PHONG GD & DT H. DIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN SO 2 XA THANH YEN Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

S6 71 IQD-MNS2TY Thanh Yén, ngay 01 thang 08 nam 2023

QUYET PINH
V& viéc phéan cong nhiém vu cho Ban giam higu, t,(R) khoi chuyén mén, gio
vién, nhéan vién trong treong Mam non so 2 xa Thanh Yén
Nam hoc 2023 — 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON SO XA 2 THANH YEN

Can cir vao diéu 10 Théng tw sé6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thing 12
nam 2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao Thong tw ban hanh Diéu ¢
Truong mam non quy dinh nhiém vu va quyén han cua hiéu truong;

Can cir vao ké hoach phét trien nam hoc 2023 - 2024 ciia trueong Mam non sé
2 xd Thanh Yén huyén Dién Bién;

Can cir nhu cau ¢0ng viéc, nang lic chuyén mén cia déi ngii cdn b, gido
vién, nhan vién truong Mam non so 2 xa Thanh Yén;

Xeét dé nghi cua bo phan chuyén mén nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhiém vu, quyén han, thuc hién cong viéc cu thé cho can
bd - giao Vién - nhan vién thudc trudong Mam non so 2 xa Thanh Yén — huyén Dién
Bién ( c6 danh sach kém theo ).

Piéu 2: Cin ctr vao nhiém vu, cdng viéc duge phan céng cho can b - gido vién -
nhan vién thudc truong Mam non s6 2 xa Thanh Yén ¢6 trach nhiém thuc hién nhiém vy
dugc phan cong va thuc hién nhi¢m khac khi ¢6 yéu cau cua BGH truong.

Piéu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac can bo - gido vién -
nhan vién truong Mam non s6 2 xa Thanh Yén chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT huyén Dién Bién
- Nhu diéu 3 7 PO TA04 2\
- LuuNT TRUONG

Nguyén Thi Phwong Lan
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PHAN CONG NHIEM VU

Ban giam hiéu, t6 khéi chuyén mém, gi4o vién, nhan vién truong Mam non
s0 xa 2 Thanh Yén nam hoc 2023 - 2024

(Kém theo quyét dinh s6:71 /QD-MNS2TY ngay 01 thang 08 nam 2023 ciia hiéu
truong truong MN s6 2 xda Thanh Yén)

I. Ban giam hi¢u
1. Ba: Nguyén Thi Phuwong Lan — Hiéu truong

Phu tréch chi dao diéu hanh chung cac hoat dong cia truong, chiu trach
nhiém va truc tiép quan ly diéu hanh cong tac to chirc can bd, cong tac thi dua,
khen thuong, ky luat, chi tai khoan, phu trach tai chinh, thanh kiém tra, co so vat
chat, xa hoi hoa gido duc, cong tac pho cap; Cong tac GD Dan toc, diéu hanh cac
hoat dong chdm séc gido duc trong nha truong.

Cong tac tiép nhan, trién khai cac van ban chi dao thuc hién nhiém vy nam
hoc. T6 chic bo may, quan Iy nhan sy va bé tri s dung CBGVNV.
Phu trach tham muu cong tac phap ché cia truong COng tac tuyén truyén, pho bién
gido duc phap luat; tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo; cong tac phong,
chéng tham nhiing, 14ng phi.

Xay dung quy ché ctia nha truong: Cong tac Kiém tra ndi bo cuia BGH; Thuc
hi¢én cong khai; Thuc hién quy che dan chu; Quy tac tng xu van héa trong nha
truong; Quy ché chi tiéu noi bd; Phoi hop cdng tac gitra nha truong véi cac doan thé;

Viéc quan ly tai ghinh, cac khoan ,thu chi, van dong XHH, cac khoan thu dich
vu. Viéc thuc hién ché do chinh sach doi véi CB, GV, NV, hoc sinh.

Phy trach mang y té, moi trudng Xanh — Sach — Pep, VSAT thyc pham,
phong chong dich bénh;

Chi dao va sinh hoat chuyén mon t6 MGL + Nh&. Day ( hodc dw) 2h/ tuan
day 16p mau giao nhao.

Truc truong sang thit 3,5, trua thir 2,4, 6; chiéu thtr 2,4,5 /tuan

3. Ba: Hoang Thi Ha — Pho hiéu truong

Gilp hiéu truong truong MN sb 2 x& Thanh Yén chi dao cac linh vyc phén
céng phu trach nhiém vu cdng tac:

Phu trach tham muu thue hién cdng tac co so vat chat, trang thiét bj d dung,
do choi, thi dua khen thuong, ky luat. Panh gia chuan hi€u truong, phéd hiéu trudng,
giao vién.

Phu trach tham muu thuc hién cong tac thong ké, sb liéu chét lurong gido vién

va hoc sinh, Co s¢ dir liéu, UDCNTT trong nha truong, phan mém cong tac phd
cap giao duc mam non cho tré em 5 tudi; Sach, nude sach, cong tac khuyén hoc.

Phu trach cong tac ANQP, phong chay chira chay, truong hoc an toan.
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~ Phu trach hoat dong chuyén moén nha truong, phi dao va sinh hoat chuyén mon
to MB Bé + Nha tré, t6 hanh chinh; Phu trach ho so chuyén mén, kiém tra toan
dién, chuyén geé...
Cong tac xay dyng truong dat chudn Qudc gia, cdng tac kiém dinh chét luong
gido duc, danh gia truong mam non;

Phu trach tham muu thyc hién cac cudc van dong, phong trao, phy trach hoi
thi cua tre, ngay hoi, ngay I&, hoat dong cac phong Am nhac, thé chat, Kidsmart,
tiéng anh cho hoc sinh.

Theo dbi, gidm sat don ddc viée chi tra cac ché do cua gido vién, hoc sinh;
cong tac to chirc, boi dudng, dao tao.

Tryc trudng sang thr 2,4,6 trua thir 3,5; chiéu tha 3,5,6 /tuan

Chiu trach nhiém va thuc hién nhiém vu khac do hiéu truong phan cong, uy quyén;
trude khi giai quyét cac ndi dung can bao cao véi Hiéu truong dé xin ¥ kién chi dao. Tham
Muu CAC van ban thudc linh vue phu trdch va van ban khi duge hiéu trudng phén cong. Ky
cac van ban thudc linh vuc phu tréch, duoc iy quyén. Luu cac minh chimg theo nhiém
vu phan cong phu trach.

I1. Céc to trwéng, to phé

1. Ba: Pinh Thi Hong Phwong - T trudong to MG Lén — Nh&

Thuc hién nhiém vu giang day tai 16p theo phan cong

Phu tréch gilip bd phan dén ddc thuc hién cdng tac ban trd, cong tac chim soc

nudi dudng tré, theo ddi, don doc thuc hién ché do cho tré tir Quy trd nghéo ving cao,
nudi em.

Pon ddc thuc hién cong tac théng ké, so liéu chat luong giao vién va hoc sinh,
UDCNTT trong nha truong, Sach, nudc sach, cong tac khuyén hoc.

Kiém nhiém hd trg cap nhap phan mém pho cap, cong tac thi dua, khen
thudng, ky luat.

Phu trach chuyén mén chung t6 MG MG Lén — Nh&, phu trach truc tiép cac
hoat dong cua khoi MG nho

Nhiém vu thuc hién: Truc tiép theo ddi, chiu trach nhiém d6n dc nhic nho
GV,NV: Trang tri, tu stra, b6 sung, tham muu, thiét ké, cong tac vé sinh, trong bd
sung thuong xuyén va cham soc hé thong chau hoa, trong chim séc hoa, ciy canh,
t6 chirc cac hoat dong lao dong, vé sinh trong khéi khu vuc phu trach. Nha vé sinh,
dong sudi, khu trai nghiém, phong &m nhac, Kismardt, ngoai ngi, trong va ngoai
tudng bao ddy bén phong ké toan, méi trudng trong va ngoai 10p hoc cua khdi ( %
san truong tinh tir phong ké toan dén hét nha vé sinh 1).

Chiu trach nhiém va thyrc hién nhiém vu khac do hiéu truong phan cong.
2. Ba: Bé Thi Trong - T6 phé MG Lén — Nha.
Thuc hién nhiém vu giang day tai 16p theo phan cong
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Phu trach tham muu thuc hi¢n cac cudc van dong, phong trao, phu trach hdi
thi cua tré, hoat dong cac phong chuyén moén nhu Am nhac, thé chat, Kidsmart.

B sung noi dung phu trach theo ddi, don déc, phuy trach thue hién viée chi tra
cac ché do cua giao vién, hoc sinh; cong tac to chirc, boi dudng, dao tao.

Phéi hop cling t6 trudng chi dao dén ddc thue hién cac hoat dong cua to Phy
trach cong tac chuyén mon cua khoi 1on, giam sat, don doc thuc hién nhiém vu do t6
trudng phan cong.

Chiu trach nhiém vé nhiém vu duoc phan cong, nhan va thyc hién nhiém vu khi hiéu
truong phan cong.

3. Ba: Tong Thi Huong — To6 truong chuyén mon MG Bé + Nha tre.

Thuc hién nhiém vu giang day tai 16p theo phan cong

Phu trach gitp bo phan tham muu thyc hién danh gia chuan hiéu truéng, phé hiéu
trudng, gido vién.

Phdi hop gilp b phan theo dbi tham muu phu trach dn déc viée thuc hién mang
y té, moi truong Xanh — Sach — Pep, VSAT thuc pham, phong chong dich bénh; cong
tac lao dong V¢ sinh, canh quan mdi truong trong va ngoai 16p hoc.

Gilp bo phan dén ddc thuc hién cong tac ban trd, cong tac chim séc nudi dudng
tré, theo doi, don doc thuc hién ché do cho tré tir Quy tro nghéo ving cao, nudi em.

Phu trach chuy&n mdn t6 MG Bé + Nha tré, phu trach tryuc tiép cic hoat dong
cua khoi nha tré

Nhiém vu thuc hién: Truc tiép theo ddi, chiu trach nhiém dén déc nhic nho
GV,NV: Trang tri, tu stra, bo sung, tham muu, thiét ké, cong tac v€ sinh, trong bo
sung thuong xuyén va cham soc hé thong chau hoa, trong cham séc hoa, cay canh,
to chirc cac hoat dong lao dong, vé sinh trong khoi khu vuc phu trach. San khau, ga
la xe, vuon co tich, khu nha vé sinh 2, vuon cay cua bé, khu thé chat, trong va
ngoai tuong bao day bén phong MG nhd, mdi truong trong va ngoai 16p hoc cia
khoi ( %2 san truong tinh tir phong bao vé deén het 1an xe)

Chiu trach nhiém va thuc hién nhiém vu khac do hiéu truedng phén cong.

4. Ba: Pham Thi Ngoc - T6 pho MG Bé + Nha tré.

Thuc hién nhiém vu giang day tai 16p theo nhiém vu phan cong

Phu tréach hd tro cap nhap phan mém co s& dit liéu, phan mém quan 1y can bo.

Phu trach hd tro cip nhap dir liéu cdng tac co s¢ vat chat, trang thiét bj d6
dung, do choi.

Phu trach cé4c hoat dong cua khdi bé, phy trach giam sat, don dbc thuc hién
nhiém vu do to truong phén cong

Chiu trach nhiém vé nhiém vu duoc phan cong , nhan va thyc hién nhiém vu khi hiéu
truong phan cong.
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5. Ba: Nguyén Thi Hué - Y sy, Van thu luu trit - Thi quy - T6 truéng 6 hanh chinh
- Phu trach cong viéc va cac hoat dong thudc t6 hanh chinh.

Thyc hién cong tac thu quy thu, chi theo dung nguyén tac tai chinh. Theo doi
cap nhat vao s6 cong van dén, cong van di.

~ Cong tac vé sinh cac phong ban cua ban gidm higu, tiép tAn cac ngay hoi, ngay 1é,

ti€p tan cac doan vé cong tac tai truong.

Giao dich cac doan thé co quan, xin xac nhan, dong dau va ndp béo cio theo
quy dinh va dia chi thyc t€ tai cac don vi theo cong van.

Phu trach cong tac vé sinh khdi phong ban va phong hoi dong, khu vire bép, kho.

Nhiém vu thuc hién: Tham muu, d6n déc cac thanh vién thuc hién trang tri, tu
stra, bo sung, tham muu thiét ké y tuéong cac mang hoat dong cho khu vuc giao phu
trach, cong tac vé sinh, trong bo sung thuong xuyén va cham soc hé thong chau
hoa, cay canh thugc khu vuc day hi¢u bo.

Chiu trach nhiém va thuc hién nhiém vu khac do hiéu truong phan cong va diéu hanh
cua Hi€u truong.

I11. Gi4o vién: Téng s6 20 d/c

Pam béo sb luong hoc sinh; dam bao cong tdc cham soc, giao duc tré theo
chuong trinh da quy dinh, tham gia cac hdi thi, cadc hoat dong phong trao.

Phan cdng cu thé nhu sau:

. S6
S6 ™ | XL P A
Ho tén gido vién Tén lép Nhiem K"?in his
TT i CM vu nghiém |
giao
1 | Bé Thi Trong CSTD | Giodi GV T. phé
2 | Lo Thi Huong LDTT | Gidi MGLA | GVCN 35
3 | V& Hai Yén LDTT | Gioi GVCN
4 | Ng.T.LanPhuong | LDTT | Gidi GV
- MGL B 35
5 | Vi Thi Anh LDTT | Kha GVCN
6 | Pinh Thi Hong CSTD | Gidi GV 2
Phuon i T6 truong
ong MG Nh& A 27
7 | Pham Thi Thuy LDTT | Gioi GVCN
8 | Hoang Thi Dung |LBTT | Gidi GVCN
MG Nho B 28
9 | Pinh Thi Puc LDTT | Gioi GV




10 | Pham Thi Ngoe¢ | LDTT | Gioi GV T6 pho

MG bé A 27
11 | Quang Thi Phuong | LDTT | Gioi GVCN
12 | Ca Thi Huong CSTD | Gioi GVCN

MG bé B 27
13 | Bui Thi Doan LDPTT | Gioi GV

, 20
15 | Lo Thi Tham LPTT |Kha | 'MaNgA | gycN
16 | Ludong Thi Thu LDTT | Gioi GVCN
. | NT 25-36

17 | Lo Thi Vén LDTT |Kha | Tpapgg | GV 24
18 | Ca Thi Huong CSTD | Gioi GV
19 | Tran Thi Cuc LDTT | Gidi | n95.36 | GVCN 2
20 |Ngd Thi Huong | LDTT |Gisi | hangC | gy

cdy canh, bon hoa, cdy bong mat, vuon rau;

IV. Cac vi tri khac

1. Ba: Biii Thi Huong — Ké toan Kiém nhiém.

Lam viéc tai truong 02 ngay thtr 3,5 hang tuan.

Thuc hién cong viéc chuy@n mén tai chinh ké toan (Thu chi ngan séch, thu -
chi an cua tré va cac nguon ho tro tir cha me tré va cac khoan thu khac; Lap du
toan va quyét toan thu tuc ho so, so li¢u theo diing quy dinh).

2.0ng: Trdn Vin Tang - Bdo vé

Thuc hién cong viéc bao vé theo hop dong bao vé da ky

Bao vé co sd vat chat, tai san, an ninh nha trudng.

Phu trach hé thong duong nude, dudng dién, quan Iy kho.

Tham gia cac hoat dong cua truong va diéu hanh cua Hiéu trudng.
3. Ba: Lo Thi Mai — Nhén vién

Phu trach cbng tac lao dong, vé sinh, ton tao canh quan méi truong, hé thong

Phu trach truc tiép cong tac vé€ sinh, tré)ng cham soc, ton tao khu trude va sau
day hiéu b0, khu bép an, do dung nha bép, kho, ti luu mau...

Phu trach va quan Iy CSVC, vé sinh, sip xép d6 dung, thiét bi, phong am
nhac, van phong. Phong hiéu bo

Chiu trach nhiém va thuc hién nhiém vu khac do hiéu truedng phén cong.




4. Nhan vién niu in
Nhian thuc pham nhap bép va ky xac nhan day du trong chimg tir, hoa don .

Thyc hién bép 1 chiéu, ché bién ding qui trinh, ding thuc don, di dinh luong
theo xuat an hang ngay cta hoc sinh.

Pé xuét vé viéc bd sung, trang thiét bi, 46 dung phuc vu bép kip thoi, tao diéu
kién thuan loi dé nhan vién nau an hoan thanh cong viéc.
Str dung nuéc dong binh trong ché bién nau an (Nudc sach) .

Thuc hién viéc v¢ sinh dung cu nau an, bép an va cong tac vé sinh khu bép an,
cham s6c vuon rau.

Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong, pho Hiéu truong (nguoi phu trach bép),
Ban chi dao, cac co quan chitc nang va CMHS vé nhiém vu ctia minh

Phan cong nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Can b9, gido vién, nhan vién trong
nha trudng nhan va thuc hién nghiém tdc, néu coé gi vudng mic hodc bat cap ma
khong thuc hién duoc, phai bao cdo rd Iy do, ¥ kién tham muu cho ban giam hiéu
truong biét va xin ¥ Khién giai quyét kip thoi.
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LICH TRUC BAN GIAM HIEU
( Dieu trinh tir ngay 16/8/2023)

P/C Lan: Truc truong sang tha 3,5, trua thit 2,4, 6; chiéu thir 2,4,5 /tuan
P/C Ha Tryc truong sang thir 2,4,6 trua thir 3,5; chiéu tht 3,5,6 /tudn
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