UBND XA DAK WIL CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON EA PO Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 27/QD-MNEP bak Wil, ngay 08 thang 9 nim 2025
QUYET PINH

Ve viéc phan cong, nhiém vu cong tac ban tru
cua Vién chire - Nguwoi lao dong

Truwdong Mam non Ea P6 nim hoc 2025 -2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON EA PO

Can cit Nghi quyét s6 385/2024/NQ-HDND ngay 10/12/2024 cua Hoi dong
nhan dan tinh Ldim Pong Quy dinh danh muc cac khoan thu va mic thu, co ché
quan 1y thu chi ddi v6i cac dich vu hd tro hoat dong gido duc, dao tao tai cac co
sO gido duc cong 1ap trén dai ban tinh Lam Dong;

Cin ctr cong vin s6 46/SGDPT — KHTC ngay 10/01/2025 ctia S6 Gido duc
ddo tao — K& hoach tai chinh vé viéc trién khai nghi quyét s6 385/2024/N Q-HBbND
ngay 10/12/2024 ctia HDND tinh Lam Pong;

Thuc hién hudng dan sé 664/2025/SGDPT- KHTC, ngay 03 thang 9 nim
2025 cua S& Gido duc dao tao — K& hoach tai chinh vé viéc huéng dan thuc hién
cac khoan thu tir cic ngudn thu hop phap nam hoc 2025-2026 dbi véi cac co so
gido duc cong lap trén dia ban tinh LAm Dong;

Can cr nghi quyét s6 21/NQ-HDND tinh Lam Dong ngay 28/8/2025 cua
Hoi dong nhan dan tinh Lam Pong vé viéc cho ap dung va bii bo cac van ban quy
pham phap luat do hoi déng nhéan dan tinh Binh Thuén, tinh Dak Nong, tinh Lam
Pong di ban hanh trudc khi sat nhép.

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay phan cong nhiém vu cong tac ban tra ddi v4i toan thé vién
chtrc, ngudi lao dong truong Mam non Ea P6 trong nim hoc 2025-2026 (Theo
danh sach dinh kem).



Piéu 2. Toan thé vién chirc, ngudi lao dong trudng Mam non Ea P6 c6 trach
nhi¢m thyc hi¢n nhi€ém vu dugc phan cong.

Piéu 3. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky dén hét ngay
31/5/2026. Moi diéu chinh, bb sung s& dugc Hiéu trudng thong béo bang vin ban
dén toan thé vién chirc, ngudi lao dong.

Piéu 4. Cac ba (6ng) c6 tén ¢ Piéu 1 can ctr Quyét dinh thi hanh./.

HIEU TRUONG




PHAN CONG NHIEM VU CONG TAC BAN TRU POI VOI VIEN
CHUC, NGUOI LAO PONG TRUONG MAM NON EA PO
NAM HOQC 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 27/0P-MNEP ngay 08 thing 9 niam
2025 cia Truong Mam non Ea Po)

I. BAN GIAM HIEU

1. Hi¢u trwéng: Co Lé Thi Thoa

Quan 1y chung va chiu trach nhi€ém chinh vé cac mat hoat dong cua nha
truong. Picu hanh cac hoat dong ctia nha trudng; T6 chirc, quan 1y cac hoat dong
va chat lugng nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em nam hoc 2025-2026. Xay
dung Thu, chi danh muc cac khoan thu dich vu hd trg hoat dong gido duc; Duyét
du toan mua sim d6 dung ban tra. Duyét thuc don hang tuan, duyét quyét toan
thu chi tién an, tién luong ban tru;

Phan cong, giao nhi€ém vu cho cac thanh vién tham gia cong tac t6 chirc ban
tru;

Theo dbi hoat dong nhan vién cip dudng va hoat dong to chirc ban tri cta
gido vién; Kiém tra viéc cong khai thuc don va cong khai tién cho hang ngay.

Tham gia kiém tra tiép pham.

2. Phé hiéu trudéng: Co6 Bui Thi Bing

Xay dyung ké hoach, 16ng ghép cac ndi dung gido duc trong hoat dong chim
soc, nudi dudng, v€ sinh an, ngu; chi dao thuc hién; kiém tra va theo ddi, danh gia
két qua tré. Theo ddi hoat dong gido vién trong viéc t6 chic cic hoat dong gido
duc trong ngdy cho tré. Tham gia kiém tra tiép phdm. Thuc hién cac nhiém vu
khac do Hi¢u truong phan cong.

3. Phé hiéu truéng: Co Phan Thi Hong

Xay dung ké hoach trong hoat dong cham sdc, nudi dudng, v€ sinh an, ngu;
chi dao thyuc hién; kiém tra va theo ddi, danh gia két qua tre.

Tryc tiép lam tha tuc mua hang va theo doi nhap hang. Phéi hop Y té, Bép
truong xay dung thuc don; cong khai thuc don va cong khai tién cho hang ngay.

Theo ddi hoat dong nhan vién cap dudng va hoat dong to chirc ban tra ctia
gido vién. Lén Thuc don hang tuin, kiém tra, giam sét viéc chia thirc dn cho cac
16p. Tham gia kiém tra tiép pham. Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng
phan cong.

II. CAC TO TRUONG

Céc t6 truong phdi hop véi pho hiéu trudng co nhiém vy bdi dudng chuyén
mon cho gido vién, nhan vién trong td, 1én ké hoach hoat dong chung cua td theo
tuan, thang, nam hoc nham thuc hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, cham
soc, gido duc tré va cac hoat dong gido duc khac.



Gi4o duc tré va quan i sir dung tai lidu, dd dung, dd choi, thiét bi gidao duc
ctia cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ciia nha truong.

Riéng t6 van phong gitp hiéu trudng quan li tai chinh, tai san, luu giir hod
so tai chinh cua nha truong.

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Hi¢u truédng phan cong.

1. POI NGU GIAO VIEN

Toan thé gido vién thuc hién theo Diéu 1é truong mam non va thuc hién
theo su chi dao cua cac cép chuyén mon, theo sy phan cong cua Hi¢u trudng nha
truong. Cham séc tré chu ddo va dam bao tuyét ddi an toan cho tré trong thoi gian
O truong.

Phdi hop véi to truong chuyén mon hoan thanh tét cong tic cham séc va
gido dyc tré. Cham tudi cay cac bon hoa trude 16p.

Truc gio nghi trua cua tré.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng phan cong.

IV. POI NGU NHAN VIEN VA BAO VE

1.Nhin vién Ké toan: Ong Bui Pinh Vinh

Tham muu xay dung gia dich vu theo quy dinh. Theo ddi s6 lugng suat an
béan tra hang ngay (nhan sb lidu tir cac 10p va tong hop).

Kiém ké thyc phim hing ngay; d6i chiéu s liéu thuc té véi phiéu mua hang
tur don vi cung tng, 1ap ching tir theo quy dinh;

Giam sat sy bién dong vé gia ca cac mat hang. Tham muu xay dung dy toan
thu - chi, mua sim dd dung ban tru.

Thue hién lvong phuc vu ban tra trinh HT phé duyét vao ngay cudi cing
cua thang.

Thue hién hd so quyét toan ngudn thu ban tr; thanh toan véi don vi cung
rmg vao ngay cudi cung cta thang. Luu ching tir dung theo quy dinh.

Tham gia truc kiém tra tiép pham.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng phan cong.

2. Nhan vién y té-thii quy: C6 Hoang Thi Sao

Phu trach phong chéng tai nan, t¢ nan xa hoi, giao duc dan $0, giao duc gioi
tinh, gido duc surc khoe...

Phy trach cong tac y té cham soc stic khoe, vé sinh an toan thuc pham phong
chéng ngd doc, phong chdng cac dich bénh 14y lan, cong tac chit thap do trong
nha truong.

Hang thang tong hop, bao cdo sd du quy bao cdo hiéu truong. Nhin cac
chtng tir giao hang, yéu cau xuat hang, luu va chuyén cho bo phan mua hang hoic
ké toan theo quy dinh.

Tham gia truc kiém tra tiép pham. Thuc hién cic nhiém vu khic do Hiéu
truong phan cong.



3. Nhan vién Bio vé - Piém chinh: Ong Nguyén Vin Thirc - Piém thon
Nam Tién: Ong Nguyén Vin Thuy

Thudng xuyén tudn tra bao quat toan khu vyuc trong pham vi quan 1y cua
truong, bao v¢ toan b tai san nha truong, ddm bao an ninh trong thoi gian truec.
Quan 1y chia khoa cac phong hoc, vin phong, bép. M& va dong cira ra vao, cira
phong hoc ding qui dinh gid theo yéu cau phuc vu cong tac cham soc, gido duc
tré (Sang mo cira 6h00; Chiéu kiém tra va dong ctra sau khi tré ra vé)

Cham soc va tudi cdy xanh, cay canh cac khu vie chung. Cho phan va dat
vao cac bon cdy hang thang (Kinh phi phan bon ciy va dat viét gidy dé xuét trinh
Hi¢u truong phé duyét).

Trong, giit, sip xép xe clia gido vién va phy huynh gio don va tra tré. Vé
sinh quat cac 16p hang thang.

Dinh ky tra diu, bao dudng quat toan bd 3 thang/lan; Stra chita nho theo
yéu ciu cta nha trudng: dién, nudc, khoan bat d6 dién... Tang cudng cong tac
kiém tra, ra soat, bao tri, dam bao PCCC,CHCN trong nha truong.

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan cong

4. Nhan vién vé sinh: C6 Tran Thi Ngoc Va C6 Ha Thi Minh Trang.

Quét toan bd san va khuon vién truong, khu bép an, vé sinh sach s€ cac
cong trinh v¢ sinh, thu gom xur 1y rdc thai, cham s6c vuon hoa cay canh...; thuong
xuyén lau, rira d6 choi ngoai troi khong dé bi bui bam.

Cubi tuan lau chui bui cac ctra khu hiéu bo.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng phan cong.

5. Nhan vién niu in

1. Tran Thi Ngoc - T6 trudng to Nudi dudng(Bép trudng)

Bép trudng chiu trach nhiém phan cong cong viéc cac thanh vién trong to
Nubi dudng. Hang thang bao cao vé BGH ngiy cong ciia cac thanh vién trong to
va cac hoat dong cua to.

Quan 1y, don dbc nhic nhd cac chi em trong t6 Nudi dudng dam bao du
ngay gid cong, co tinh than doan két nhét tri, c6 trach nhiém cao trong cong viéc,
hoan thanh moi nhiém vu duoc giao.

bam bao vé sinh an toan thuc phém, vé€ sinh nha bép, nha an, moéi trudong
xung quanh; Thudng xuyén quan tdm dén chat luong bita an, khdu phan an cho
HS dam bao ché d6 dinh dudng, ting cudong ché bién moén an hop khau vi dé HS
an ngon miéng, an hét tiéu chuan.

Tryc tiép dén cac 16p quan sat thyc té bita dn hang ngay; Phdi hop vdi Phé
Hiéu truong nha truong, ké toan, Y té nhan luong thuc, thyc pham va cac d6 ding
trang thiét bi phuc vu bép an tai trudng, c6 ky nhan va c6 trach nhiém trong cong
viéc dugc giao. Thuc hién hd so ¢6 lién quan.

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do Hiéu trudng phan cong.



2. Ha Thi Minh Trang — Cap duéng
Tiép thu va thuc hién su phan cong, sip xép cuia bép trudong. Tuan tha cac
quy dinh trong ché bién va tham gia cac hoat dong khic ctia nha truong. Hoan
thanh nhiém vu dugc Bép trudng giao, cho trong ngay; Co tinh than doan két, hop
tac, gitp do nhau cung tién bo;

Trén day la phan cong cong tac ban tra cua CB,GV,NV nam hoc 2025 -

2026. bé nghi toan thé CB,GV,NV nghiém tuc thyc hién./.
Noi nhén: HIEU TRUONG
- CB-GV-NV nha truong

- Luu VT

Lé Thi Thoa



