UBND XA PAK WIL CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON EAPO Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6: 22/Qb- MNEP Pak Wil, ngay 01 thing 8 nam 2025

QUYET PINH
Phan cong nhiém vu cho can b9, giao vién, nhan vién

Trudong mﬁm non Eapﬁ nam hoc 2025 -2026

Can cit vao Thong tir s6 52/2020/TT — BGDDT ngay 31/12/2020 ban hanh diéu

lé truong Mdm non
Can cit théng tw s6 48/2012/TT-BGDPT vé ché dg viéc lam doi véi gido vién

mam non,

Can ct Quyét dinh s6 18/QD-MNEP, ngay 01/8/2025 vé viéc thanh lap T6
chuyén mon va T6 vian phong Trudng mam non Ea P6 nim hoc 2025-2026;

Can cir vao chirc nang nhiém vy, kha nang, nang luc cua can bg, gido vién va
nhan vién trong nha truong.

v

QUYET PINH

Piéu 1: Phan cong nhi€ém vu cu thé cho ting can b0, gido vién, nhan vién trudng
mam non Eap6 nam hoc 2025 -2026 (Co bdang phdn cong kem theo)

Piéu 2: Can bo, giao vién, nhan vién can ¢t vao nhi¢ém vu dugc phan cong, xay
dung ké hoach ting nam, ky, thang, tuan va cac gidi phap cu thé dé thuc hién tot
nhi¢m vu dugc giao.

Piéu 3: Cac t6 chuyén mon; t6 vin phong cla trudng mam non Eapd va céac
ong, ba c0 tén tai diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quy¢t dinh nay./.

Noi nhan:
- PGD& DT huyén Cu Jut (b/c);
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.

Lé Thi Thoa



PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG MAM NON EAPO NAM HOQC 2023- 2024
( Kém theo quyét dinh s6 22/0P -MNEP ngay 01/8/2025, cia trwong mam non Eapd)

|. PHAN CONG NHIEM VU CUA BAN GIAM HIEU

1. D/c: Lé Thi Thoa - Hi€u truwéng:

1.1 Quan 1y, chi dao va diéu hanh tat tat ca cac hoat dong cua nha truong
1.2 Truc tiép phu trach theo ddi chi dao cac ndi dung cong tac:

- Tai san; co s vat chét cua truong

- Tai chinh thu- chi

- Giai quyét cac ché d6 chinh sach cho CB-GV-NV theo quy dinh ctia phap luat
- B6i ngli can bo, GV, nhan vién va hoc sinh;

- Chét lugng cham séc, nudi dudng, gido duc tré;

- Cong tac kiém tra ndi bd

- Cong tac thi dua khen thudng, ky ludt vién chirc, ngudi lao dong;

- Cong tac kiém dinh chat luong, danh gid nha trudng

- Cong tac phd cép gido duc;

- Cong tac xay dyng trudong chuan Qudc gia;

- Cong tac an toan trudng hoc;

- Cong tac tham muu;

- Cong tac tuyén sinh;

- Cong tac phdi hop véi cac to chirc, ca nhan trong va ngoai nha trudng ...
1.3. Tryc tiép duyét va ky cac cong vin, vin ban cua trudng.

- Xay dung ké hoach, bdo cdo ndi dung cong viéc; tham muu vé1 UBND xa va
nganh thuc hién cac nhiém vu dugc giao trong nam.

2. P/c Bui Thi Bing - Pho hiéu truéng:
* Chiu trach nhiém phu trach va thwe hién cac nhiém vu sau:

- Chiu trach nhi€ém xay dung cac ké hoach va chi dao thuc hién cac hoat dong
giao duc nhom tré va 3 khoi mam, chdi, 14 theo chuong trinh GDMN;
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- Xay dung ké hoach, chuong trinh t6 chirc cac ngay hoi, ngay 18 va cac hoi thi
cua c0 va tre trong nam,;
- Phu trach cong tac Phd cdp GDMN cho tré 5 tudi; PCXMC;

- Chiu trach nhiém vé chat luong gido duc cua nha truong. Tham muu, phéi hop
v6i HT trong viéc XD trudong chuan QG;

- Phu trach cong tac thi dua — khen thudng

- Phu trach cong tac kiém tra ndi bd

- Phu trach cong tic BDTX

- Thuc hién cong tac tham muu, cong tac an toan truodng hoc, cong tac tuyén
sinh; danh gia tré, va té chiic cdc ngay hoi ngay I€;

- Phu trach t6 chuyén moén nhom tré va khdi 14, chdi, mam

- Xay dung chuong trinh cong tac, lam cac bao céo, ké hoach thudc noi dung
cong viéc dugc giao d€ tham muu cho hi€u trudng.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc hiéu trudng phan cong hodc uy quyén
3. P/c Phan Thi Hong - Phé hiéu truéng
* Chiu trach nhiém phu trach va thwe hién cac nhiém vu sau:

- Chiu trach nhiém xay dung cac ké hoach va chi dao thuc hién cac hoat dong
chdm s6c nudi dudng tré cua truong va cac hoat dong gido duc nhom tré va khoi
cho6i, mam theo chuong trinh GDMN;

- Chiu trach nhiém trong cong tac chim soc tré. Tham muu, phdi hop voi HT
trong vi¢c XD truong chuan QG;

- Kiém tra gidm sat xuat, nhap thuc phadm, nudc udng va chat dét trong ngay:
theo doi xuat an, theo doi cham an hang ngay;

- Xay dung thuc don, tinh khiu phan n, can dbi hop 1y, dam bao du dudng chét
va lugng calo can thiét cho tré theo quy dinh; cong khai tai chinh hang ngay; tuyét
doi khong bot xén khau phan an cua tre;

- Phu trach quan 1y Co s& vat chét cua nha trudng.

- Phoi hop lam tbt cong tac kiém dinh chat luong;

- Phéi hop thuc hién cong tic PCGDMN; PCXMC; va xdy dung trudng chuan
Quodc gia;

- Thuc hién cong tac tham muu, cong tac an toan trudong hoc, cong tac tuyen

sinh; kiém tra ndi bo; danh gia tré, cong tac bdi dudng chuyén mon gido vién va to
chirc cac ngay hoi, ngay 1¢;
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- Xay dung ké hoach, 1am bdo céo thudc ndi dung cong viéc dugc giao dé tham
muu cho hiéu trudng thuc hién cac hoat dong cham séc, gido duc trong nha trudong.

- Kiém tra xudt an va du gid an cac 16p;

- Thyc hién cac nhi¢ém vu khac khi dugc hi€u truong phan cong hodc uy quyén....

II. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

* Cac dong chi giao vién chju trach nhiém phu trach va thuc hién cac nhiém
vu sau:

- Xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién cac hoat dong cham sdc- gido duc tré
theo chuong trinh GDMN.

- C6 day du ho so so sach theo yéu cau cua nganh dam bao chat luong;

- Trang tri 16p day du kip thoi theo chu d¢;

- Quan 1y va dam bao an toan cho tré, quan 1y tt tai san cua 16p; tai san nha
bép; tai san chung cua nha trudong.

- Thyc hién tbt cong tac tuyén truyén, phdi hop vdi phu huynh hoc sinh;

- Thyc hién danh gia tré;

- Tham gia cong tac PCGD, KPCL; Phdi hop to chiic cac ngay 18 hoi cho tré...

- Tham gia hoc tap; bdi dudng chuyén mon nghiép vu; bdi dudng TX day du.

- Lam céc cong viéc khac khi dugec BGH nha truong phan cong;

- Thue hién t6t quyén va trach nhiém cua nguoi GV theo Diéu 18 Truong MN

Cu thé:

STT Ho va tén Nhiém vu dwoc giao Ghi chu
| | Khoila
1 Bé Thi Thanh E’itil;élng chuyén mén khéi 14; day
2 | Lé Thi Thanh GV day lop La 1
3 | Nguyén Thi Hanh GV day lop La 2
4 | Nguyén Thi Hién GV day 16p La 2
5 | Tran Thi Minh TAm GV day 16p La 3(Nam tién)
6 | Nong Thi Phugng GV day 16p La 3 (Nam tién)
Il | Khéi Choi
1 | Nguyén Thi Lan GV day 16p choi 1
2 | Nguyén Thij Tuat GV day 16p choi 1




111 | Kh6i Mam

1 | Lé Thi Huyén T6 trudng chuyén mon nhom tre,
mam; choi day 16p mam 1

2 | Nguyén Thi Huong GV day 16p mam 1

Lé Thi Quyén GV day 16p mam 2
Nguyén Thi Thom GV day 16p mam 2
IV | Nhom tré
1 | Nguyén Thi Van GV day 16p nhoém tré
2 | Bui Thi Thuy GV day 16p nhéom tré
Tong 14 d/c 07 16p

III. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN
1. Nhén vién ndu in :
- Thuc hién cong tdc cham so6c nudi dudng tré;
- C6 day du ho so so sach, theo yéu ciu cua nganh dam bao chét luong;

- Truc tiép ché bién cac moén an cho tré theo thuc don; ding dinh luong, dam
bao v¢ sinh an toan thuc pham.

- Quan 1y tai san, d6 dung thiét bi nha bép;
- Pon dbc, phan cong cong viée cho cac thanh vién trong bép thuc hién tét cong

tac cham s6c nudi dudng va v¢ sinh trong va ngoai bép; vé sinh d6 dung dung cu ché
bién nau an; dam bao VSATTP;

- Thye hién t6t an toan lao dong, phong chdng chay né;

-Truc tiép tuyén truyén toi phy huynh va cong dong kién thirc vé dinh dudng
cho tré mam non.

- Tham gia hoc tap; bdi dudng chuyén mon nghiép vu vé cong tac nau an;
2. Nhan vién v¢ sinh:
Don vé sinh va thu gom céc loai rac thai ¢ trong khuon vién nha trudong

Don sach s€ cac khu vuc vé sinh cua tré, hang ngay lau don ghé da va cac loai do6
choi trong san truong

Trong, tudi va chim sdc cac bon hoa ciy canh trong khudn vién nha truong
3. P/c Hoang Thi Sao — Nhén vién Y té

* Chiu trach nhiém phu trach va thwe hién cac nhiém vu sau:
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- Xay dung ké hoach chim soc sirc khoe, theo nam, ky, thang, tuan; phong chdng
dich bénh trong trudong;
- Theo dai strc khde cua tré toan truong theo dinh ky.
- So clru, xur 1y c4c truong hop tai nan thuong tich va bénh tat khi sy ra ¢ truong;

- T6 churc cac bién phap gilr gin v¢ sinh; géop phan bao v¢ moi trudng xanh, sach,
dep;

- Kiém tra vé sinh, an toan céc 16p; phuong ti¢n, dd dung day hoc, nha bép, vé
sinh mo1i truong;

- Quan 1y s6 stc khoe cia tré va tai san phong y té;

- Tham gia danh gi4 tinh trang stic khoe cua tré;

- HO trg, tu van cho GV, NV, phu huynh hoc sinh vé cham séc, nudi dudng, bao
v¢€ suc khoe cua tré;

- B4o c4o cong tdc cham séc sure khoe cua tré v cac nganh, cac cap kip thoi gian
quy dinh, day du chinh xac;

- Két hop v61 cd nudi tiép nhan thuc phém, kiém thuc 3 budc va luu mau thic dn
hang ngay.

- Phu trach cong tac lao dong v¢ sinh, sir 1y rac thai trong trudng;

- Phu trach cong tac bao hiém y té: bao hiém than thé cho CB,GV,NV va hoc
sinh;

- Lam tot cong viéc cong tac vien BH than thé cho CB,GV, NV va hoc sinh trong
truong;

* Thu quy:

- Lam tht quy nha truong, quan 1y tt cac khoan tién ngan sich nha nudce va quy
thoa thudn cua phu huynh hoc sinh;

- Quan 1y con ddu Nha trudong
-Tham muu cho hiéu truong cong téc tai chinh, quyét toan tai chinh theo dinh ky.
- Thuc hién cac cong viéc khac khi dugc hi€u truong phan cong;
4. D/c Bui DPinh Vinh - Nhan vién ké ton - Kiém vin thw
* Chiu trach nhiém phu trach va thwe hién cac nhiém vu sau:
- Phu trach cong tac ké toan tai chinh, tai san trong truong;

- Thyc hién thu, chi ding nguyén tic tai chinh; kiém tra gidm sat cac khoan thu
chi theo quy dinh (tién ngan sach va tién dong gép ctia phu huynh hoc sinh);

- Cung cap thong tin, sb liéu ké toan theo quy dinh ctia phap luat;



- Thu ndp hoc phi theo quy dinh;

- Quan ly ché @6 an cua tré; 1ap ching tir tién dn ban tr cta tré kip thoi theo tuan,
thang, quyét toan ti€n an cua tré hang thang trong toan truong,

- Thanh quyét toan luong va cac ché do chinh sach cia CB,GV,NV, hoc sinh
ding quy dinh.

- Xay dung quy ché chi tiéu ndi bo, 1ap du toén, quyét toan.

- Phu trach cong tac bao hiém x hoi, bao hiém y té cho CB,GV,NV;

- Panh gia, luu giit ho so vé tai san, co s vat chat cuia nha truong.

- Truc tiép giao dich v6i Ngan hang, Kho bac nha nudc, Chi cuc thué, BHXH,
Phong GD, Phong LDTBXH huyén, Phong KT-HT theo dinh ky va nhirng luc can
thiet.

- Nop cac loai bao cao tai chinh, tai san day di theo dting thoi gian quy dinh.

- Thyc hién tdt cong tac tham muu cho hi¢u trudng vé quan ly tai chinh, tai san;

- Quan Iy tét tai san van phong; phong ké toan, theo ddi cap phat vin phong pham,

- Quan 1y sir dung trang thiét bi van phong dam bao tiét kiém, dung quy dinh;

- Nop cac loai bao cao, van ban di cua nha trueong;

* Van Thu:

- Tiép nhan cong vin dén, dong diu cong vin dén;

- Quan 1y vao s6 cong van cong van di, dén, lwu giir van ban theo quy dinh; chét
s0 cong van theo nam tai chinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc hiéu trudng phan cong;

4. Nhan vién bao v¢

* Thuc hién cac nhi€ém vu theo hop d(‘A)ng thoa thuan voi nha trudong, cu thé nhu:

- Pam bao gio vao 16p, ra vé cho HS, 1udn ludn cé mit & truong. Vang mit phai
co ly do.

- Truc bao v¢, gilr gin trong coi co s vat chat tai san cua nha tru:ong, gom cac

phong hoc, cac khu van phong lam viéc, khu nha bép chiju trach nhiém vé céc tai san
chung cua nha truong theo qui dinh.

- Phat hién kip thoi nhitng hu hong mat mat tai san trong nha trudng 1ap bién
ban bao cdo nha truong xur 1y.

- Kiém tra, khoa cira vin phong khi hét gio 1am viéc, mé, khoa cong trudng theo
quy dinh, m¢ cua, khod ctra & cac 16p sau cac budi tan hoc. Trong coi, gilr gin cdy
xanh, phat hién va ngan chdn kip thoi nhiing hanh vi pha hoai tan san cua nha truong.
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- Tham gia xtr 1y cac truong hop vi pham trat ty tri an trong truong hoc theo qui
dinh cua phép luat, bdo cdo kip thoi cho BGH déi véi nhitng viée xay ra trong nha
truong.

- Khong cho nguoi la mat (khong c6 1i do) vao truong, khong cho hoc sinh ra
ngoai cong trudng trong budi hoc, giao tiép than thién véi khach dén truong, véi hoc
sinh.

- Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac do Ban giam hiéu phan cong

STT Ho va tén Nhiém vu dwoc giao Ghi chu
1 | Nguyén Vin Thirc Nhan vién bao v¢
2 | Nguyén Vin Thuy Nhan vién bao v¢

IV. CHE PO LAM VIEC.
- Thuc hién theo Luat cong chure, vién chuc;

- Thuyc hién theo ndi quy, quy ché lam viéc trudng mam non Eapd

- Thoi gian thyc hién theo hudng dan nhiém vu nim hoc 2025 -2026 cia nganh.

- Can cit Nghi dinh s6 59/2023/ND-CP ngay 14 thang 8 nam 2023 cua Chinh
phu vé viéc Quy dinh chi tiét mot so6 di€u cua Ludt thyc hi¢én dan chu ¢ co sé;

Trén day la phan cong vi tri nhiém vu CBGVNYV trong nam hoc 2025 - 2026 dé
nghi cac dong chi nghiém tac thuc hién.

Noi nhan:
- Phong VH-XH (b/c)
- Nhu Diéu 2
- Luu VT.




