc hién. Huéng dan, giap d& gido vién thuc hién
chuong trinh, phwong phép gido duc mam non. T6 chirc cac hoat dong chuyén
mon nhu dy gio, thao giang, hoi thao. Quan 1y hd so chuyén mén cua gido vién
va tré. Tham gia danh gia chat luong gido duc cia trudng.

Phy trach cong tac ban tri: Xay dung thuc don hang ngay, dam bao ché
d6 dinh dudng cho tré. Kiém tra vé sinh an toan thuc pham, quy trinh ché bién
va bao quan thuc pham. Theo ddi stic khoe cua tré, phdi hop voi nhan vién y té
dé xir 1y cac van dé lién quan dén stc khoe. Quan Iy co sé vt chat, trang thiét bi
phuc vu cong tac ban tru.



Phu trach cong tac phd cdp gido duc mam non cho tré 5 tudi: Diéu tra,
thong ké s luong tré 5 tudi trén dia ban. Tham muu véi Hiéu truong dé xay
dung ké hoach va bién phap thuc hi¢n phé) cap. Van dong tré 5 tudi dén truong,
duy tri si s6. Theo ddi, danh gia két qua thuc hién pho cap.

Thuc hién cac nhi¢ém vu khéc do Hiéu truong phan cong.

II. Cic T6 Chuyén Mén

1. T6 truwéng Té Miu Gido Pon, To Miu Gido Ghép, Té Nha Tré:

Xay dung ké hoach hoat dong cua td: Dua trén ké hoach nim hoc cua
truong, xay dung ké hoach hoat dong cua t theo thang, nam. X4ac dinh muc tiéu,
noi dung, bién phap thuc hién phu hop voi dic diém cia to.

T chirc cac hoat dong chuyén mén: T chirc sinh hoat t6 chuyén mén
dinh ky (2 lan/thang). Hudng dan gido vién thuc hién chuong trinh, phuong
phap gido duc mam non. T6 chtc du gio, thim 16p, trao doi kinh nghiém giita
cac gido vién trong to. TO chirc cac chuyén dé, hoi thao, bdi dudng chuyén mon
cho gido vién. Huéng dan gido vién lam do dung, do choi sang tao phuc vu cho
hoat dong day va hoc.

Quan 1y va danh gia: Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké hoach cua t6
vién. Panh gia chét lugng gido duc cua cac nhom, 16p trong t6. Pé xuat khen
thuong, ky luat dbi vai to vién.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong, Phé Hi€u trudng phan cong.

2. T6 ph6 T6 Nha Tré:

HO tro T6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va to chtrc cac hoat dong
clia to.

Thay mit T6 truong diéu hanh hoat dong cua t6 khi T trudng ving mit.

Thyc hién cac nhiém vu cu thé do T6 trudng phan cong.

3. Gido vién (tat ca cac to):

Thuc hién nhiém vu giang day: Xay dung ké hoach giang day theo
chuong trinh gido duc mam non. Chuan bi déy du d6 dung, dd choi, hoc liéu cho
cac hoat dong. T6 chirc cac hoat dong gido duc phu hop véi do tudi va kha nang
cua tré. Quan tam, cham soc, gido duc tré mdt cach toan di¢n. Panh gia sy phat
trién cta tré theo cac tiéu chi quy dinh.

Thuc hién cong tac phdi hop: Phéi hop voi phu huynh dé cham soc, gido
duc tré. Tham gia cac hoat dong ciia to chuyén mén va cta truong. Tham gia cac
16p boi dudng chuyén mon, nghiép vu.

Thuec hién cac nhiém vu khac do T truong, Ban Gidm hi€u phan cong.

III. T6 Vin Phong

1. T truéng



Chi dao, phan cong nhi¢ém vu cu thé cho tung nhan vién trong td (van thu,
bao vé, ké toan kiém nhiém, y té kiém nhiém) theo dung churc ndng va nhiém vu
da dugc quy dinh.

Theo di, kiém tra viéc thyc hién nhiém vu cta cac thanh vién, dam béao
chat lugng va tién d6 cong viéc. Panh gia két qua cong tac cua td va ca nhan
trong nam hoc.

Tham muu cho Ban Giam hiéu nha truong vé cac van dé lién quan dén hoat
dong van phong, co s¢ vat chét, hau can, tai chinh, y té truong hoc, dac biét la
cac giai phap xir Iy khé khin trong bdi canh ving bién gidi. Bao cdo dinh ky va
dot xuit vé tinh hinh hoat dong cua to.

Pam bao cic hoat dong cua t6 tuan thu dung cac quy dinh cua phap luit,
cua nganh va cua nha truong.

Xay dung moi truong lam viéc chuyén nghiép, doan két, hd tro 1an nhau
giita cac thanh vién trong to, cling nhu véi cac to chuyén mon khéc trong
truong.

2. Nhan vién Van thu — kiém thua quy:

Quan 1y cong vin, gidy to: Tiép nhan, xu 1y cong van di, cong van dén.
Luu trit hd so, s6 sach cua truong theo ding quy dinh. Soan thao vin ban theo
yéu cau cta Hiéu trudng.

Thuce hién cong tac hanh chinh: Quan 1y va sir dung con déu cta trudng.
Thuc hién cong tac thong ké, bao céo theo quy dinh. Tiép don khach dén lién hé
cong tac.

Quan 1y tién mat: Thu, chi tién mat theo ding quy dinh; Lap s6 sach theo
ddi thu, chi tién mat; Kiém ké quy tién mat dinh ky.

B4o c4o tinh hinh quy tién mat cho Hiéu trudng.

Quan 1y cac khoan thu cua truong: Thu cac khoan hoc phi, tién an, tién
chdm sdc ban tri va cac khoan thu khac theo quy dinh.

Nop cac khoan tién thu dugc vao tai khoan cua trudng tai ngan hang hoic
kho bac.

Thuc hién thanh toan: Thanh toan cac khodn chi cta truong theo dung quy
dinh. Lap ho so thanh toan day du.

Luu trit hd so thanh toan theo quy dinh.

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Hi¢u trudéng phan cong.

3. Nhan vién Bdo vé¢:

Pam bao an ninh trat ty: Tryc cong truong, kiém soat ngudi ra vao. Dam
bdo an ninh trat tu trong va ngoai truong. Phat hién va xu 1y cac vu viéc vi pham
ndi quy, quy ché cua truong.



Bao v¢ tai san: Bdo v¢ tai san cua truong, khong dé xay ra méat mat, hu
hong. Kiém tra hé thong dién, nudc, phong chay chita chay.

Thuc hién cac nhi¢ém vu khéc do Hiéu truong phan cong.

4. Nhan vién Ké toan (Kiém nhiém):

Quan 1y tai chinh: Lap du toan, ké hoach thu chi ngan sach cua trudng.
Thuce hién cac nghiép vu ké toan theo dung quy dinh. Quan Iy cac khoan thu, chi
cua truong. Lap bao céo tai chinh theo dinh ky.

Quan 1y tai san: Theo ddi, kiém ké tai san cta truong. Thuc hién cac tha
tuc mua sim, thanh 1y tai san.

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do Hi¢u truong phan cong.

5. Nhén vién Y té (kiém nhiém):

Cham séc strc khoe ban dau: So ciru, cép ctru cho tré va can b9, gido vién,
nhan vién khi can thiét. Theo ddi sirc khoe cua tré, phat hién va xtr 1y cac bénh
thong thuong. Phdi hop véi tram y té xa dé t6 chirc kham strc khoe dinh ky cho
tre.

Phong bénh: Thyc hién cong tac vé sinh phong bénh, khir trung, tiéu doc.
Tuyén truyén, gido duc vé phong chong dich bénh. Theo ddi va bio céo tinh
hinh dich bénh trong truong.

Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu truong phan cong.

* Chua y:

Moi CBGVCNYV trong truong co trdach nhiém, nghia vu thyc hién theo Ludt
Gido duc va Diéu 1¢ truong Mam non. Chiu trach nhiém cd nhén vé nhiém vu
dwoc giao truoc BGH va ccfp trén thuoc linh vuc minh dwoc phu trach, do”‘ng
thoi tham muu voi lanh dao nha truong 16 chirc thuc hién cong viéc duoc phu
trach dat hiéu qud theo diing chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cdc
hé so thuée linh vuc phu trach day di, ding quy dinh. Chiu trdach nhiém cung
cdp ddy du thong tin va hé so thude linh vue phu trach khi dwoc kiém tra. Noi
dung céng viéc dwoc giao nay sé cé sw thay doi khi c6 sw bién dong vé tinh hinh

nhdn sy ciia nha truong (Sé c6 Quyét dinh bé sung)./.
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Ho va tén

Chtrc vu

TbCM

Phan
loai CM
nam
trudc

Cong viéc duogc giao

S6 hoc

Giang day tai 16p sinh

Cong tac kiém nhiém

Ghi chu

Vi Thi Nhé

Hi¢u truong

DH

T6 chtrc, quan 1y moi hoat déng cua trudng theo quy
dinh cua phap luat. Tuyén dung, boi dudng, danh gia
doi ngli gido vién, nhan vién, dam bao chét luong doi
ngil. Xy dung va trién khai chuong trinh gido duc,
dam bao chét luong cham soc, nudi dudng va gido duc
tré. Quan ly, bao quan va st dung hi€u qua co sé vat
chat, trang thiét bi cta trudng. Phdi hop véi phu
huynh, cong dong va cac té chirc lién quan dé ning
cao chit luong gido duc. Lap ké hoach va quan 1y tai
chinh cua truong theo quy dinh. Pam bdo an toan
tuyét ddi cho tré va can bo, gido vién, nhan vién.
Day hoc 2 gio /tuan thay t6 trudng.

Kiém nhiém: Bi thu chi bo

Lo Thi Bich

P.Hiéu
truong

bH

Phy trach cong tac chuyén moén: Xay dung ké hoach
chuyén moén nam hoc, trién khai va kiém tra viéc thuc
hién. Huéng dan, gitip d& gido vién thyc hién nhiém
vu; td chirc cac hoat dong chuyén mon; quan ly ho so
chuyén moén; tham gia danh gia chit luong gido duc
clia truong. Phy trach cong tac ban tri; pho cap;

Day hoc 4 gio /tuan thay t6 truong. Thuc hién mot s6
cong viéc khéac khi dugc HT phan cong. Kiém nhiém:




Pho bi thu chi b

Quan ly cong van, giay to; luu trir ho so, s6 sach cua
truong, soan thao van ban; Quan 1y va st dung con

3 | Lo Van Thiét NVvanthe | CD dAu ciia trudng; Tiép don khach dén lién hé cong tac.
Kiém nhiém: thi quy - T6 trudng to vin phong
Lam viéc tai truong 2 ngay/ tun: theo ddi, can, do,
4 | Nhan viény té kham strc khée cho hoc sinh, CBGV cua don vi
truong.
Lam viéc tai trudng 2 ngay/ tuan: Thuc hién nhiém vu
5 | Pham Van Tién NV ké toan TC ké toan — tai chinh, tai san, co s& vat chit cua nha Kiém nhiém
truong.
. , A Truc truong; Bdo vé co s vat chat khu trung tam
6 | Giang A Lu NV bao vé Kiém nhiém : Thi kho
. . A Nghi TS tir
7 | Luong Thi Dién Gi1ao vién bH G161 Nha tré Al 20 thang 02-T7
8 | Lo Thi Duyén Gido vién bH Gioi Bi thu chi doan
9 | Pham Thay Hang Giao vién Cb Kha | Nha tré A2 16
10 | Tong Thi Phuong Gi4o vién PbH Gioi T4 trudng MG don
11 | Vi Thj Trinh Gidgovien | DH | Gioi | VavgiaoBe 31 Nghi TS ti
thang 12- T5
12 | Lo Thi Binh Giao vién bH Gioi
13 | Lo Thi Chung Gidovien | DH | Gioi |augidonhd 26 Nghi TS ti
thang 11- T4
14 | Lo Thi Dan Gido vién PH Gioi | Mau gido 16n 17
15 | Lo Thi Loan Gi4o vién PH Gioi T6 trudong nha tré
16 | Tong Thi ThuHing | Gidovien | BH | Gioi | 0eHuoichanh |15 Nehi TSt
thang 10- T3




17 | Quang Thi Mai Gido vién PH Giéi | MGG H. Chanh | 27 T6 truong MG ghép
18 | Quang Thj Nghia Gido vién PH Gioi | NT Gia Phu A 11 T4 pho t6 nha tré
19 | Sung Thi Mai Giao vién Cb Gid1 25

20 | Lo Thi Thuyén Gido vién Cb Kha | NT Gia Phu B 11

21 | Quang Thi Vién Gido vién Cb Kha | MGG gia phu B 21

Danh sach trén co 21 thanh vién
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