UBND PHUONG BINH PHUOGC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA SEN Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 37/QDb- MNHS Tién Hung, ngay 12 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan céng nhiém vu gido vién, nhan vién
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA SEN

Can cir Théng tw lién tich sé 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16/3/2015 cua Bo
Gido duc va Dao tao va Bé Noi vu quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc
80 lwong nguoi lam viéc trong co so gido duc mam non cong lap;

Can cir thong tw 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢ truong Bo
GDPT vé viéc Quyét dinh ban hanh diéu 1é truong mam non;

Can cuw chirc nang nhiém vu, quyen han cua Hiéu truong va ké hoach nhiém vu nam
hoc 2025-2026;

- Xét trinh dé ddo tao, pham chdt, nang lic va kinh nghiém cong tac cia can b,
giao vién, nhan vién trong nha truong;

- Xét dé nghi ciia Phé Hiéu trieong nha truong;

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhiém cho Gido vién, Nhan vién Truong Mam non Hoa Sen
nam hoc 2025-2026 (co tén trong danh sach dinh kéem).

Diéu 2: Quyét dinh nay phéan cong r6 chuc trach, nhiém vu cu thé cho tung can bd
quan ly, gido vién va nhan vién trong nha truong dé tao di€u kién thuén lgi trong viéc thuc
hién nhiém vy, lién hé va giai quyét cong viéc trong thoi gian thuc hién nhiém vy; lam co
sO& cho cong tac quan 1y cting nhu danh gid két qua thuc hién nhiém vu cta ting can bg,
gido vién, nhan vién trong nam hoc 2025-2026.

Piéu 3: Cac Ong (ba) co tén ¢ didu 1, c4c bd phan, gido vién, nhan vién cin cu
quyét dinh thi hanh.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhgn:

- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.

Thai Thi Thu Thiy



DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU TRUONG MN HOA SEN
NAM HOQC 2025-2026

Keém theo Quyét dinh s6 37/QD-MNHS ngay 12 thang 8 nim 2025, cua Hiéu trudng
Truong MN Hoa Sen vé vi¢c phan cong nhiém vy gido vién, nhan vién nam hoc 2025-
2026.

|. PHAN CONG NHIEM VU CAC TO TRUONG.

1. T trwéng chuyén mén :

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6 Mau gido: Nam, thang, tuan.

- Xay dung ké hoach sinh hoat chuyén mon theo nghién ctru bai hoc.

- Chiu trach nhiém cong tac tu tudng cac thanh vién trong to.

- T chirc sinh hoat chuyén moén dinh ki 2 tuan/lan.

- Bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra ddnh gia chat luong hiéu qua cac
thanh vién trong t6 mau gido. Quan 1y, sir dung tai liéu d6 dung dd choi, thiét bi gido duc
trong t6 theo ké hoach nha truong.

- T6 chirc bdi dudng chuyén mon cho cac thanh vién trong to.

- Tham gia d4nh gia bdi dudng thuong xuyén ctia nha truong, danh gia xép loai gido
vién theo Chuan nghé nghiép GVMN.

- Nam bét tim tu, nguyén vong ciia cic thanh vién trong t0, dé xuét, bao cdo l1én
BGH khi c6 vudng mic.

- Tham gia du gio gop ¥ ddng nghiép.

- Tich cuc, sang tao va di dau trong cac nhi€ém vu duoc giao.

- Chu dong dé xuat voi bo phan QL chuyén mon trong xdy dung céc hoat dong tai
khéi 16p nham nang cao chat lvgng nudi dudng, chim séc va gido duc tré tai trudng.

- Thyc hién theo sy phan cong cua Hiu trudng nha truong.

2. T6 truéng to ndu an:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo nam hoc, thang, tuan.

- Phéan cong cong viée cac thanh vién trong to.

- T6 chirc SHCM dinh ki 2 tuan/ 1an.

- Chiju trach nhiém cong tac tu tudng cac thanh vién trong to.

- B6i dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra danh gia chat lugng hiéu qua nhan
vién trong t0. Pam bao vé sinh an toan thyc pham trong nha trudng.

- Quan 1y, str dung tai san d6 dung dung cy nha bép.
- Quan ly diéu hanh cac thanh vién trong to.

- Phéi hop nha truong trién khai thuc hién céac phong trao hoat dong cua don vi.

- Thyc hién dam bao phong chéng chay nd, an toan vé sinh thuc pham.

- Duy tri cong tdc chdm soc vuon rau cla bé.

- Nim bt tam tu, nguyén vong cua cac thanh vién trong t6, dé xudt, bao cdo 1én
BGH khi ¢6 vudng mic.

- Thyce hién theo su phan cong cia Hi€u trudng nha truong.

3.To truong t0 viin phong

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo nam hoc, thang, tuan.

- T6 chirc SHCM dinh ki 2 lan/tuan.

- Chiu trach nhiém cong tac tu tudng cac thanh vién trong to.



- Kiém tra danh gia chit lwong hiéu qua nhén vién trong td, quan 1y, st dung cac
thiét bi, tai liéu cua céac thanh vién trong td theo ké hoach nha truong.

- Chinh stra va soan thdo cac van ban lién quan.

- Luu gitr cac loai hd so nha trudong khi duoc phan cong (Sb theo ddi hoc sinh cua
cac 16p timg nam hoc, s6 dang bd hoc sinh hing nim, sd ding bo gido vién - nhan vién)

- Xay dung lich lam viéc cua Nha truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cuia Hi€u trudng nha truong

I1. PHAN CONG NHIEM VU GIAO VIEN.

- Bdo v¢ an toan strc khoe, tinh mang cua tré trong thoi gian tré ¢ truong.

- Thuc hién cong tac chdm soc nudi dudng, gido duc tré theo chuong trinh giao duc
mam non: Lap ké hoach chim soc, gido duc; Xdy dung mdi truong gido duc theo quan
diém l4y tré lam trung tdm, tO chirc cac hoat dong nudi dudng, cham soc, giao duc tre;
Dénh gia va quan 1y tré em; Chiu trach nhiém vé chit luong chim séc nuodi dudng, gido
duc tré em trude Hiéu trudng; Tham gia cac hoat dong, phong trao cua cip trén, t6 chuyén
mon, cua nha truong.

- Trau ddi dao duc, giit gin pham chit, danh du, uy tin cta nha gido; Guong mau
thuong yéu tré em, d6i xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré em; Bao vé cac quyén
va loi ich chinh dang cua tré em; Poan két, giup d& dong nghiép.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré. Chu
dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Reén luyén strc khoe; Hoc tap van hoa; Bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang
cao chat lugng nudi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phép ludt va ctia nganh, cac
quy dinh cta nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Chip hanh tét sy phan cong khac cta Hiéu trudng.

* Cac gido vién co thuc hién cong tac kiém nhiém:

- Chu dong tham muu dé xuat 1én BGH nha truong, xay dung ké hoach theo cong
tac kiém nhiém.

- P6i voi Bi thu Chi doan tham muu Nha trudng thyuc hién cong tac “Ngay chi nhat
xanh” theo dinh ky. Phdi két hop cting céc bd phéan trong Nha truong thuce hién tot cac nhiém vu dé
ra.

* Phan cong nhiém vy cu thé gido vién dimg 16p nhu sau:

( kem bang phan cong chuyén mon)

I11. PHAN CONG NHIEM VU NHAN VIEN.

1. Nhan vién ké toan kiém vin thu:

- Thu thap, xur Iy thong tin, s6 liéu ké toan theo ddi twong va ndi dung cong viée ké
toan.

- Kiém tra, cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, ndp; kiém tra viéc quan ly,
su dung tai san.

- Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh, cung cép thong tin, s6 liéu ké toan
theo quy dinh cia phap luét.

- Théng ké va tong hop s6 liéu ké toan khi ¢6 yéu cau.

- Bao quan, luu trir hd so, chimg tir, s6 sach lién quan dén cong tac tai chinh theo
quy dinh ctia phap luat. Kiém ké thanh 1y tai san va cac hoat dong t6 chirc doan thé trong
Nha truong.

- Theo dd&i cong van di, dén bao c4o va chuyén cong van dén Hiéu truong.

- Phy trach cac phdn mém: Pmis, BHXH, phan mém dinh dudng (hd so ban tra),
Phan mém CSDLN va Vn.edu ndi dung doi ngii va co s& vat chat.



- Phu trach xir Iy va cip nhat cong vin dén va cong vin di cia nha trudng, quan 1y
hé théng van phong dién tr.

- Phu trach cac loai hd so ting luong, tham nién, hop dong cua tap thé can bo, gido
vién, nhan vién toan truong.

- Thuc hién theo su phan cong cia Hi€u trudng nha truong.

- Thu ky hoi dong su pham nha truong.

2. Nhén vién y té:

- Quan 1y cham séc stc khoe cho tré.

- Theo doi tinh hinh strc khée tré, thong bao dinh ki, khi can thiét cho cha me tré.
Can do tré toan trudong dinh ki, theo dbi su phat trién cia treé.

- Thuc hién so, cép ctru, cham soc strc khoe ban dau cho tré. Phéi hop v6icosoy té
xa trong vi¢c cham soc, diéu tri tré em mac bénh.

- Phu trach phan mém CSDLN va VN.edu noi dung vé chim soc strc khoe tré; Xay
dung ké hoach, kiém tra dam béo vé sinh an toan thuc phém, dinh dudng cua tré. Hang
ngay phai quan sat viéc VSATTP tai bép.

- Tham gia huéng din gido duc vé sinh c4 nhan, mdi trudng cho tré em, cling xay
dung thyc don va khau phan an dam bao dinh dudng hop 1y.

- Truyén thong gido duc sirc khoe, dinh dudng tré em.

- Xay dung ké hoach phong chéng dich bénh, dam bao an toan phong tranh tai nan
thuong tich cho tré.

- Thuc hién theo su phan cong khac ctia Hiéu tredng nha truong.

3. Nhiém vu nhén vién cap dudng.

- Thyc hién quy ché chuyén mon nghé nghiép va chap hanh ndi quy ctia nha trudng.

- Pam bao an toan cho tré trong an udng va sinh hoat tai nha trudng, tudn thu cac
quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho tré, khong dé xay ra ngd
ddc thirc an ddi voi tré.

- Thyc hién ché d6 an ban tra cho tré; phdi hop cing gido vién cham séc tré SDD,
thtra can, béo phi.

- Trong va chim séc vuon rau cia bé.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ciia BGH nha truong.

4. Nhan vién bao vé:

- Tryc bdo v¢, gilr gin co so vat chét, tai san cua nha truong, chiu trach nhi¢m vé céc
tai san chung cua nha trudng theo qui dinh. Phat hién kip thoi nhitng hu hong mat mat tai
san trong nha truong, bdo cdo nha truong xu ly.

- Kiém tra, khoa, m¢ cong khi hét gior lam viée, xur Iy cac trudng hop xaAm pham tai
san nha truong.

- Pam bao vé sinh, chim soc, tudi va bao vé moi trudng cay cdi trong khuodn vién
truong, vuon rau ¢o tich. Truc truong 24/24h.

- Thyc hién theo sy phan cong cua to truong va Hiu trudng nha trudng.

- Bao v¢ tai san chung cua nha truong, bao v¢ co quan 24/24h.

- Ngoai ra, con thuc hién 1 s6 nhiém vu khac do BGH phan cong.

5. Nhén vién phuc vu:

- Lam v¢ sinh cac phong lam viéc, cac phong hoc chitc nang trong ngay, lau chui
cau thang, hanh lang, nha v¢ sinh gido vién.

- Chuén bi nuéc uéng, don dep v€ sinh trudce va sau cac ngay 18, hoi hop.

- Cham soc, tudi va bao vé mdi trudng ciy cdi trong cac khu vuc hanh lang, cau
thang, khu vuc van phong, hdi truong nha truong

- Thyc hién theo su phan cong cia Hi€u trudng nha truong.



Trén day la danh sach phan cong nhiém vu CB,GV,NV Truong MN Hoa Sen nam
hoc 2025-2026. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu, néu co thay ddi nha trudng s& to chirc
hop can b9, gido vién, nhan vién cdt can dé théng nhat va phan céng nhiém vu dam bao yéu
cau thyc té, tinh hinh chung ctia don vi./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.

Thai Thi Thu Thay



DANH SACH

Phan cong nhiém vu Giao vién - Nhan vién, Nam hoc 2025 — 2026
(Kém theo Quyét dinh sé: 37/QD-MNHS ngay 12 thang 8 nam 2025)

STT Ho va Tén Nhiém vu phan cong Ghi chu
1 Dinh Thi Cong Uan Giao vién
2 | Lé Vuong Phuong Thao Giao vién
3 Tran Thi Huyén Trang Giao vién
4 | Nguyén Thi Hoa Giao vién
5 | Tran Thi Hué Giao vién
6 Lé Thi Phuong Giéo vién
7 Tran Quynh An Giéo vién
8 Lé Thi Kim Anh Giao vién
9 Vii Thi Oanh Giao vién
10 | Nguyén Thi Ngoc Thio Giao vién
11 | Bui Thi Thu Uyén Giao vién
12 | Nguyén Thi Thanh Binh Giao vién
13 | Nguyén Thi Tuyét Giéo vién
14 | Nguyén Thi Huén Giao vién
15 | Nguyén Thi Xuan Giao vién
16 | Trinh Thi Hong Giao vién
17 | Nguyén Thi Thuy Giao Vvién
18 | Nguyén Thi Cam Tu Giao vién
19 | B4 Thi Tu Gidao vién
20 | Doan Thi Hoai Gido vién
21 | Pham Thi Thuy An Giao vién
22 | Nguyén Thi Kiéu Oanh Giao vién
23 | Tran Thi Bich Phuong Gido vién
24 | Hoang Thi Bich Thuy Giao vién
25 | Nguyén Thj Luyt Giéo vién
26 | Vi Thi Phuong Lién Giéo vién
27 | Vii Thi Phuong Anh Giéo vién
28 | Nhit Thi Hong Giéo vién
29 | Nguyén Thi Thity Toan Giao vién




30 | boan Thi Chin Giao vién
31 | Nguyén Thi Nhung Giao vién
32 | Tran Thi Gim Nhan vién
33 | Luu Thi Hing Nhan vién
34 | Doan Thi Hong Nhan vién
35 | Thai Thi Xuan Digu Nhan vién
36 | Nguyén Thi Thoan Nhan vién
37 | Ta Thi Xuén Nhan vién
38 Hoang Thi Thu Trang Nhan vién
39 | Pham Thj Thay Nhan vién
40 | Nguyén Thi Tuyén Nhan vién
41 | Nguyén Thi Thuy Tién Nhéan vién
47 | Dinh Thi Nhiéu Nhan vién
43 | Doan Thi Tuyét Mai Nhan vién
44 | Hoang Van Héan Nhan vién
45 | Ngb Van Tudng Nhan vién

Danh sach go”‘m 45 nguoi




