DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU

CHO CAN BO.QUAN LY, VIEN CHITC TRUONG MAM NON XA
[THANH XIONG NAM HOC 2024-2025
(Kem theo quyét dimh's8 335 0n-mnTy ngay 30 thing 10 nim 2024 ciia Higy
t;-:!f‘uuilig -!rntti*!;g" mam non xd Thanh X wong)

I. CAN BO QUAN 1.y
L. Ba Trinh Thj Huyén — Hi¢u trirdng
_ Chju trach nhi¢m trude truong phong GD&DT huyén Dién Bién, quan ly
dicu hanh, kiém tra cdc hoat ddng gido duc ciia nha trudmg.
. Bithu chi B truomg MN xd Thanh Xuong, phy trich céng tic Dang va céc
t0 chire chinh trj, x4 hdi cia nha trurong,
Phén cong nhiém vu cho cac pho hiéu truong, to chuyén mén, chi dao kiém
tra don doc, phéi hop cong tac dbi voi chc phé hiéu truéng.

Phu trach Céng téc bdi dudng tu tueng chinh trj dao dirc CBGVNV, céng
tac thi dua, khen thuéng. Panh gia xép loai vién chire, cong tic kiém tra, giai
quyet don thu khiéu nai, té cao, cdng tac khuyén hoc.

T6 chite xdy dung ké hoach phét tridn nha trudng. Quén ly céc hoat dong
va chat luong nuoi dudng, chim séc gido duc tré em, Xay dung trudng hoc an
toan phong chong bao Iyc hoc dudng

Quan ly co cau, t§ chie hanh chinh, nhén sir nha truong,

Quan ly cong tac tai chinh, co sé vt chit, d3 ding dé chot, thiét bj day hoc
cua nha truong.

T6 chirc xdy dung van héa nha truong, thye hién dan chii nha truong,

To chite cac hoat dong phdi hop gitta nha frudng véi gia dinh, dia phuong
trong huy dong va sir dung ngudi Iy dé phét tridn nha trudmg.

Chi dao diéu hanh céng tdc thanh tra, kidm tra noi bd - Théng k&, phé cap
méu gido 5 tudi - X& hoi hoa gido dyc, Cong tac Dang, chinh quyén, Chi dao cac
hoat dong phong trao, cic cude van dong...

Du gi¢r hodc dimg 16p 2h/1tuin

2. Ba Pham Thi Nam Hl’ing — PHT - Cha tich hi dong truomg- Chi
tich Cong doan.

Gitp hiéu trréng chi dao céc Iinh cong tac.

Phu trach chi dao diéu hanh céng tic chuyén mén 3 miu gido bé, 16p miu
giao ghép 3-4 tudi. Phy trich diém truong C17 va CN2.

Phy trach chinh céng tic chuyén mén, xdy dung ké hoach gido duc nha
trrong, cong taic BDTX cua truong.




UBND HUYEN DIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN XA THANH XUONG Dje lip — Ty do- Hanh phiic

86: 233/QD-MNTX Thanh Xuwong, ngéay 30 thang 10 nam 2024

QUYET PINH
V& vige didu chinh, bo sung phiin cong nhi¢m vy ndm hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA THANH XUONG

Can cie vao diéu 10 Thong ne s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thdng 12
nam 2020 cua B trwomg B Gido due va Dao tao Thong tu ban hanh Diéu le
Truwong mam non qml dinh nhrgm Vi va quyrm han cua hi¢u truong;

Can cte Quyét dinh 56 110/0D-F {TTrMN ngr.y 01 thang 8 nam 2024 cua Hiéu
trwong tricong MN 1‘6 Thanh Xwong vé vide phdn cong nhiém vu CBOL, gido vién,
nhdn vién trieong mam non xd Thanh Xwong ndam hoc 2024— 2025,

Can etr Quyét dinh 6 2516 /OD-UBND, ngay 19/9/2024 ctia Uy ban nhdn
dén huyén Di¢n Bién Vé viée chuyén céng tdc doi véi vién chire cde dom vi truomg
hoc thuge huyén Dién Bién ndm hoc 2024-2025;

Can ci vao tinh hinh thuc té cia nha truong;

Xét dé nghi cua Bo phdn chuyén mén truong mam non Thanh Xuong xd
Thanh Xuong.
QUYET PINH:
Pitu 1. Piéu chinh, b6 sung phin céng nhi¢m vu, quyén han, thuc hién
cac cong viéc cho Can bd quan ly, vién chic truong mam non xa Thanh Xuong
nim hoc 2024-2025 (¢6 néi dung phdn céng cu thé kém theo).

Piéu 2. Can bo quan ly, vién chire thudc truong Mam non xa Thanh
Xuong co trach nhiém tham muu xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién tot
chirc trach, nhiém vu duge phén cong. Bio céo két qua thuc hién nhiém vu vé
Hiéu truong nha trudng.

Diéu 3: Quyet dinh c6 hidu luc ké tir ngay ky; Quyét dinh nay thay thé
cho Quyet dmh s6 110/QD-HTTrMN ngay 01/8/2024 cia trrong MN xa Thanh
Xuong ve v1ec phan cong nhiém vu CBQL, gido vién, nhan vién truong Mam
non x4 Thanh Xuong nim hoc 2024 2025. Cac (6ng) ba c¢é tén tai Didu 1 chju
trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay.

HIEU TRUONG

Trinh Thi Huyén



Phu trach phong tin, cong nghé thong tin, cac bai viét nganh gjao, cac bai v‘let
hiing thang trén trang wet ctia nha trudmg, lam bio cfio cdc hoat dong phong trao,
cde cude vin dong. ..

Phuy trch cdng tde ban i, clip nhit, theo doi ché df nudi cm,'cfmg tac lao
ddng vé sinh tpo canh quan mdi truong, bio cho, cip nh:%t I.hér)g tIE‘I tha..m muu
co s& vt chit trang thiét bj nha trwemg, phéi két hgp vai PHT 2 lam cong tac
thong ké, pho ¢dp, phan mém, hdi thi cde chp. ..

- Phu trach xdy dymg va td chire hoat dong phong thur vién TT ctia tre.

- Chi dao diém trudng duge phy trdch XD cdc phuong éan, ké hoach, céc
tiéu chi 16p hoc an todn theo thong tu 45/2021/TT-BGD DT, ngay 31/12/2021.

- Phéi két hop cing PHT2 hing ndm thye hi:'fln cong tac tu d4nh gia cua
truong theo quy dinh. tong hop chung phan mém kiém dinh chat lugng.

_ - Chu tich cong Doan, Lam ho so thi dua chinh quyén, cong doan, Ph?ng trao
th:é duc thé‘thao, phéi hop theo doi dé ;cuét nhu cau CSVC [:n:c‘:rng, 16p, xay dung
ké hoach boi dudng thuomg xuyén, nhic nha vé sinh t6, khoi phu trach;

- Chi tich Héi ddng truomg Quyét nghi vé myc tiéu, chien luge phat trién,
ké hoach hoat dong hang nim ciia nha trudng; quyét nghi quy ché to chirc va
hoat dong cta nha truong; xem Xét, sira doi, bo sung céc quy che, quy dinh cua
nha truong, trinh cip c6 thim quyén phé duyét; quyét nghj vé tb chirc, nhén sy;
quyét nghi vé& chu trwong sitr dung tai chinh, tai sin cla nha truong.
Giam sat cac hoat dong ciia nha trudmg; gidm st qué trinh td chire thue hién cac
quyét nghi ctia hdi dong trwdng; Giém sét thuc hién quy ché dan chu trong cac
hoat dong cua nha truong theo Thong tu s6 11/2020/TT-BGDDPT ngay
19/5/2020 ctia B4 Gido duc va Dao tao hudng dan thuc hién dan chi trong hoat
déng cua co s¢ gido duc. thue hién cac nhiém vu caa Hébi dé‘mg truong theo Nghi
dinh s6 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 cua Chinh phu vé quy dinh viéc quan
ly trong co s& gido duc mam non va co sd gido duc phé théng cong lap.

- Tham muu cac vén ban thuge Iinh vue phu trach va cac van ban khi duoc
hiéu truéng phan cong; '

- Tham gia cong tdc thi dua, khen thudng, xir Iy ky luat CCVC.

- Phéi hop véi phé hiéu trudng khac dé hoan thanh nhiém vu duoce giao,
dugc ky vén ban thuge linh vure phu trach, chiu trach nhiém trude hiéu truéng
cong viéc dugce giao.

Pimg 16p 4h/1 tuén,

3. Ba Diing Thj Thai Ha — Phé bi thw - Phé hi¢u trudng- BCHCD

- Gitip hiéu trueong chi dao cac Iinh céng tac

- Phy trach diéu hanh céng téc chuyén mén nha tré, miu gido 16n, MGG 4-

5 tudi; Phy trach theo déi eong tic cho tré miu gido lam AU :
(Phu trich diém truong D6i 2 va Pu Tir), & quen v6i Tiéng Anh;




" - Theo doi ¢én do, khéim sirc khée dinh ky. phoi hop véi y té dia phuong
phong chong dich bénh, tiém chiing va uéng vic xin,
A . . A A 4 n
= T0 chire thye hign cong tac truyén théng vé y té hoc durémg,
- I_(Iiém tra cong tac phong cht‘mg tai ngn thuong tich cla truong. Xay
dyng, kiem tra dinh gid cde ticu chi truong hoc an todn phong tranh tai nan
thuong tich theo chuyén mon nghiép vy y 1,

-

Theo dai cdng tic VS an toan thyre phiim, ¢ong tac td chirc an ciia tré.

- Két hop véi t6 nhin vién don v¢ sinh cdc khu vire nha hiéu bo, phong hoi
hop, phuc vu nuée udng cho CBGVNY nhimg ngay hoi hop va khach dén
trudng. CS edy ednh, virdm rau, kiém thii quy, thi kho. Phéi két hgp cing d/c ké
toan thu va ndp cde logi quy khi duge cép trén phat dong. Sau mdi lan nop pho
10 2 b (1 bo bién lai nop PGD, 01 bién lai luu trurdmg).

- Phu trdch phat tién nudi em.

- Thye hi¢n cac hoat dong khéc khi hiéu truon g giao.

- Thyre hién lam phin mém hd so quan ly CBCCVC

- Phéi két hop cung d/c KT phy trach trang Web ctia truromg.

Thue hi¢n cic hoat déng khéc khi hidu truéng giao./.

3. 6ng Tran xuiin Thwong— Bio vé.

- Thude t6 Vian phong. Nhiém vu thyue hién dﬂiy da moi néi quy, dam bao
an ninh, an toan tai san cho nha trudng,

- Phoi hop phu tréch cong tac PCCC, quéan Iy t3i san thit bi PCCC ciianha truong.

- Thye hién nhiém vu theo ké hoach va su phén céng clia nha trudmg. Tham
gia lao dong vdi t0, thuong xuyén tudi va cit tia cdy trong khu vue duoc phén
cong(Tudi vuon rau, cdy canh ngay thi 7, chu nhat ca san truong va té‘mg 3)
Bom nuée vao céc bé, téc...clia nha truong.

Thyc hién cac hoat dong khac khi hiéu trudng giao./.

4. Ba Vii Thj Kim Thu — Bdo v§

Thye hién day di moi noi quy, ddm bao an ninh, an toan tai sin cho nha
truong, thyre hién nhiém vu theo ké hoach va su phén cong cla nha trudng, phy
trach chinh: don v¢ sinh cac khu vuc nha hidu bo, phong héi hop, phue vu nuée
uong cho CBGVNV nhimg ngdy hoi hop va khach dén truong. CS trong céy

hoa, cdy canh, vuon rau. Thyc hién cac hoat dong khéc khi hi¢u truéng giao./.

U




:.- Plhu trich cong tic y (4, phong dm nhac; Céng téc théng ke, phé cap, cac
ph.an rr;em; Phu trich theo daj phong trio vin nghé, thé thao, héi thi céc cap. Hing
thang tong hop bdo cdo thing ctia t6 khéi va bio cdo PGD& BT,

- Qudn I}.’*Acfw rh:’in mém CSDL, Misa, VnEdu, VnelD, phy trach chi dao hé
trgxclifc y s§ phm:. mém hd so quin ly CCVC, dé xufit tham muru co s& vat chat to,
khoi, quan ly nhiic nhé vé sinh 16, khoi;

- Phéi két hop eting PHT | hing nam thye hi¢n cong tic tu danh gid ngoai
cua trudng theo quy dinh,

- Chi dao diém trwong duge phy trach xdy dung cac phuong 4n, ké hoach,
cde tidu chi 1ép hoc an toan theo théng tu 45/2021/TT-BGD DT, ngay

31/12/2021. Phoi hop cung PHT | trong cdng tdc lao dong vé sinh tao canh quan
mai trudng. ..

= Phu trdch theo ddi cong tac phong chay, chira chdy va ctru nan ciru ho cia
nha trudng,.

Tham muru cac vin ban thuge linh virc phu trdch va cac van ban khi duoce
hi¢u truéng phan cong;

- Tham gia c6ng téc kiém tra ché do chinh sdch can bg, gido vién, nhan
vién, va cdc ché dg cia hoc sinh;

- Trudng ban nit cong tham muu, t chirc cac hoat déng NC nha truéng.

- Pho bi thu chi bd, theo ddi va t chiic cac hoat déng chi bd, tham muru
v&n ban ctia chi bé khi dugc phin cong.

- Phéi hop véi phé hiéu truéng khic dé hoan thanh nhiém vu duogc giao,
duoc ky van ban thuge linh vue phu trach, chiu trach nhiém truée hi¢u trurong
cong viéc dugc giao; Bimg 16p 4h/1 tuin.

II. PHAN CONG NHIEM VU NHAN VIEN

1. Ba Vii Thi Nhai — Ké toan

- Thyc hién ding chuyén mén, nghiép vu céng téc ai chinh, ké todn, c4c ché do
cua can bg gido vién, nhan vién va hoc sinh, theo dgi + in cong vin trien khai cic
khoan déng nép do cép trén phét dong, chii dong béo cdo két qua ve ban gidm hiéu.

- Tham muru cée trinh ty, thu tuc mua sém dAu tur trang thiét bj phuc vu cho
cong tic CSGD tré, 1am chimg tir &n hing ngay cta tré, nuéi em; XD canh quan
mdi trudmg tlr cdc nguodn qui XHH, theo ddi tai san chung ctia nha truong va mét
sb cong viée dugc giao theo ké hoach va sy phan cong ctia Higu truéng.

- Tham muu huy dong cde ngudn luc van dong tai tro, XHHGD hop phap,
theo quy dinh dé xiy dung va t6 chirc cc hoat déng phat trién nha truomg.

- Kiém nhiém cong viéc van thu, vin phong, Phu trach trang Web cuia truong,
Thyc hién céc hoat dong khéc khi hiéu trudng giao./.
2. Ba Hoang Thj Hii Yén - NV y té (¢ truéng to hanh chinh).




ITI. PHAN CONG NHIEM VU CUA GIAO VIEN

Trinh dé .a ie iém (td truwéng, doan -
ST Dia ditm |TS hoe Lop | Cé Hotengdonitn: | [GVichi ll:u én'? Nhi¢m vu ki¢m nh:ll;x ( Ghi chia
T | Ténlép b i ghép/ | ban nhiém chuy the)
op sin {60 don | fri mon
'l MGLén A | Trung tim | 32 Pon X
Quang Thi Binh PHMN |43 trg cong tac ban tri
- Phu trach phong Kidsmat. Phu trach CNTT,
Trén Thi Thu DHMN  [két nbi may chiéu. :
2| MGLMmB | T tam | 35 D ' Phu trich céng tac khuyén hoc xa.
‘| Trung on X
- Quan ly va Phu trach phong 4m nhac.
Nguyén Thj Thiry x  [DHMN | phy trach hoat d6ng phong trao vin nghé,
cac Hoi thi cua tré.
: - Phu trach phong Kidsmat. Phu tréch CNTT,
Tran Thi Huyén x  [PHMN |két ndi méy chiéu.
3| MGLénC | Trungtim| 24 | Dom [ x - Phy trich k§ thudt bo ting am loa dai méi
Noéng Thi Hong Nhung PHMN IKiem nhigm CT tiép phim
Hoang Thi Dung x [PHMN |- UVBCH chi bg
4 | MGnht A | Trung tim | 28 Don X - Ho tro cong tac bén tri
Nguyén Thi Hau DHMN
- P. T6 truomg td MG nhé
) » - Quan 1y va Phuy trach chinh phong 4m nhac;
D6 Thi Hoa DHMN  |xay dung méi truomg LTLTT.
> | MEnoRIEI Rk B 4 - Phu trdch hoat dong phong trio van nghé,
cac Hoi thi cia tre.
Ha Thj Tam x |PHMN |yz trg cong tac ban tri
Lo Thi Thuong CPbMN _—,




/A —
A

=0 TIIONE 10 MG BE ‘
- Lo Thi Loan B bH rp i i2 Hgi thi
7| MGbéB | Trungtim | 27 Don X - Boi dudmg tré tham g1 ]
Lé Thi Yén x |PHMN [H3 trg cong téc bén tri
Ha Thi Hoan X |PHMN |'-P.Té truémg té Nha tré P )
g | Nhomtré e e . Phy tréch céng téc lao déng diém T tim
25-36T Bai Diéu Thu DHMN I
D4 Thj Nga DHMN (43 trg cong tic bén tris 1 |
P > '- Phy tréch va quan [y chinh diém tnzong B@i] /
3 . i Ha X HMN
o MOERPE poiz | 26 | moe | x [N 2
Lo Thi Loan A BH MN J ]
3 Thuy L PH MN
BiE=EE | Bl b | = e A : "
36 thang Lo Thi Piéng CbMN ] j
11|MGbébsi2] Psi2 | 14 | Pon | x |HaThiHéng Ta x |DHMN | ]
- Phu tréch khu Phit trién vin déng diem |
Du Kim Tuyén x |pHMN |[rwmgPdTim . :
- Phu trach va quén Iy, bdo vé d6 choi ngoai |
O trdi diém truémg P Tim. J
a et : -
i PaTiu | 33 | Don | x - Té tnrémg & MG lén |
- Phu trich diém truimg Pi Tinu va céng tic
Pinh Thj Thu Hién DHMN  [lao ding, PCCC, Hoat dog vin nghé, XD
mdi trudmg didém PuTin.
- Bdi dudng tré tham gia Hai thi
= TO TTTOTE 10 VIO TSR
‘- Phy trich chinh di¢m trudmg P Tim va
Pham Thj Ngin DHMN |cdng taic PCCC diém rudng Pu Tiu
MG Nh& Pi "< Phuy trach ¢dc vudm rau, vuom hoa, ciy
i Ti 30 | - :
- Tiru R -~ % cdnh, XD mdi trudmg didm trudmg Pu Tinu
Ludmg Thi Thu X DHMN ll h_"‘l }m':h,khu h um} €6 tich cua tre diem Py
B iu; Goe ban sie qué em.




—P. 10 fruong 1o MG Be
- Phy trach phong AN Pa Tiru, Phu trach cac
hoat dong phong trio, vdn nghé diém truomg

e Pham Thu Hu¢ DHMN bt
vl demers e o amhutiuce PG Tiu va cua nha truong.
. o - Bi dudng tré tham gia Hoi thi
Phu trach xdy dung, gieo trf“mg, cham séc
A r s
[Feas Ihi Koo COMN | 531 cay an qua diém Pt Tiru.
Nha tré Vil Thj Thanh CDMN Phu trach xdy dung, gieo trong, cham séc
15| 25-36 thang| PG Tiu | 17 Pon i gian cdy 4n qué diém Pu Tiru.
PuTiu Vii Thi Minh Phuong, DPHMN
~T6 trudng to Nha tré i
Nha tré Lé Thj Bién Thuy PHEMN |- Phu trach chinh céc hoat dong cua diem
16| 25-36 thang| C17 19 Don truong C17
CEE Nguyén Thi Hai cpMN |- Phu trach cong tic vE sinh mo6i truong,
cham séc cdy canh diém C17
MG Ghép " - Phy tréch chinh phéng Phit trién van dong
17| 3,4 tudi CLT 17 M Ci Tong Thi Xuén DHMN diém C17 : .
C17 3,4 tudi - Quan Iy, bao vé db choi ngodi troi diém
C17
MG Ghép MGG
18| 34 wdiCN| CN2 et Nguyén Thi Anh PHMN  |Phu trich chinh tit ca cic hoat dong diém
20 2 trudmg CN2.
Tong: 439

*

Trinh Thi Huyén




