UBND HUYEN DAU TIENG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON PINH HIEP Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 20/QD-MNPH Binh Hiép,ngdy 15 thang 8 nim 2024
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho can b quan 1y, gido vién,
nhan vién nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PINH HIEP

Can cir Ludt Gido duc so 43/2019/QH14, ngay 14 thang 6 nam 2019 ciia
Quéc Hoi;

Cdn cir Thong tw s6 52/12020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nam 2020 ciia
B¢ truong Bo Giao duc va Pao tgo vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong mam non;

Can cir theo nhiém vu chuyén mon va nang luc, trinh do chuyén mon cua
teng ca nhan trong don vi;

Xét tinh hinh thuc té ciia don vi.

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhi¢m vy cu thé cho cac ong (ba) thudc Truong mam
non Dinh Hiép (c6 danh sach va nhiém vu kém theo).

Piéu 2: Cac thanh vién duoc phan cong nhi€ém vu cé trach nhiém xay
dung ké hoach va thyc hién dang theo churc trach, nhi€ém vy duge phan cong phu
trach.

Piéu 3: Céac 6ng (bd) co tén trén, chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 1;
- Luu: VT.

TRUONG '\
[ MAMNON |Z

Pham Bach Lién



BANG PHAN CONG NHIEM VU
Poi véi can by quan 1y, gido vién, nhan vién Truong mam non Pinh Hiép
Nam hoc 2024 - 2025
(Kém theo Quyét dinh s6 20/0P-MNDH, ngay 15 thang 8 ndam 2024)

Ho va tén Chirc vu | Trinh do Nhiém vu
Stt dao tao 9
1 Pham Bach Lién Hiéu Pai hoc su | -Xay dung, t6 chirc by may nha truong;
truong pham 1ap ké hoach va to chirc thyc hién ké
(PHSP) hoach nudi dudng, cham soc, gido duc

nim hoc; bdo cdo, danh gia két qua
thue hién trude hoi déng truong va céac
cap c6 tham quyén; c6 trach nhiém giai
trinh khi can thiét.

-Thanh 14p cac t6 chuyén mon, to vin
phong va cac hoi dong tu van trong nha
truong; bd nhiém td trudng, t0 pho; dé
xudt cdc thanh vién coa hoi dong
truong trinh cap c¢6 thim quyén quyét
dinh.

-Thyc hién cac nhiém vu quan ly céan
bo, gido vién, nhan vién theo quy dinh
cia phap luat va huéng dan cua co
quan quan 1y gido duc; thuc hién quy
tic tng x{r ctia can bd quan 1y theo quy
dinh; xay dung ké hoach phat trién
nang lyc nghé nghiép cho gido vién,
nhan vién; dong vién va tao diéu kién
cho giao vién va nhan vién tham gia cac
hoat dong d6i méi giao duc; tham gia
qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén
gido vién, gi6i thiéu nhan sy dé bo
nhiém.

-Quan ly va st dung c6 hi¢u qua cac
ngudn tai chinh, tai san cua nha
truong. Tiép nhan tré em, quan 1y tré em
va t6 chirc cac hoat dong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em cua nha
truong; quyét dinh khen thuéng.
Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén
mon hodc to vin phong; truc tiép tham




gia cac hoat dong gido duc 02 gid trong
mét tuan; tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao nang luc chuyén moén nghiép vu,
nang lyc quan ly; dugc hudng ché d6
phu cap wu dai ddi voi nha gido va cac
chinh sach vu dai theo quy dinh.

-T6 chtrc thyc hién quy ché dan cha ¢
co s0O; thuc hién xa hdi hod gido duc;
phéi hop to chirc, huy dong céac luc
lugng xa hd1 cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai trd cua nha
truong d6i voi cong dong.

-Chiu trach nhiém quén ly chuyén moén
toan don vi.

Tran Thi Phuong

Ph6 HT
Phu trach
cong tac
quan ly,
chi dao
cham soc -
gido duc
tr¢ (PHT
chuyén
mon)

Phu trach
cac  hoat
dong
Piém
chinh

DHSP

-Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc
do hiéu truéng phan coéng; Piéu hanh
cac hoat dong thudc linh vuc cham soc,
gido dyc tré. Thuc hién quy tic tng xir
cua can bo quan 1y theo quy dinh.

-Diéu hanh hoat dong cua nha truong
khi duwoc hiéu truong Uy quyén.
-Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén
mon; tryc tiép tham gia cac hoat dong
gido duc 04 gio trong mot tuan; tu hoc,
tu boi dudng nang cao niang luc chuyén
mon nghiép vy, nang luc quan ly; duoc
hudéng ché d6 phu cap vu dai dbi véi
nha gido va céac chinh sach uu dai theo
quy dinh.

-Thuc hién xa hdi héa gido duc, phat
huy vai trd clia nha truong d6i véi cong
dong. Tham gia hd tro quan Iy mam
non ngoai cong lap (néu cb).

-Chiu trach nhiém hd tro Hiéu trudng
quan ly co s¢ vat chét, thiét bi dd dung
d6 choi. Thudng xuyén ra soat, kiém tra
tinh hiéu qua va an toan cua cac thiét
bi, d0 dung d0 choi, cdy xanh trong
khuén vién truong. Chu dong tham
muu, dé xuat v6i Hiéu trudng khi thiy
nhiing nguy co mat an toan cho tré dé
kip thoi khic phuc.




-Gitt moi lién hé cong tac voi Higu
truéng va CB,GV,NV trong truong tai
moi thoi diém.

-Chiu trach nhiém quan ly chuyén mon
& cac T6 khéi Nha tré - Mam; Choi-L4;
Phu trach cdp nhit phan mém tuyén
sinh dau cip, trang web cua trudng.

Phan Thi Thanh Ha

Pho HT
Phu trach
cong tac
quan ly,
chi dao
cham soc
— nudi
dudng tré
(PHT béan
tra)
Phu trach
cac hoat
dong
Piém co
SO 2

DHSP

-Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc
do hiéu truéng phan coéng; Diéu hanh
cac hoat dong thudc linh vyc cham soc,
nuoi dudng tré.

-Thyc hién quy tic ing xr cia can bo
quanly

-Piéu hanh hoat dong cua nha trudong
khi dugc hiéu truong Gy quyén.

-Tham gia sinh hoat ciung t6 chuyén
mon hoidc t6 van phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc 04 gio trong
mdt tudn; tu hoc, tu boi dudng nang cao
nang lyc chuyén moén nghi¢p vy, nang
lyc quan ly; dugc huong ché do phu
cAp wu ddi ddi v4i nha gido va cac
chinh sach uu dai theo quy dinh.

-Thuc hién xa hoi hoa GD, phét huy vai
trd ctia nha trudng d6i véi cong dong.
-Chiu trach nhiém hé tro Hiéu truong
quan ly co s¢ vat chét, thiét bi dd dung
d6 choi. Thuong xuyén ra soat, kiém tra
tinh hiéu qua va an toan cua cac thiét
bi, &6 dung do choi, ciy xanh trong
khuén vién truong. Chu dong tham
muu, dé xudt véi Hiéu truong khi thdy
nhiing nguy co mat an toan cho tré dé
kip thoi khic phyc.

-Gitt mdi lién hé coéng tac v6i Hibu
truéng va CB,GV,NV trong truong tai
moi thoi diém,

-Chiu trach nhiém quan ly chuyén mon
02 bép an; HS t6 Van phong; Phy trach
cip nhat phin mém co s& dir liéu phd
cap tré 5 tudi; cong tac Hoi khuyén
hoc...




Nguyén Thi Ngoc
Huyén

Y té kiém
van thu;
Thu ky
hoi dong

Cao dang
diéu dudng

-Thuc hién day du cac quy ché, tiéu
chuén vé sinh truong hoc do B Y té -
B0 Giao duc va Pao tao ban hanh.

-T6 chuc gido duc vé chim soéc va bao
vé sirc khoé cho hoc sinh. Phong chong
cac bénh hoc duong, cac bénh truyén
nhiém, cac tai nan va thuong tich nham
cung cip ki ning, kién thirc bao vé stc
khoé¢ cho CBGV va HS.

-Co cac bién phap phong bénh, phat
hién bénh sém va cé hudng diéu tri kip
tho1i cac dich bénh...

-Phédi hop vé6i y té du phong tuyén trén
dé xir Iy moi truong, phong chdng céc
dich bénh.

-Theo doi, cham séc, bao vé strc khoe
cho hoc sinh. Tich cuc nang cao tinh
than trach nhiém trong viéc chim soc
suc khdée hoc sinh, gido vién, nham
giam ti 16 mic mot sé bénh dang phd
bién hién nay.

*Kiém nhiém Van thu. Phu trach cap
nhat phﬁn mém co s& dit liéu nganh,
trang web cua truong.

-Giup viéc cho Hi¢u trudng, nidm bat
duogc cac thong tin tong hop, tham muu
cho lanh dao trong viéc xdy dung va to
chtrc thuc hién ké hoach nim hoc, to
chtic quan 1y cong tac van thu, luu trir
theo ding quy dinh. Gitp Hi¢u trudong
quan 1y, st dung, cat giit con ddu cua
truong an toan, bao mat.

-Luu giit ddy da ho so, so sach, cong
van di dén mot cach khoa hoc, c6 hé
thong. Tiép nhan cong van dén va bao
cao dung thoi gian quy dinh.

*Thuc hién ghi chép bién ban hdi hop
mot cach dﬁy du, trung thuc.

-Téng hop cac ¥ kién dong gop.kién
nghi caa CB,VC trong cac budi hop.
-Luu gitt, bao quan cac loai sb, bién
ban hop can than.




-Gitt moi lién hé cong tac voi Higu
truéng va CB,GV,NV trong truong
tai moi thoi diém.

Ngd Ha Td Anh

Ké toan

Pai hoc ké
toan

-Str dung tdt ché do tai chinh ké toan,
cac thong tin dugc cap nhat qua mang
internet.

-Thuc hién déy du chuc trach cua ké
toan theo quy dinh ctia nganh mot cach
chinh xac, khoéng sai sot.

-Chju trach nhiém thanh quyét toan
ngudn chi lwong va cac khoan chi trong
thang, cap nhat hang ngay chung tur.
-Dam bao ché d6 thu, chi can ddi hang
thang, tong hop quyét toan dut diém dé
khoa s6 vao ngay 10 tay hang thang.
-Luu giir cac loai s6 sach chimg tir hoa
don tai chinh thu, chi rd rang, khong
téy x0a, trinh bay sach dep va khoa hoc.
-Lam t6t cong tac tham muu cho Hiéu
truong, xay dung quy ché chi tiéu noi
bo, du toan ngan sach, 1én ké hoach xin
kinh phi cac ché d6 nang luong, 1ap ké
hoach duy toan thu, chi hang thang quyét
toan véi kho bac, tai chinh.

-Thyc hién ché do kiém ké tai san 16p,
toan truong, danh gia khau hao tai san.
-Lam tt cong tac bao cio; Kip thoi giai
quyét cic ché do chinh sach, luwong,
thuong va cac khoan phu cap khac cho
CB,GV,CNV.

Bui Thi Duyén

NV Thu
vién

Cao dang
ké toan

- Thuc hién dﬁy du chuc trach cia nhan
vien TV;

-Thyc hién day du cic quy ché, tiéu
chuan Thong tu vé TV do Chinh phu va
B0 Giao duc va PBao tao ban hanh,;
-Thuc hién diing quy dinh Thong tu 16
Quy dinh Chuan Thu vién MN

-Lam t6t cong tac tham muu cho Hiéu
truong, xdy dung quy ché lam viéc;
Khai thac, str dung hiéu qua cong viéc;

- V& sinh, sap xép Thu vién gon gang,
phu hop;

-Gitt mdi lién hé cong tac véi Higu
truong va CB,GV,NV trong truong tai
moi thoi diem,;

-Thyc hién cac cong viéc khac khi duogc




Hiéu truong phan cong;

7 | bang Thi Kim Phuéc | Thu quy -Thyc hién tot cong tac bao quan, s
Ngan séach dung quy tién miat dang theo quy dinh
+ ban tra cua phap luat.
-Phdi hop véi ké toan nha trudng thuc
hién cong tac thu-chi cac khoan tién
phuc vu cho cong tac ban tru.
-Khéng tu y thu-chi cac khoan tién
ngoai quy dinh hoac khi chua c6 1énh
cua Hiéu trudng nha truong.
8 L& Thi Nhung Trudng -Chiu trach nhiém xay dung ké hoach
ban thanh va diéu hanh hoat déng cua Ban thanh
tra nhan tra nhan dan trong nha truong.
dan -Giadm sat Hoi nghi VC-NLD va viéc
thuc hién nghi quyét Hoi1 nghi.
-Phéi hop véi nha trudng xir 1y, giai
quyét cac kién nghi, don thu, khiéu nai,
t6 cao (néu co)
-Tham gia vao cong tac kiém tra cila
don vi.
-bam bao v€ sinh khudn vién truong,
9 |Khuat Thi Bich | Nhan vién vé sinh van phong, phong hi¢u trudng,
Huyén phuc  vu pho hiéu trudng, cac phong churc nang,
(CS2) nha v¢ sinh cda can bd giao vién; xur ly
rac thai, nhit ric & bon hoa, cay kiéng;
10 | Nguyén Thi | Nhan vién xtr 1y kip thoi dong réc, vo hop sira
Phuong Ngan phuc vu ngoai cong truong. Dam bao kip thoi
(diém nuéc udng cho to hanh chinh. Pam bao
chinh) nuéce udng khi ¢ khach.
-Thue hién dung Quy tic Gmg xtr danh
cho nhan vién.
-Gitr mbi lién hé cong tac voi Hidu
truong va CB,GV,NV trong truong tai
moi thoi diém.
-bam bao ca truc 24/24, cap nhat dﬁy
11 | Trinh Vin Phung | Bao vé du kip thoi s6 theo dodi khach di-dén,
(Coso 2) dam bao coéng tac phong chay chira
12 | Pham Nguyén Gia | Bao vé chay, bao vé tai san (bao gom cay xanh,
Linh (Cos02) hoa trong nha truong), thuc hién nhi¢m
vu theo sy phan cong cia Hi¢u truong.
13 | Tran Hitu Tai Béo vé -Chiu trach nhiém hd tro Hiéu truong
(Piém quan ly co so vat chat, thiét bi do dung
chinh) d6 choi. Thuong xuyén ra soat, kiémtra
14 | Nguyén Vin Pet Bao vé tinh hiéu qua va an toan cua cac thiét
(Piém bi, d6 dung do6 choi, cidy xanh trong
chinh) khuon vién truong.

-Chu dong tham muu dé xuét v6i Hiéu




truong khi thiy nhiing nguy co mat an
toan cho tré dé kip thoi khic phuc.
Pinh ki kiém tra va khac phuc kip thoi
duong dién, duong ong nuée, thiét bi
phong chéng chay no, cac trang thiét bi
khi hu hong, cit tia cay xanh, dam bao
nudce tudi cho cay.

-Chju moi trach nhiém khi dé tai sin
ctia don vi bi mat cép.

-Giit méi lién hé cong tac véi hiéu
truong va CB,GV, NV trong truong tai
moi thoi diém.

1 | Nguyén Thi Hién Gio vién | DPHSP
day nhom
2 | Pb Thi Ngoc Kiéu 25-36 T | DHSP
3 | Nguyén Thi Bao Gido vién | Trung cap
Trang day lop su pham
4 | bong Thi Linh Mam 1 DHSP
5 | Lé Thi Giang Gigo vien | CDSP
16p Mam
6 | Bui Thi Xuan Thao |2 PHSP
7 |Pang Thi Kim | Giao Vi‘én CbSP
Phudc 16p Choi 1
8 L& Thi Ngoc Hoa CDSP
9 | Pham Thi Thuy PHSP
Ninh (h6 tro PCMN
5T)
10 | P6 Hong Loan Giéo vien | DHSP
11 | Mai Thi Thu Thao |16p Choi2 | CDSP
12 | Ly Thi Thanh Hong | Gio vién | DHSP
Nguyén Thi Trung | 16P Choi 3 FpHgp
13 Nghia
14 | L& Thi Kiéu Oanh | Gido vién | DHSP
(ho tro cong tdc lop La 1
CSDL)
15 | Lé Thi Nhung DHSP
16 Nguyén Thi Kim | Gi4o viéen | DHSP
Yén 16p L4 2
17 | Tran Thi Loan DHSP
18 | Bui Thi Thanh Lan | Gido vién | DHSP
19 | Pham Huynh Hoai | 9P 143 prgp

Thanh

-Bao vé an toan vé thé chat, tinh than
va tinh mang cua tré em trong thoi gian
tré em & nha truong.

-Thuc hién cong tac nudi dudng, cham
soc, GD tré em theo chuong trinh gido
duc mam non.

-Giir gin pham chat, danh dy, uy tin cia
nha gido; ddi xir cong bang va ton trong
nhan cich ctia tré em; bao vé cac quyén
va loi ich chinh dang cua tré em; doan
két, gitp do dong nghiép; thuc hién quy
tac (mg X1 clia gido vién, cac quy dinh
vé dao dirc nha gido theo quy dinh.
-Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa
hoc nudi day tré cho cha me cua tré em;
chu dong phdi hop véi gia dinh cia tré
em dé thuc hién muc tiéu giao duc tré,
em. Tu hoc, tu boi dudng nang cao
ning lyc nghé nghiép nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

-Thuc hién theo cong tac va ké hoach
ND,CS,GD tré em theo ltra tudi, thuc
hién dung quy ché chuyén mén va chip
hanh néi qui cua nha truong. Guong
mau thu:ong yéu, ton trong va déi xur
cong bang v6i tré. Tuyét d6i khong
danh mang, hu doa tré dudi moi hinh
thirc.

-Rén luyén dao duc, hoc tap chinh tri,
bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé
nang cao chat lugng va hiéu qua cham
soc gido duc tré.

-Thyc hién cac quy dinh cua nha trudong
va cac quy dinh khac cua Phap luat;
Thuc hién cic quyét dinh cia Hiéu
trudng, chiu su kiém tra cua Hiéu




trudng va cac cap quan ly gido duc.
-Tuén thu cac yéu cau dugc quy dinh
tai Thong tu 26/2018/TT-BGDDT ngay
18-10-2018 cua B Giao duc - Pao tao
ban hanh Quy dinh vé chuan nghé
nghiép gido vién.

-Chiu trach nhiém hd trg quan 1y co s&
vat chat, thiét bj do dung dd choi trong
16p, ngoai troi. Khai thac, sir dung hiéu
qua do dung, db choi dugc trang cip va
mua sim. Thudng xuyén ra soat, kiém
tra tinh hi¢éu qua va an toan cua cac
thiét bi, d6 dung d6 choi, cdy xanh
trong khudén vién truong. Chu dong
tham muu dé xuat véi Hiéu truong khi
thdy nhiing nguy co mat an toan cho tré
dé kip thoi khic phuc.

7
A

Nguyén Thi Thuy Cap
dudng So cap
(diém
chinh)
Pham Thi Huyén So cap
Trang
Phan Thi Thu Hién BD
Nguyén  Phuong So cap
Hao
Nguyén Thi Thuy So cap
Ngan
Pong Thi Linh Cap So cap
dudng
(diém co BD
Doan Thi Thong sG 2)

-Thyc hién nhiém vu duogc giao theo ké
hoach va sy phan cong cia Hi¢u truéng
-Bdo dam an toan cho tré em trong an
uéng va sinh hoat tai nha truong. Tuan
thi1 cac quy dinh vé vé sinh an toan
thuc pham trong ché bién an udng cho
tré, bao dam khong dé xay ra ngd doc
d6i voi tré em.

-Giir gin pham chét, danh dy, uy tin cta
ban than va nha truong; doan két, trong
tro giup d& déng nghiép; thuc hién quy
tic ing Xt ca nhan vién theo quy dinh.
-Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé
nang cao chat lugng nuéi dudng, chim
sOc tré em.

-Thyc hién quy dinh ctia nha truong va
cac quy dinh khéc cua Phap luét.

-Van hanh bép an theo quy trinh bép
mot chiéu.

-Xay dung thuc don va tinh khau phan
dinh luong an trude 1 tuan, dam bao vé
chat va luong.

-Cong khai tién an clia tré hang ngay.
-Nhan thuc phél’l’l va gidm sat chét
luong thuc pham.

-Quan ly kiém tra dinh lugng thuc
pham séng, chin. Chdm suét in cia tré
hang ngay.

-Thuc hién nghiém tic khau tiép pham
dam bao quy trinh bép dn mot chiéu,
dam bao vé sinh trong khau ché bién.




So ché va ché bién thyc pham dung
cach dam bao ham lugng dinh dudng.
-Luru mau thirc dn dung theo quy dinh.

-Bao cédo kip thoi voi Ban giam hiéu
nhitng su c¢b xay ra (néu co).

-Chju moi trach nhiém khi c6 d4u hiéu
vi pham an toan v¢ sinh thuc phém
trong qua trinh ché bién.

-Gitt moi lién hé cong tac voi Hi¢u
truédng va CB,GV,NV trong truong tai
moi thoi diém.

* Tong sb c6 19 giéo vién.
+ Trinh d6 Pai hoc: 14, chiém 73.68 %
+ Trinh do Cao dang: 04, chiém 21,05 %
+ Trinh do Trung cap: 01, chiém 5,26 %
* Tong s6 tré: Dy kién 220-240 tré.

Trén day la bang phan cong cong tac cho ting Can bg quan ly, gido vién, nhan
vién truong mam non Pinh Hiép, ndm hoc 2024 - 2025. Bang phan cong niy sé& c6 su
thay d6i khi don vi c6 bién dong vé nhan sy. Hiéu truong s& phan cong truc tiép thuc
hién. Pé nghi cac thanh vién nghiém tic chip hanh dung theo nhiém vu dugc phan
cong nham hoan thanh t6t nhiém vy, dam bao an toan tuyét ddi 100% cho tré trong
truong, quyét tim dua chat luong cham soc, gido duc cua nha trudng ngdy mot nang
cao./.




		2024-11-29T14:38:41+0700
	Việt Nam
	Phạm Bạch Liên<lienpb.gd@binhduong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




