UBND XA THINH MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA MI Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 110 /QB-MNHM Thinh Minh, ngay 04 thang 9 nam 2025

QUYET PINH
V/v Ban hanh Quy dinh, trach nhiém, phan cong nhiém vu can b, gido vién,
nhan vién nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HQA MI

Can cir Thong tw $6 52/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ciua Bg truong Bé
GDPT vé viéc ban hanh Diéu |é trirong mam non;

Cdn cik thong tw s6 48/2011/TT - BGDOT ngay 25/10/2011 qui dinh ché do
lam viéc doi véi gido vien mam non;

Can cir Théng tw s6 19/2023 TT-BGDPT ngay 30 thang 10 nam 2023 cua
Bé gi4o duc va dao tao hirong dan vé vi tri viéc 1am, co cdu vién chic theo chirc
danh nghé nghiép va dinh mitc sé liwong nguweoi 1am viée trong co sé gido duc
mdm non ¢6ng ldp;

Can cir quyét dinh s 285/0P- UBND ngay 29 thang 8 nam 2025 cua chi
tich Uy ban nhan dan xa Thinh Minh, vé viéc bé nhiém chirc vy Hiéu trueng
trirong mam non Hoa Mi;

Can cir Quy md sé 16p, sé hoc sinh; sé lirong cén bg, gido vién, nhan vién
Va trinh dé dao tao, phdam chdt nang Iirc, kinh nghiém cua can bg, gido vién, nhan
vién trong nha trivong nam hoc 2025-2026

Can ci bién bdn hop Ban giam hiéu mé réng ngay 01/8/2054 vé viéc thong
nhdt phan céng nhiém vy cho can bé, gido vién, nhdn vién nam hoc 2025-2026;

QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé viéc phan cong nhiém
vu ddi véi Hiéu truong, Phé hiéu truong, T6 truong, To pho cac to chuyén mon, to
van phong, gido vién, nhan vién truong mam non Hoa Mi ndm hoc 2025- 2026.

Piéu 2: Can b gi4o vién, nhan vién truong mam non Hoa Mi can ct chuc
nang nhiém vu dugc phan cong, thuc hién va hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

Picu 3. Cac dong chi co tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay; Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky
Noi nhgn: HIEU TRUONG

- Nhu diéu 3 (dé t/h);
- Luu: HSNT,(H.02)

Dinh Thi Hwong
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QUY DPINH TRACH NHIEM, PHAN CONG NHIEM VU POI VOI CAN
BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG MAM NON HQA MI

, , NAM HOQC 2025 — 2026
(Kem theo quyet dinh so: 110 /OD-MNHM ngay 4 thang 9 nam 2025 cua Hiéu trudng Truong
mam non Hoa Mi)

I. NHIEM VU VA QUYEN HAN CHUNG
1. Nhiém vu, quyén han cia Hiéu truéng

Xay dung, t6 chac bo may nha truong; 1ap ké hoach va td chac thuc hién
ké hoach nudi dudng, cham soc, glao duc ndm hoc; bao cdo, danh gia két qua
thuc hién trudc hoi d6ng trudng va cac cap co tham quyén; co trach nhiém giai
trinh khi can thiét.

Thanh 13p cac to chuyén mon, to van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém to truong, to pho; dé xuat céc thanh vién cua hoi dong
trudng trinh cap c6 tham quyén quyét dinh.

Thuc hién cac nhiém vu quan ly can bg, giao vién, nhan vién theo quy dinh
cua phap luat va hudng dan caa co quan quan |y gido duc; thuc hién quy tac ang
X cta can bo quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién nang luc nghé
nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho giao vién va
nhan vién tham gia cac hoat dong doi méi gido duc; tham gia qué trinh tuyén
dung, thuyén chuyén giéo vién, giéi thiéu nhan su dé bo nhiém pho hiéu trusng.

Quan ly va str dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tai san caa nha truong.

Tiép nhan tré em, quan ly tré em va to chic cac hoat dong nudi dudng,
cham sdc, giao duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thudng.

Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén hoic to van phong; tryc tiép tham
gia cac hoat dong giao duc 02 gio trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao nang luc chuyén mdn nghiép vu, nang lyc quan ly; duoc huong ché do phu
cap uu dai doi voi nha gido va cac chinh sach uwu dai theo quy dinh.

~ To chic thyc hién quy ché dan chu ¢ co so; thuc hién xa hoi hoé gido duc;
phoi hop to chire, huy dong cac luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong giao
duc, phét huy vai tro cta nha truong doi véi cong dong.

2. Nhiém vu va quyén han ciia Ph6 Hiéu truéng

,Chju trach nhiém diéu hanh cdng viéc do hiéu truong phan cong; thuc hién
quy tac ing X cua can bo quan 1y theo quy dinh.

Piéu hanh hoat dong cua nha trudng khi duoc hiéu trudng y quyén.

Tham gia sinh hoat cing to chuyén mén hogc to van phong; tryc tiép tham
gia cac hoat dong giao duc 04 gio trong mot tuan; tu hoc, ty boi dudng nang cao
nang lyc chuyé&n mon nghiép vu, nang luc quan ly; dugc huong ché do phu cap
uu dai doi véi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

Thyc hién xa hoi hda gido duc, phat huy vai tro cua nha truong doi voi
cong dong va xa hoi.



3.Doi véi cac to chuyén mon:
* Doi voi to truong chuyén mon:

- Xay dyng chuong trinh hoat dong cua to gilp to vién xay dung ké hoach
cong tac chuyén mon, Kiém tra dén doc mdi té vién thuc hién dung ké hoach da
dé ra, thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua gido duc tré thuoc pham
vi cua to phu trach, ban bac, ¢d bién phap nang cao chat luong gi4o duc toan dién.

- T6 trudng trao d6i va danh gia sang kién kinh nghiém gido duc, t6 chuc
du gio 1én 16p cua nhau dé rdt kinh nghiém, to chuc thao giang, chuyén dé, to
chtrc bdi dudng nang cao trinh do to vién.

- T6 chuc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién dé nghi
khen thudng va ky luat dbi véi to vién, quan ly so sinh hoat té.

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan thao chuong trinh, ké hoach hoat
dong. Hoan thanh day dua va gui lai cho BGH dtng han qui dinh cac yéu cau can
bao cao nhu ké hoach giang day, két qua theo ddi thi dua hang thang theo cac tiéu
chi, cac bao céo, ho so khac.

- C6 trach nhiém don dbc céc thanh vién tham gia cac hoat dong lam do
dung do choi, thuc hién cac noi qui, qui dinh ciia nha truong.

- Tham gia cling BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong cua
giao Vvién, hoc sinh.

- T6 chtrc sinh hoat to chuyén mon 2 tuan/lan. Noi dung sinh hoat. Pua ra
nhimg kinh nghiém giai phap dé thyc hién hiéu qua chuong trinh cham séc gido
duc, théng nhat thyc hién chuong trinh, trang tri mé1 truong 16p hoc theo cac chu
dé, phan cong viéc lam do ding do choi theo 0, khdi 16p, va céc hoat dong khac
trong to.

- T6 truong mau gido tong hop danh gia sy phat trién cta tré theo chi dé
cua t0, cua khoi. TO trudng nha tré tong hop danh gia tron thang tudi cua tré nha
tré. Cung vo1 BGH t6 chuc tot cac hoi thi, hoi giang, tham gia danh gia chat
luong hoc sinh, chat lugng nhom 16p, xEp loai thi dua t6 va thuc hién toét nhi€ém
vu thanh vién trong héi dong truong.

- To trudong du 4 hoat dong/thang.

* Di v6i té phé té chuyén mon:

- Tham gia cung véi t6 truong chuyén mén xay dung ké hoach cua khéi,
theo doi viéc thuc hién chuong trinh cia gido vién trong to, khoi, tong hop danh
gia su phat trién cia tré theo chi d€ nop cho t6 trudng 01 bd, pho HT chuyén
mon 01 bo.

- Hang thang t6 pho t6 chuyén mén théng nhat chuyén moén cac kh01 Vi to
truong chuyén moén dé t6 truong xay dung ké hoach td. Cung véi to trudng
chuyén mén thyc hién cdc ndi dung binh xét danh gia vién chirc hang thang. Soan
thao, ghi chép, tong hop cac so liéu vé cac hoat dong cua t6 chuyén mon.

- Piéu hanh céc hoat dong chuyén mén khi duoc t6 trudng uy quyén.

Thyc hién mot s6 cong vi¢e khac khi duge Ban gidm hi¢u phan cong



- T6 ph6 du 4 hoat dong/thang.

4 .Doi voi gido vién trén I6p:

- Bao vé an toan suc khoé, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré ¢ truong.

- Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gi4o duc mam non: 1ap ké hoach chiam séc, gido duc; Xay dung méi truong
gido duc, to chuc cac hoat dong nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em; Panh gia
va quan ly tré em; Chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng, chim sbc, gido
duc tré em; Tham gia c4c hoat dong cua té chuyén mén, caa nha truong.

- Trau dbi dao dic, gitr gin pham chat, danh dy, uy tin cua nha gido; Guong
mau, thuong yéu tré em, dbi xir cong bang va tén trong nhan cach cua tré em; Bao vé
c4c quyén va loi ich chinh dang ctia tré em; Poan két, giup d& dong nghiép.

- Thyc hién cong tac tuyén truyén phd bién kién thic khoa hoc nudi day tré
em cho cha me tré. Chii dong phéi hop véi gia dinh tré dé thyc hién muc tiéu gido
duc tré em.

- Rén luyeén stc khoe; Hoc tap van hoa; Boi dudng chuyén mon nghiép vu
dé nang cao chat luong nudi dudng, chim soc, giao duc tré em.

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phép luat va cua
nganh, cac quy dinh ciia nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong.

- Xay dung ké hoach hoat dong ca nhan.

- Soan giang theo ké hoach c& nhan, ky duyét dang lich theo quy dinh.

- Tham gia 1am DPDPC, trang tri 16p hoc phil hop chu dé.

- Thuong xuyén vé sinh truong, 16p sach sg, trang tri moéi truong 16p hoc
than thién....

- Tham gia cong téc PCGD cua dia phuong, cong tac kiém dinh chat luong.

- Tham gia t6 chtc cac ngay hoi, ngay 18 & truong

- Thuyc hién nhap céc dit liéu phan mém ( co s dit liéu nganh) cua lop

- Thyc hién nghiém tac quy ché chuyén mon.

- Thuc hién danh giad su phat trién cla tré.

- Thuc hién nghiém tuc lich truc trua.

- Chu trong gido duc k¥ ning séng, hinh thanh nén nép thoi quen tot trong
vé sinh dn udng cho tré.

- Nam bat ké hoach thu va sir dung cac ngudn thu cta hoc sinh trong nim
hoc, ké hoach thu cac khoan phi, thu ho - chi ho - thu thoa thuan dé tuyén truyén
v61 phu huynh thye hién cac khoan thu dang thot gian quy dinh.

- Xay dung ké hoach tai liég hoc télp‘dé dung dd choi cta IQ’p va 7 huong dan
phu huynh mua tai li€u hoc tap, dé dung do choi theo danh muc t6i thiéu.

- Quan ly tai san cua nhoém 16p, néu d6 dung hu hong mat an toan voi tré
phai bao cdo ban giam hiéu dé c6 ké hoach tu stra mua sim bo sung.

- Tbam gia cac hoat dong van hoa, van nghé, thé thao do nha truong va dia
phuong t6 chirc.

- Tham gia trang tri khanh tiét cdc ngay hoi, ngay 1& cia truong.

- Dy gio ddng nghiép 3-4 hoat dong/thang.
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- Gitr méi lién hé véi phu huynh 16p.
5. Pdi v6i nhan vién
* Nhan vién ké toan kiém nhiém:
- Quan Ly ho so tai chinh cta nha truong, hd so cac khoan thu, chi, céac

bién béan, ké hoach, to trinh thu va st dung cac loai ngan sach, cac bao cdo tai
chinh theo thang, quy, ky, nam hoc.

- Tham uwu v61 thu trudng don vi 1ap ké hoach thu, st dung cac khoan thu
cua phu huynh hoc sinh.

- Két hop v6i pho hi¢u truong phu trach CSVC kiém ké tai san, cong cu,
dung cu dé co6 ke hoach tu stra mua sam bo sung.

- Tham gia quan 1y tai chinh mang nudi dudng va giam sat mot sé ho so
nuodi dudng theo ké hoach cua nha truong.

- Pam bao thanh toan luong, va cic phu cdp cho can bd gido vién, nhan
vién kip thoi theo quy ché chi ti€u ndi bo.

- Hoan thién ho so chimg tir thu-chi theo quy dinh
- Quan 1y phan mém ké toan:

- Phan mém Quan 1y tai san

- Phan mém quén 1y CB cong chirc- vién chirc.

- Phan mém BHXH

- Phan mém hoa don dién tir.

- Phan mém dich vu cong.

* Thu quy - Thi kho kiém vian thw

- Quan 1y va theo ddi dir liéu phan mém. phan mém kiém dinh gido duc, Phan
mém Quan ly trrong hoc, Phan mém co s¢ dir liéu, trang thu dién ti cla truong.

- Quan ly tién madt, tién an cua hoc sinh va giao vién cua nha truong, quan
1y kho thuc pham.

- Phéi hop v6i pho hiéu trudng, ¢6 nudi xdy dung thuc don tinh khau phan
an, can doi cac chat dinh dudng dam bao bita an cho tré.

- Hang ngay xuét nhap thuc pham.
- Hang thang ddi chiéu véi ké toan chdt so cac loai quy, tinh kho.

-Thyc hi¢n cap nhat luu trit van ban, cung cap thong tin bdo cdo, cong van
ctia noi khac dén va nha truong chuyén di. Lam gidy moi cho cac hdi nghi.

* Poi véi nhan vién y té
Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 cong viéc sau:

- T6 trudng to vin phong.
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- Xay dung ké hoach chung cua t6, chi dao té vién thuc hién theo ké hoach
t6, ké hoach chung cua nha truong.

- Lap ké hoach hoat d6ng mua thudc, dung cu y té trong nim hoc (mua
thudc, kham sirc khoe cua tré....)

- Quan ly tu thudc, sdp xép gon gang, sach sé.

- Quan ly sb sach sach s&, ghi chép day du, chinh xac, khoa hoc.

- Thuc hién so ctru ban dau cho tré.

- Kiém tra cong tac vé sinh ATTP cua nha bép, vé sinh méi trudng trong va
ngoai 16p hoc.

- Quan ly phong y té (vé sinh trang tri phong y té)

- Theo dbi can nang, chiéu cao cua tré, cham biéu do va phan loai sic khoe
cua tré va cong khai trén bang theo doi cua ting 16p.

- C6 tréch nhigm chuyen — nhan cac loai cong van di, dén, vao so cv di, dén
(Cac loai cong vén phai Chuyen tryc tiép khong qua hop thu).

- Phoi hop véi tram y té xa cong tac tuyén truyén va tham gia phong chéng
dich, bénh.

- Tu van cho phu huynh céc tré bi suy dinh dudng, béo phi...

- Tham gia danh gia chuan HT, PHT, nhén vién phuc vu.

- Tham gia céc hoi thi, cac cuoc van dong, phong trao thi dua...

- Thyc hién mét s6 cong viéc khac dugc Hiéu truong phan cong.

- Phu trach con dau cta nha trudng.

- Ty danh gia nhan xét thi dua cta to hang thang.

* Poi véi nhan vién bao vé:
- Chiu trach nhiém béo vé trudng truc 24/7 trong subt 12 thang/ nim c6
bién ban hgp dong cia nha truong.

- Bao v¢ tai san nha truong, bao ddm an toan an ninh truong hoc, tham gia
v¢ sinh mdi truong, cai tao mo hinh vuon truong ludén xanh sach dep, tham gia
trang tri khanh tiét cac ngay hoi, ngay 18, tham gia cong tic phong chong lut bao,
tham gia kiém ké tai san, tham gia nhan tai san co s& vat chat thuong xuyén, tham
gia ban giao tai san nha truong cho CBGV-NV, tham gia cac budi sinh hoat nha
truong do nha truong tri€u tap, tham gia cac hoat dong khac ctia nha truong khi
duoc hi¢u truéng phan cong.

* P6i v6i nhan vién nudi dudng

- Thuc hién cac nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phan céng cua
Hiéu trudng.

- Thuc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chap hanh noi quy cua
nha truong.

- C6 du hd so sb sach theo quy dinh, ghi chép day du noi dung, sach dep,
chi tiét rd rang...

- Quan ly phong bép (vé sinh, an toan, thiét bi, tiét kiém dién, nudc, sap
xép gon gang...)

- Nhan va kiém tra sb luong, chat lugng thuc pham.
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- So ché phi hop véi tré va Ché bién thuc pham chin, ngon, dam bao giir
duoc chat dinh dudng.

- Chia khau phan theo ting 16p va ban giao cho cd gi4o chu nhiém.

- Luu mau thic dn hang ngay du 24 gio, (6 dan tén thic an va gio luu....)

- VS khu virc bép, san truong, dd dung dung cu bép sach sé.

- Thuc hién cong tac tuyén truyén, phéi hop véi phu huynh dé hoan thanh
t6t nhiém vu nuoi dudng.

- Tham gia danh gia chuan HT, PHT, nhan vién phuc vu.

- Tham gia céc cugc hop dinh Ki... ciia nha truong.

- Tham gia c4c phong trao vin hoa vin nghé, hoi thi, ngay hoi ngay I&.

II. NHIEM VU CU THE

1. Hiéu truwéng: Pinh Thi Huwong

- Thuc hién nhiém vy, quyen han theo quy dinh tai Piéu 18 truong mam
non; phu trach chung, tryc tiép quan 1y vé nhan sy, tai chinh, tai san,Thi dua -
Khen thudng, cong tac kiém tra ndi bo truong hoc, cong tac xiy dung truong
chuan Quéc gia.

- Chiu trach nhiém trudc cac cép lanh dao vé toan bd cac hoat dong cua
nha truong: tryc ti€p quan ly, giao nhi€ém vu cho cac pho hi¢u truéng, cac to
chuyén mon, van phong, giao vién, nhan vién; chi dao moi hoat dong trong nha
truong. Chu dong tham muu cho Pang uy chinh quyen dia phuong, t6 chuec,
tuyén truyén, van dong dé moi ting 16p Nhan dan, moi t6 chirc doan thé trong xa
hoi cung cham lo su nghi¢p gido duc mam non.

+ Ban hanh cac loai Quyét dinh theo nhiém vu quyen han cua Hiéu trusng
dugc quy dinh tai Biéu 1€ truong mam non.

+ Pi 1am sém truéc gio lam viéc budi chiéu 15 phat bao quat toan bo hoat
dong cua CB, GV, NV trong truong.

+ Xay dung dé an vi tri viéc 1am ctia nha truong.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, to chirc thuc hién ké hoach
nhiém vu nam hoc, bao céo, danh gia két qua véi cap trén.

+ Chi dao, xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién chuong trinh GDMN.

+ Xay dung thuc hién Quy ché dan chu co sé; Quy ché van hoa cong so.

+ Xay dung Quy ché Thi dua Khen thuong; Quy tic tmg xu.

ot Xéy dung noi dgng cac dot thi dua trong nam hoc, phat dong thi dua, so
két, tong ket, danh gia, to chire hop xét thi dua, dé nghi, khen thudng can bg, gido
vién, nhan vién theo quy dinh.

+ Xay dung ké hoach BDTX, chi dao t6 chitc cho GV thudng xuyén ty hoc,
tu boi dudng, thuong xuyén kiém tra, danh gia, nham khic phuc mit ton tai dé c6
ké hoach bdi dudng cho gido vién, phan loai gido vién chinh xac.

+ Chi dao to chic thuc hién cdng tic PCGDMNCTE 5 tudi: Phdi hop xdy
dung ké hoach, bao cao két qua thuc hién, kiém tra cac noi dung trong cong tac
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PCGD cua cac by phan, ca nhan c6 lién quan. Tham muu lanh dao dia phuong
Ban hanh van ban chi dao thuc hién cdng tac PCGDMNCTE 5 tuoi.

+ Chi dao cong tac kién tap, thuc tap su pham.

+ xay dung ké hoach kiém tra ndi bd trudong hoc.

+ Xay dung ké hoach cai cach hanh chinh.

+ Chi dao ké toan tham muu, xay dung ké hoach thu chi, quan ly qufll hoc
phi, quy thoa thuan; bao cao UBND x&, phong Giao duc va Pao tao thanh pho.

+ Xay dung du toan thu chi ngan sach duoc giao hang nam.

+ Xay dung Quy ché chi tiéu noi bo.

‘ + Ky két cac loai hop géng: Hop dong lao dong; Hop dong kinh té; Hop

dong mua lwong thuc, thuc pham...

+ Duyét thu, chi cac khoan thoa thuan, cac khoan thu, chi ngan sach.

+ Xay dung ké hoach phdi hop hoat dong gitta Nha trudng voi Ban dai

dién cha me¢ hoc sinh truong. Ké hoach thu chi cac khoan thoa thuan; Quy ché
quan 1y thu, chi cac khoan théa thuan trong nam hoc.

+ Xay dung mot s6 ké hoach khac trong nam hoc theo ké hoach ciia Phong
GD&DT Thanh pho va cac cap quan ly.

+ Duyét ké hoach cua cac pho hiéu trudng.

+ Tu danh gia va thuc hién danh gia CB,CC,CV theo quy dinh.

+ Tham gia cac hoat dong gido duc 2 gid/tuan.

+ Phu trach chi trung tam.

+ Ddi véi can b, gido vién, nhan vién, phy huynh va cic chau ludn cé thai
dd céi md, ding muc, goép v phé binh chén tinh, thang than, 1a hat nhan doan két
guong mau, dadm bao quyén dan chu cho moi nguoi.

2. Phé hiéu truéng phu trach CSVC, cong tac ban tr(: Nguyén Thi Thiy

- Thyc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh tai Piéu 1& trudng mam
non; Phu trach co s& vat chat, pho chu tai khoan, chi dao truc ti€p chuyén mon
khoi nha tré, ky duyét gido an cho gido vién trong khoi; Cong tac ban tra, xay
dung thuc don cta tré theo mua, theo tuan, thang, phoi hgp nhéan vién nudi dudng
tinh khau phan an hang ngay; Phu trach bép an tap thé cua truong; phu trach cong
tac Y t€ hoc duong, phu trach cong tac pho cap giao duc.

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng, cac cap quan 1y va phap luat vé két
qua, chat lugng cong viéc dugce giao:

+ Di 1am sém trudc gio 1am viéc budi sang 15 phat bao quat toan bo hoat
dong cua can bo, gido vién, nhan vién.

+ Xay dung ké hoach tu stra, nang cip co so vat chat, hang nam kiém ké dé
bo sung, di€u chuyén, thanh 1y va bdo quan thiét bi gido duc. C6 ké hoach quan
ly, cap phat, kiém tra viéc sir dung va bao quan tai san, co s& vat chat ctia nha
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truong va cua cac bo phén, cac nhom, 16p. (Thiét lap so theo ddi quan Iy va sir
dung thiéet bi dién t riéng).
+ Phéi hop véi t6 chuyén mon, cac khoi |6p, gido vién xay dung ké hoach

thue hién chuong trinh gido duc mam non. Tu vén, hd trg, gitp d& gido vién trong
viéc thuc hién chuong trinh GDMN.

- Phéi l§é't hop véi chuyén mon xay dyng noi dung cac dot thi dua trong ndm
hoc, so két, tong két, danh gia, tham gia hop xét thi dua, dé nghi khen thudng theo
quy dinh.

+ Xay dung ké hoach thuc hién néi dung doi méi phu hop vo1 nhi€ém vu
duoc giao.

+ Xay dung thoi gian biéu phan céng giao vién theo lich sinh hoat mot
ngay cua tré. (C6 A va co B)

+ Lap danh sach can b9, gido vién tham du cac chuyén gié do cac cap to
chtrc. Theo doi, tong hop két qua can bd, gido vién dang ky, két qua boi dudng
thuong xuyén hang nam.

- Cham lo do1 séng vat ‘ché}t, tinh than cho can bd, gido vién, nhéq vién
trong nha truong, xay dung "né€ nép ky cuong, tinh thuong trach nhiém" doi véi
doi ngil.

- Phoi hop x4y dung ke hoach, va don doc to chuc thuc hién cac phong trao
thi dua, cac cugc van dong trong nam hoc. Thuc hién quy ché dan chu trong hoat
dong cta nha truong.

ot Xay dung ké hoach chi dao cong tac nudi dudng, v€ sinh an toan thuc
pham, theo doi strc khoé tré.

- Phu trach cong tac ban tru, hd so ban tra, ‘Eheo doi, tiép nhan thuc phﬁm.
Xay dung thuc don theo mua, tuan, thang, tinh khau phan an cbo tré hang thang,
lay s6 liéu bao cao dinh dudng theo 4 quy (Hoan thanh tinh khau phan an cho tré
vao ngay 18 cua quy bdo cdo vao cac thang 9, 12, 3, 5).

- Phu trach, giam sat cong tac y té hoc duong

+ Phéi hop nhan vién y té nha truong xay dung ké hoach phuc hoi suy dinh
dudng cho tré.

+ Ky x4c nhan kiém thyc 3 budc vé sinh an toan thuc pham.

- Phu trach cong tac pho cap gido duc.

- Phéi két hop v6i chuyén mén xay dung ndi dung cac dot thi dua trong
nam hoc, so két, tong két, danh gia, tham gia hop xét thi dua, d¢ nghi khen
thuong theo quy dinh.

+ Tong hop, danh gia, bao cio két qua theo cac mang cong viée dugc phan
cong phu trach trong ndm hoc.

+ Phu trach viéc danh gia xép loai vién chirc hang thang cua gido vién, tong
hop két qua danh gia vién chuece, két qua xét thi dua vao so theo doi hang nam.
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+ Tham gia ddy du cic cong tac va hoat dong doan thé, phdi hop chi dao
trién khai kip tho1 cong tac cong doan.

+ Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac xay dung va phat trién co so vat
chat, thiét bi day hoc, tai liéu, hoc li¢u, dé xuat mua sam bd sung, tham gia lya
chon don vi cung cap....

+ Tham gia danh gia, nhan xét, gop v Hiéu truong, tu danh gia, nhan xét
phoé hiéu truedng trrong mam non theo cac quy dinh.

+ Pugc danh gia va ty danh gia pho hiéu truéng theo quy dinh.

+ Tham gia hoat dong gido duc 4 gio/tudn.

+ Lap hd so, xay dung ké hoach gido duc ca nhan, danh gia tré khuyét tat.
+ Phu trach chi Bu Cham.

+ Phuy trach cong tac vé sinh moi truong, xady dung canh quan su pham
xanh, sach dep, an toan.

+ Phu trach cong ngh¢ thong tin.

+ Quan ly tat ca cac phan mém: Phan mém, QLPM can bd (so yéu 1y lich
ctia CB, GV, NV), phan mém co so dit liéu, KIDSMART...

+ Phu trach toan bd cc biéu mau thong ké trong cac loai ké hoach, béo céo
khi dugc giao tong hop (Bi€u mau dé an vi tri viéc lam). Tong hop tré chuyén
can, bé ngoan hang thang.

+ Pam nhan cong tac phdi hop truc tiép véi Ban dai dién cha me hoc sinh,
trong cac hoat dong cua nha trueong vai Ban dai dién cha me hoc sinh truong.

+ Tham muu dé xuat vé O SO vat chat, thiét bi day hoc, dd dung hoc liéu,
tham gia lwa chon don vi cung cap thiét bi pht hop v6i nhu cau st dung.

+ Xay dung ké hoach sir dung nang luong tiét kiém, hiéu qua (Pién, nuéc)

+ Dbi véi can bo, gido vién, nhan vién, phu huynh va cac chau luon co thai
do co1 mo, dung muyc, gop y phé binh chan tinh, thang than, 13 hat nhan doan két
guong mau, dam bao quyén dan chii cho moi nguoi.

+ Thay mat Hi¢u truong diéu hanh céac hoat déng cua nha truong khi duoc
hi¢u truong uy quyén.

+ Chiu trach nhiém trudc Lanh dao dia phuong, co quan quan 1y cap trén va
phap luat nha nudc vé linh vuc phu trach.

3. Pho hiéu truéng phu trach chuyén mon (Nguyén Thi Thanh Thiy)

Thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh tai Diéu Ié truong mam non;
phu trach céng tac chuyén mdn, chi dao chuyén mén khéi mau gido, ky duyét
gido an cho gi4o vién trong t6 khdi; t6 chuc cac hoat dong ngoai khoa; cong tac
bdi dudng d6i ngii, xay dung ké hoach, chuong trinh t6 chiic c&c ngay hoi ngay
1€, hoi thi trong nam hoc; phu trach cong tac kiém dinh chat luong gi4o duc; quan
ly cac phan mém dit liéu. ...



11
- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong, cac cap quan Iy va phap luat vé két
qua, chat luong cbng viéc duoc giao:

+ Xay dung ké hoach chi dao chuyén mén, chuyén d¢, chiu trach nhiém vé
chat luvgng ho so so sach, giao an cua giao vién.

+ Don débc va 13p so theo dbi, cham d dung, do choi ty tao hang thang.
(Moi thang moi 16p 1-2 bo d6 dung day hoc c6 chat lugng d€ cham di€m va dua
vao tiéu chuan xét thi dua hang thang).

+ Xay dung quy dinh (quy ché) chuyén mon;

+ Chi dao, to chuc thuc hién hoat dong chuyén mén nham nang cao chat
luong gido duc toan di¢n dam bao cac tiéu chuan cua truong mam non dat chuan
Quoc gia muire do 1.

+ Thuc hién cong tac kiém tra noi bo theo nhiém vu duge phan cong.

+ Phu tréch cong tac kiém dinh chét lugng Giao duc truong mam non theo
nhiém vu duogc phén cong.

+ Tham muu Hi¢u trudng xay dung ké hoach boi dudng thudng xuyén cho
CBQL, GVMN, ké hoach Do tao, boi dudng. Xay dung ké hoach BDTX cua ca
nhan; Ké hoach t6 chac ngay Hoi ngay L¢; hoat dong ngoai khoa....

+ Ghi chép Nghi quyét hop Ban giam hiéu hang thang.
+ Tong hop, bao cao két qua theo mang viéc duge phan cong phu trach.
+ Xay dung KH thyuc hién ngi dung doi méi phtt hop véi nhiém vu duoc giao.

+ Quan ly h¢ théng thdng tin cua nha truong; phu trach cong tac tuyén
truyén, phdi hop, quan 1y né nép cua doi | ngii va hoc sinh; Téng hop thong tin bao
c4o tinh hinh du luan, gop y du thao, viét tin bai hang thang, ky.... ding thoi gian
quy dinh.

+ Tham gia day du cic cong tac va hoat dong doan thé, phu trach cong tac
v¢ sinh trong 16p hoc, co s& vat chat thiét bi, d6 dung phuc vu cho céc hoat dong
CSGD tré.

+ Tham gia cac hoat dong gido duc 4 gio/tuan.

+ Tham gia gop y nhén xét danh gia Hleu truong, ty danh gia, nhan xet pho
hiéu truéng theo chuan Hiéu truong truong mam non va cac quy dinh vé danh gia
pho hiéu truong. Tong hop két qua ty danh gid, danh gia theo quy dinh.

+ Puogc danh gia va tu danh gia pho hiéu truéng theo quy dinh.

+ Phéi hop thuc hién cong tac kiém dinh chat luong gido duc theo nhiém
vu duoc phan cong.

+ Phu trach chi Mom.

+ Tryc trua bao quét, kiém tra toan bo hoat dong vé sinh, an, ngt, nén nép cua
tré tai chi Mom.
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+ Thay mat Hi€u truong diéu hanh cac hoat dong cua nha truong khi duoc
Hiéu truong uy quyén.

+ Dbi v6i can bd, gido vién, nhan vién, phu huynh va cac chau luén c6 thai
d6 coi mo, dang muc, gop y phé binh chan tinh, thang than, 1a hat nhan doan ket
guong mau dam bao quyén dan chu cho moi nguoi.

+ Chiu trach nhiém trudc Lanh dao dia phuong, co quan quan 1y cap trén va
phap luat nha nudce vé linh vuc phu trach.

Trén day 1a Quy dinh, trach nhi€ém dbi vé6i can bo, gi4o vién, nhan vién trudng
mam non Hoa Mi, nam hoc 2025-2026. B¢ nghi can bg, gido vién nhan vién nghiém
tac thuc hién./.
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DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU CU THE
NAM HOQC 2025-2026

1. Doi voi gido vién

TT Ho tén Chirc vu Nhiém vu dwgc Lop Ghi chu
1 Nguyén Thi L¢é Thiiy T6 truong T6 NT
2 DPinh Thi Sau Giao vién Nha tré A
3 Nguyén Thi Thuy Ha
4 Dinh Thi An T6 Pho TO NT
5 Nguyén Thi Nguyét Giéo vién Nha tré B
6 Bui Thi Lan
7 N X RN i
guyen Thi Hang I 2+3 tudi
’ Giao vién Mom
8 Can Thi Loan
9 Lo Thi Loan
Gido vién 3-4 tudi A
10 Nguyén Thi Ty
11 binh Thi Thom
Gido vién 3-4 tudi B
12 Nguyén Thuy Dung
13 Nguyén Thi Diép T4 truong to6 MG
Gido vién 4-5 tudi A
14 binh Thi Thanh Thuay
15 | Nguyén Thi Thuay
Gi4o vién 4-5 tudi B
16 Nguyén Thi Du
17 Nguyén Thi Han
Gido vién 5-6 tudi A
18 | Bui Thi Thim T pho t6 MG




2 . Doi voi nhan vién

14

TT

Ho tén

Chirc vu

Nhiém vu dwgcc phan cong

Ghi
chd

Nguyén Thi Thu Han

NV y té

- T6 trudng to vin phong
- Nhan vién y té

Trung
tam

bang Thi Hoan

NVND

- Ché bién cac mon an cho tré
tai bép an Trung tAm

- Thuc hién cong tac cham soc,
bdn hoa cdy canh, vé sinh méi
truong.

- Thyc hién mdt sé nhiém vu
khidc do Hiéu truéong phan
cong.

. tré

Nguyén Thi Sinh

NVND

- Ché bién cac mon an cho tré
tai bép an Chi Mom

- Thyc hién cong tdc cham soc,
bon hoa cay canh, v€ sinh moi
truong.

- Thyc hién mdt sé nhiém vu
khac do Hi¢u truéng phan
cong.

. tré

Nguyén Hitu Thanh

NVBV

- Bao vé an toan, an ninh
truong hoc.

- Phéi hop thyc hién kiém tra,
giam sat tai san CSVC, sta
chira nho.

- Thuc hién mot sé nhiém vu
khic do Hi¢u truong phan
cong.

Chi
Mom




