PHONG GD&PT HUYEN DIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN XA THANH YEN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 84/QD-MNTY Thanh Yén, ngay 01 thdng 8 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu vién chirc treong mam non xa Thanh Yén
Nam hoc 2023- 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON THANH YEN

Can cir Théng twr 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 chwong 2 diéu 10
quy dinh chitc ndng nhiém vy quyén han cia Hiéu truéng Truong Mam non;

Can cir vao ké hoach phdt trién nha truwong nam hoc 2023-2024 cia
truong mam non xa Thanh Yén — huyén Dién Bién,

Xét d@é nghi ciia bé phdn chuyén mén triecong mam non xa Thanh Yén.

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhiém vy, quyén han, thuc hién cac cong viéc cu thé cua
vién chure truong mam non xa Thanh Yén — huyén Dién Bién

( C6 phan cong kém theo)

Pieu 2: Vién chtc thudc truong mam non xa Thanh Yén co6 trach nhiém,
tham muu xay dung k€ hoach t6 chtrc thuc hién nhi€ém vy dugc phan cong va
thuc hién nhiém vu khéc khi c6 yéu cau ctua ban giam hi¢u nha truong.

Pieu 3: Quyét dinh c6 hi¢u luc ke tir ngay ky; cac vién chuc trudong mam
non xa Thanh Yén c6 tén trong danh sach ghi tai di€u 1 chiu trach nhi¢ém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Phong GD&DT Huyén Dién bién(B/c)

- Nhu diéu 3(dé thyc hién)

- Luu Nha truong

wong Thi Xoan



' , PHAN CONG NHIEM VU L
HIN CHUC TRUONG MAM NON XA THANH YEN NAM HQC

2023-2024
(Kem theo quyet dinh so: 84/QP-MNTY ngay 01 thang 8 nam 2023)

1. P/c Lwong Thi Xoan, Bi thu chi bd, Hiéu truomg,Chii tich hoi dong trudong

Chiu trach nhi¢m trudce truong phong GD&DT huyén Dién Bién, quan ly
diéu hanh, kiém tra cac hoat dong gido duc cua nha truong.

La bi thu chi Bg truong MN xa Thanh Yén, phu trach cong tdc Cong doan
va céc td chire chinh tri, x3 hoi ctia nha truong.

Phan cong nhi€ém vu cho cac phd hi¢u truong, to chuyén mon, chi dao
kiém tra dén déc, phdi hop cong tac ddi véi cac pho hiéu truong.

Phu trach Cong tac tu tuong thi dua, khen thudng - Cong tac tai chinh, co
so vat chat, nudi dudng. Panh gia xép loai vién chirc, cong tac kiém tra, giai
quyét don thu khiéu nai, t céo, cong tac khuyén hoc.

Chi dao diéu hanh cong tac thanh tra, kiém tra ndi bd, Thong ké, phd cép.
Pho cap mau gido 5 tudi, Xa hoi hoa giao duc, Cong tac Dang, chinh quyén, T
chtrc can bg. Chi dao cac hoat dong phong trao, cac cudc van dong...

Truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 02 gid trong mot tuan.

2. P/c Nguyén Huong Giang — Phé hi¢u truémg — Chii tich cong doan

Giup hiéu trudng chi dao cac linh cong tac sau:

Tryc tiép chi dao diéu hanh céng tic chuyén moén cong tac nudi duong,
cham séc gido duc tré. Chi dao xay dung moéi truong gido duc lay tré 1am trung
tam.

Xay dung va chi dao thuc hién dé an tdng cuong tiéng Viét, ké hoach 18
héi, phong trao thé duc thé thao.

Phdi hop xay dung ké hoach bdi dudng thuong xuyén;

Phu trach cong tac xa hoi hoa gido duc, lao dong, phdi hop theo ddi dé
xuit nhu cau CSVC, cai tao tu stra co' s& vat chat, vé sinh truong 16p.

Phu trach cong tac kiém dinh danh gia chét luong gido duc, thu thap minh

chung tu danh gia truong mam non.



La pho bi thu chi bd, phu trach cong tac phat trién Pang, BC cong tac
Pang. Phu trach coéng tic tuyén sinh, phd cap, théng ké téng hop chung phan
mém kiém dinh chat lugng, ing dung cong nghé thong tin

Chu tich cong doan truong Tham gia cong tac thi dua, KT, xu 1y ky luat
cong chtrc, vién chuec.

Tham muu céc van ban thudc linh vuc phu trach va cac van ban khi dugc
hi¢u truong phan cong;

Phdi hop xay dung ké hoach bdi dudng thuong xuyén;

Gitp hiéu trudng chi dao cac linh cong tac

Truc tiép chi dao diéu hanh cong tac chuyén mén MGB, mau gido nhd.
Chi dao xay dyng méi truong gido duc ldy tré lam trung tim cua trudng, t6 khoi
MGB-MGN.

Chi dao cong tdc Poan thanh nién, phu trach phong am nhac, phong trao van
nghé, bao cao cac hoat dong phong trao, cac cudc van dong. Hang thang tong hop
bao cao thang cua t6 khéi va bao cdo PGD&DPT, phan mém CSDL Quéc gia, phu
trach theo ddi cong tac nudi dudng, dé xuat tham muu co s& vat chét t6, khdi.; Lam
hé so thi dua chinh quyén, cong doan.

Tham muu xay dung va chi dao thuc hién chuyén dé gido duc..

Tham muu cac van ban thudc linh vuc phu trach va cac van ban khi dugc
hi¢u truong phan cong;

Tham gia cong tac kiém tra ché do chinh sach can bo, gido vién, nhan
vién, va cac ché do cua hoc sinh;

Phoi hop véi pho hiéu truong khac dé hoan thanh nhiém vu dugc giao,
dugc ky van ban thudc linh vuc phu trach, chiu trach nhiém truéc hiéu truong
cong viéc dugc giao;

Truyc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 gid trong mot tuan.

PHAN CONG NHIEM VU NHAN VIEN

1. P/c Ping Thi Huyén — Y sy

- Thyc hién dung qui ché chuyén mon nghiép vu.



- Kiém nhiém cong tac thi kho, van phong chuan bi CSVC, vé sinh, nudc
uéng cho cac doan khach dén tham va lam viéc cac budi hop, hoi ¥ co quan dinh
ky dot xuat, thuc hién cac cong viéc khac khi nha truong phén cong.

- Thuyc hién tét cong tac v¢ sinh truong 16p, v€ sinh phong bénh va v¢ sinh
an toan thuc pham trong truong hoc. Theo ddi tham muu dén dbc cac hoat dong
lao dong, v¢ sinh toan trudong.

- Kiém nhiém c6ng viéc ciia nhan vién tap vu.

- HO tro cong tac niu an ban trd.

2. P/c Nguyén Thi Dung — Ké toan

- Thuc hién diing chuyén mén, nghiép vu cong tac tai chinh, ké toan, cac ché
do cua can bd giao vién, nhan vién va hoc sinh. Tham muu céc trinh ty, tha tuc
mua sdm dau tu trang thiét bi phuc vu cho cong tac CSGD tré, lam ching tir an
hang ngay cua tré, XD canh quan mdi trudng tlr cac nguon quy XHH, theo ddi tai
san chung cua nha truong.

- Lam cong tac van thu va mot sb cong viéc duogc giao theo ké hoach va sy
phéan cong cua Hi¢u trudng.

- HO tro cong tac niu an ban trd.

3. Nguyén Chi Thanh — Bio vé

Thuyc hién day dt moi nhiém vu trong hop dong lao dong, dam bao an toan an
ninh trudng hoc va tai san cho nha truong, dién, nudc va thue hién nhiém vu theo ké
hoach va su phan cong ctia nha truong.

Phuy trach chinh: Cong tac lao dong, tudi va cat ti%c/éy trong khu vuc

truong, tham gia tu stra co s& vat chat, do dung, W



PHAN CONG NHIEM VU PQI NGU GIAO VIEN
(Kém theo quyét dinh s6: 84/OD-MNTY ngay 01 thang 8 nam 2023)

140 Vién thire hién nhiém vu gido vién theo diéu 26 va 27 Thong tw
O TT-BGD DT ngay 31 thang 12 nam 2020, Ban hanh Diéu l¢ Truong

mam non. Pung [0p va thwc hién mot so nhiém vu kiem nhiém theo bang phdn

cong sau:
ST TS GV | Trinhdd | Nhiém
T Ténlép | hoc Ho tén giao vién chu chuyén | vu kiém Ghi chu
sinh nhiém mon nhiém
N Pho cap
Nguyén Thi Hién bH MN | nudiem | truong;
MG Lén PG
A 28
) Lo Thi Chan X PH MN
bam Thi Quynh DH MN Tu danh gia
. KbCL
MG Lén | )g Phé cap
B Iltlg,;lglen Thi Thanh X Cb MN Thu kho trubrng';
2 TG
3 MG nh& Lo Thi Ngoc DH MN ™G
A 26 Pho cap
Quang Thi Chung X bH MN doi lB'
Tran Thi Nhuin X PH MN Pho cap doi
N 16
MG nh& ; —
Tu danh gia
4 B 28 KDCL
Vi Thi Thu Hién DH MN Tha quy A A
cong nghé
thong tin
MG bé CAm Thi Hop PH MN 4PBh° cap
A 25 Pho cap doi
5 Lo Thi Hinh X bH MN A
, Ng6 Thi Nhun CD MN XD mol
MG bé o5 truong
B A Pho cap
6 Lo Thi Duyén X PH MN d6i 3 T™OG
Tran Thi Oanh PDHMN | Thuky | Phocap4A
7 | NTA o3 HD XD moi
25 -36T Trinh Thi Ha X PHMN | .. mol
truong truong
Duong Thuy Tuoti bH MN Phé cap C3
NT B BT . ,
22 . 0 cap do
25 -36T Lo Thi Duyén (b) | X PHMN |DPTNCs | Phocap doi
8 HCM, 2




Pho cap doi

NT C . Lu Thi Hlerf DHMN 15
25-36T Dinh Thi Hong CPDMN Pho cap C2
Nhung

Danh sach CBGVNYV toan truwong: 23 d/c

Trong d6: BGH: 02 d/c

GV: 18 d/c

Nhan vién: 03 d/c ﬁ/
[t
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