UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA MAI Déc 1ap — Tu do — Hanh phic
$6:183/QD - MNHM Long Bién, ngay 04 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu Cén b, gido vién, nhan vién nha truong
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA MAI

Can ctr Thong tu lién tich s6 06/2015/TTLT-BGD&DT-BNV ngay 16/3/2015
Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc s6 nguoi lam trong co s&
gido duc mam non cong 1ap;

Can ctt Thong tu sd 52/2020/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo trudng
B6 Gido duc va dao tao vé viéc ban hanh diéu 18 truong mam non;

Can ctr vao cudc hop trién khai nhiém vu nam hoc ngay 30/8/2024 vé viéc phan
cong nhiém vu cac dong chi CBGVNYV trong truong MN Hoa Mai;

Can cu vao chirc nang, nhi€ém vy, quyén han cua Hi¢u truong;

QUYET PINH

Piéu 1: Phan cong nhi€ém vu cho can bg, gido vién, nhan vién nam hoc 2024 -
2025 ( c06 danh sach kem theo)

Piéu 2: Cac déng chi Can b, gido vién, nhan vién can cir nhi€ém vu cu thé
dugc phan cong co trach nhi¢m xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké hoach
cho phu hop véi dac thu cong viée dugce giao

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Tat ca cac quyét dinh
tuong tu trude d6 déu duoc huy bd, cac dong chi co tén trong diéu 1 thi hanh Quyét

dinh nay./.

Noi nhan: [IEU TRUONG
- Nhur diéu 3 (dé t/h);

- Luu: VP (02) TRUGNG

MAM NON 1
HOA MAI /4

Nguyen Thi Ngoc Thw



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA MAI Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

S6 : 186/QD-MNHM Long Bién, ngay 04 thang 9 nam 2024

QUYET PINH
Vé viéc bo nhiém céc t6 phé chuyén mén truong mam non Hoa Mai
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA MAI

Can ct Théong tu lién tich sé 06/2015/TTLT-BGD&DPT-BNV ngay
16/3/2015 Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc sé ngudi lam
trong co s& gido duc mam non cong 1ap;

Can ctt Thong tu sd 52/2020/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo trudng
B6 Gido duc va dao tao vé viéc ban hanh diéu 18 truong mam non;

Can cur vao cudc hop trién khai nhiém vu nam hoc ngay 30/8/2024 vé viéc
phan cong nhiém vu cac dong chi CBGVNV truong MN Hoa Mai;

Cin ctr tinh hinh thyc t€ ctia don vi;

Xét dé nghi cia dong chi Pho Hiéu trudng truong Mam non Hoa Mai:

QUYET PINH

Picu 1: B6 nhiém cac 6ng (ba) cb tén sau gilt chirc vu to phd cac to chuyén

mon trong truong Mam non Hoa Mai nam hoc 2024 - 2025;

1 P/c: Tran Thi Thay Van - To Ph6 CM- Phy trach khé; MG Lén
2 D/c: Luu Thi Mai Van - T6 Phé CM- Phu Trach khoi MG Nho
3 D/c: Pao Thanh Hué - T6 Phé CM- Phu Trach khoi MG Bé
4 Pjfc: Vii Thi Luong - T6 Pho CM- Phu Trach khdi Nha tré
5 P/c: Nguyén Thi Huong - T6 Phé CM- Phu Trach t6 nudi dudng

Piéu 2: Phuy cap trach nhiém cua cac dong chi khoi truong, t6 trudng to nudi
dudng, to truong to bao vé dugc tra theo Thong tu 33/2015TT-BGD&PT ngay
08/12/2005 cua Bo Gido duc va Bao tao

Piéu 3: Cac dong chi Pho hiéu trudng, ké toan, thu quy va cac dong chi co
tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc

ké tir ngay ky./.
Noi nhgn: LU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu VP. TRUSNG \%

MAM NON 1
HOA MAI /4

Nguyen Thi Ngoc Thw



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA MAI DPoc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6 : 184/QD- MNHM Long Bién, ngay 04 thang 9 ndm 2024
QUYET PINH

Ve viéc bo nhiém to truéng chuyén mon

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA MAI

Can ctr Thong tu lién tich s6 06/2015/TTLT-BGD&DPT-BNV ngay 16/3/2015
Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc s6 nguoi lam trong co s&
gido duc mam non cong 1ap;
Can ctt Théng tu sd 52/2020/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo truong
B6 Gido duc va dao tao vé viéc ban hanh diéu 18 truong mam non;
Can ctr vao cudc hop trién khai nhiém vu nam hoc ngay 30/8/2024 vé viéc
phan céng nhiém vu cac ddong chi CBGVNV trong truong MN Hoa Mai;
Can ¢t tinh hinh thyc té ctia don vi;

Xét dé nghi cia déng chi Phé hiéu truong trudng Mam non Hoa Mai.

QUYET PINH
Piéu 1: B6 nhiém ba Nguyén Thi Hué giit chtrc vu to trudng chuyén mon
truong MAam non Hoa Mai nim hoc 2024 — 2025;
Piéu 2: Phu cép trach nhiém t6 truong chuyén mon duogc chi tra theo Thong
tu s6 33/2005/TT-BGD&DT ngay 08/12/2005 ctia B GD&DT
Piéu 3: Pong chi Nguyén Thi Hug, ké toan, thu quy chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhn: [IEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu VP. TRUONG

MAM NON

Nguyeén Thi Ngoc Thw



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA MAI DPoc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 185/QP- MNHM Long Bién, ngay 04 thang 9 ndm 2024
QUYET PINH

Ve viéc bo nhiém to truwéng van phong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA MAI

Can ctr Thong tu lién tich s6 06/2015/TTLT-BGD&PT-BNV ngay 16/3/2015

Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc s6 nguoi lam trong co s&
gido duc mam non cong 1ap;

Can ctt Théng tu sb 52/2020/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo truong
B6 Gido duc va dao tao vé viéc ban hanh diéu 18 truong mam non;

Can ctr vao cudc hop trién khai nhiém vu nam hoc ngay 30/8/2024 vé viéc
phan cong nhiém vu cac dong chi CBGVNV trong truong MN Hoa Mai;

Can ¢\t tinh hinh thyc té ctia don vi;

Xét dé nghi cua ddng chi Pho hiéu truéng trudng Mam non Hoa Mai.

QUYET PINH:
Piéu 1: B6 nhiém ba Tran Thi Lé giir chtc vu to trudng vin phong truong
Mam non Hoa Mai nim hoc 2024 - 2025;
Piéu 2: Phuy cip trach nhiém t6 truéng vin phong duoc chi tra theo Thong tu
s0 33/2015/TT-BGD&DT ngay 08/12/2015 cia B GD&PT
Piéu 3: Pong chi Tran Thi L¢, ké toan, tha quy chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhn: I[IEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu VP. TRUONG

MAM NON

Nguyeén Thi Ngoc Thw



PHAN CONG NHIEM VU CB- GV- NV NAM HOQC 2024 - 2025
( Kém theo Quyét dinh s6 183 I0P- MNHM ngay 04 thang 9 nam 2024 ciia
Hiéu truong truong MN Hoa Mai)

I. Phan cong cong tic ddi véi Hiéu trudomg va phé hi¢u truéng

1. Nguyén Thi Ngoc Thu- Hi¢u truéng

- Truc tiép phu trach cdc mat cong tac: t6 chttc can bo, bao vé chinh tri ndi bo,
cong tac tong hop, ddi ngoai.

- Xay dung va t6 churc thuc hién ké hoach nam hoc.

- Piéu hanh cac hoat dong cta trudng, thanh 1ap va cir to trudng cac to chuyén
mon, t6 hanh chinh quén tri, thanh lap cac hoi dong trong nha truong.

- Phéan cong quan 1y, kiém tra cong tic cla gido vién, nhan vién, dé nghi khen
thuong ky luat va dam bao cac quyén loi ciia gido vién, nhan vién theo quy dinh cia
Nha nuac.

- La chu tai khoan, quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cta truong

- T6 chtrc thuc hién quy ché dan cha trong nha truong.

- Quan ly tré em va cac hoat dong cua tré do truong td chirc, nhan tré vao
truong, xét duyét danh gia, xép loai tré theo cac ndi dung chim soc gido duc tré do
B0 gido duc va dao tao quy dinh.

- Phu trach cong tac nudi dudng trong thoi gian d/c Yén nghi sinh con

- Theo hoc cac 16p bdi dudng vé chinh trj chuyén mon va nghiép vu quan 1y
truong, duoc huong cac quyén loi cia hiéu trudng theo quy dinh.

- Pé xuat v4i cap uy va chinh quyén dia phuong, lanh dao co quan, phdi hop
vai cac luc lugng xa hoi nham huy dong moi nguén luc phuc vu cho viéc cham séc
gido duc tré cua truong.

2. Tran Thi Xuin Nhan- Phé hiéu truéng phu trach cong tac nudi dudng

- Tryc tiép phu trach va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé chat lugng cong
tac cham soc nudi duong, VSATTP, PTTNTT, y té, quan tri hanh chinh van phong,
bao vé an ninh trong truong mam non.

- Truc tiép phu trach va chiu trach nhi¢m trude Higu trudng vé chit lugng cong
tac khai thac, st dung va bao quan CSVC; dam bao v¢ sinh khung canh su pham,
trat ty ndi vu ctia truong, 16p ngan nip, gon gang, sang - xanh - sach - dep, phu trach
cong tac phd cap gido duc tré 5 tudi, cong tac cong khai cia truong

- Chi dao t6 nhan vién thuc hién ding chtrc trach nhi€ém vy, quyén han trong

nam hoc da dugc hi€u trudng phan cong giao nhiém vu.



- Xay dung cac ké hoach, bao cdo...lién quan dén van dé nuoi dudng; xay dung
thue don, tinh khau phan an hang ngdy cia tré va kiém tra don ddc cac té6 nhom
duogc phan cong phu trach hoan thanh Xuét sic moi cong tac nhi€ém vu dugc giao

- Pho hiéu trudéng ¢6 nhiém vu - quyén han.

+ Thuc hién va chiu trach nhiém trude Hi¢u trudng vé nhirng vi¢c dugc phan
cong

+ Phy trach truc tiép tO nudi, van phong, y té, hanh chinh, bao vé trong
truong.

+ Phu trach chét luong cong tac gido duc hoa nhip, céng tac tuyén sinh, cht
lugng cham soc, nudi dudng, PTTNTT trong truong va ho so so sach ¢o lién quan.

+ Cung hiéu truong chiu trach nhiém trudc cap trén vé cac hoat dong co lién
quan cua truong

+ Thay mat hiéu truong diéu hanh hoat dong ciia truong khi duge uy quyén

+ Theo hoc cac 16p bdi dudng vé chinh tri chuyén mén va nghiép vu quan 1y
va hudng cac quyén loi ctia phé hiu truéng theo quy dinh.

3. Pao Thi Hai Yén- Pho hiéu truwéng phu trach chuyén mén

Truc tiép phu trach va chiu trach nhiém trude Hi¢u truéng vé chat lugng cong
tac xdy dung mdi truong hoc tap trong, ngoai 16p hoc; chat luong cong tac chuyén
mon cham séc, gido dyc tré trong trudng MN; chat lwong doi ngil gido vién nha
truong; chat luong cong tac thanh kiém tra ndi bo trong trudng hoc, cong thong tin
dién tr cua truong

- Truc tiép phu trach va chiu trach nhi¢m trude Hi¢u trudng vé chat luong cong
tac to chirc cac Hoi nghi, ngay 1& hoi, trudng hoc than thién hoc sinh tich cuc trong
truong dat hi¢u qua cao.

- Tryc tiép phu trach va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé chat lugng cong
tac Dang vu; bdo cao UBND phuong

- Chi dao to gido vién thuc hién dang chirc trach nhiém vu, quyén han trong
nam hoc da dugc hi¢u truéng phan cong giao nhiém vu.

- Xay dung cac ké hoach, bao cdo...lién quan dén van dé chuyén mén. Kiém
tra don ddc cac té nhém duge phan cong phu trach hoan thanh xuat sic moi cong tac
nhiém vy dugc giao.

- Pho hiéu trudéng ¢6 nhiém vu - quyén han.

+ Thuc hién va chiju trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhimg viéc dugce phan
cong
+ Phu trach truc tiép t6 chuyén mon va cac 16p nang khiéu trong trudng.



+ Phu trach chat lugng cong tac gido duc hoa nhap, CNTT; kiém dinh chat
lugong, chét luong gido duc, chat lugng gido vién toan trudng; chét lugng thanh kiém
tra cac cap va ho so sb sach co lién quan.

+ Cung hi¢u trudng chiu trach nhi€ém trudc cép trén vé cac hoat dong co lién
quan cua truong

+ Thay mat hiéu truong diéu hanh hoat dong cta truong khi dugc uy quyén

+ Theo hoc cac 16p bdi dudng vé chinh tri chuyén mén va nghiép vu quan Iy
va huong cac quyén loi cua pho hiéu trudng theo quy dinh.

LE LOI LAM VIEC VA PHOI HQP

- Lanh dao trudng lam viée theo ché do thu truong - Hiéu trudng 13 ngudi co
quyét dinh cudi cing va chiu trach nhiém vé quyét dinh d6. Pdi voi cac quyét dinh
c6 lién quan dén phan viéc ctia cac phé hiéu trudng trude khi quyét dinh, hiéu tr-
wdng c6 hinh thuc thich hop dé tham khao ¥ kién ctia cac pho hiéu truéng phu trach.

- Phé hiéu truong 1a nguoi gitp hiéu trudng truc tiép chi dao va quyét dinh
dbi voi phan viéc duoc hiéu truong phan cong hodc uy quyén. Bé hiéu truong va
ph6 hiéu truong nam dugce cong viéc chung cua trudng hang tuan ban giam hiéu co
hoi y dé thong bao tinh hinh va tham gia céng tac chi dao chung

( chiéu thir 6).

- Khi hiéu truéng di cong tac s& uy quyén cho pho hiéu trudng thay mat hiéu
truong giai quyét cong viée clia truong.

- Céc to trudng cac 6, cac to chire doan thé trong truong truc tiép xin ¥ kién
chi dao cua hi¢u trudng hodc cac pho hi€u truong phu trach linh vyc cong tac dugce
phan cong. Néi chung hiéu pho khong giai quyét cac phan viéc thudc trach nhiém
cua hiéu trudng hodc cac pho hiéu trudng khac.

- Trong truong hop dot xuét khi hiéu trudong hodc hiéu phé di vang, cac hiéu
pho khac c6 thé truc tiép giai quyét cac cong viée d6 vi loi ich chung, céc t6 truong,
cac thanh vién trong nha trudng phai chip hanh y kién chi dao cua cac hiéu phé phu
trach cac to khac, sau d6 bao céo lai voi hiéu pho phu trach hodc hi¢u truong dugc
biét.

II. T6 chuyén mon

1. P/c Nguyén Thi Hué- T6 trwéng chuyén mén:

- Truec tiép giup viéc cho Hiéu pho phu trach theo nhimg cong viéc dugc phan
cong.

- Kiém tra, du gi0 tham 16p 2 hoat dong/ tuan. C6 trach nhiém nang cao chét

lugng céc hoi thi, hdi gidng, cac phong trao thi dua cua truong



- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to, huéng dan xay dung va quan 1y
ké hoach c4 nhan cua t6 vién theo ké hoach CSND-GD; phan phdi chuong trinh va
cac quy dinh khac cua nghanh.

- T chirc hoc tap trao ddi kinh nghiém, tu boi dudng chuyén mon, nghiép vu
tham gia, kiém tra danh gia chit luong va hiéu qua cong tac cua to vién.

- Pé xuit khen thudng, ky luat dbi voi gido vién thudc to.

- Tb truong chiu trach nhiém vé noi dung, chét luong SH td, chuyén mon, hd
so chuyén mon va mot phﬁn chat luong hoat dong toan di¢n cua td minh phu trach.

- Tham gia 1am bao cdo vién céc tiét kién tdp chuyén dé cho trudng

Xay dung mbi doan két noi bo truong hoc

- Pé xuit va chi dao cac chuyén dé vé cong tac chii nhiém, chuy@n mén

- Tham gia bdi dudng chuyén mén cho céac thanh vién trong to.

2. C4c to phé chuyén mén: P/c Tran Thi Thiy Van, Lwu Thi Mai Van,
DPao Thanh Hué¢, Vii Thi Luwong.

Chiu su phan cong cua to truong;

- Phu trach toan bd viéc thuc hién quy ché chuyén mon va chét lugng cac
mon ciia gido vién thudc khbi minh phu trach.

- Chi dao viéc xay dung chi ti€u ké hoach nam hoc cua khéi va to churc thuc
hién. Chi dao cong tac bdi dudng hoc sinh, gido vién gioi, phu dao hoc sinh yéu kém

- Phu trach danh gia thi dua cac 16p cta khoi; trién khai toan bd nhiém vu vé
cong tac chii nhiém. Phan anh cho Ban giam hiéu nhitng kho khin vudng méc vé
cong tac cht nhiém & khéi minh phu trach.

- B6i dudng GVCN gioi; Két hop voi to chuyén mon kiém tra né nép cac
16p; ho so cht nhiém va cac cong viéc dugc giao.

Tham gia 1am bao céo vién cac tiét kién tap chuyén dé cho truong

- Thyc hién nghiém tac quy ché lao dong.

3. Giao vién cac lop:

- Can ¢t vao chi tiéu, ké hoach nam hoc cua truong theo ca nam, hoc ky,
thang va tinh hinh thyc té cua 16p dé xay dung ké hoach cong tac chuy@&n mén cho
pht hop c6 hiéu qua cao nhat.

- T6 chirc cho tap thé 16p tham gia céc hoat dong gido duc toan dién cua 16p,
cua truong.

- St dung va bdo quan tai san duogc giao cua lop cé hi€u qua.

- Thyc hién tot quy ché chuyén mén, sinh hoat chuyén mon, bdi dudng
chuyén mon, quy ché CSND-GD tré.



- Tham gia 1am bao cdo vién céc tiét kién tap chuyén dé cho trudng

- Chiu trach nhiém nuoi va day cling nhu cac hoat dong khac ctia 16p minh
phu trach theo quy ché cham soc gido duc tré.

4. P/c Nguyén Thi Hwong- To6 pho chuyén moén- Phu trach cong tac nudi
dudong

- Tryc tiép giup viéc cho phé hiéu truong phu trach theo nhiing cong viéc
dugc phan cong.

- Xay dung thuc don hang ngay theo mua, phu hop va ddm bao cho hoc sinh
an hét tiéu chuén.

- Khi giao nhan thyc pham phai kiém tra chat luong, sd luong, gia ca trudc
khi nhan, phai c6 di cac thanh phan sau: BGH, Nguoi nau chinh, dai dién GV, Ké
toan; phai c6 du chir ky theo qui dinh, cudi ngay thanh toan duyét chi ngay..

- Quan 1y bép an dam bao vé sinh ATTP.

- Thyc pham mua phai c6 ky hop dong giita nguoi mua va nha truong dé
dam bao chat lugng vé vé sinh ATTP. Hang ngay mua vé phai kiém tra xac nhan vé
gia ca va chat luong thuc pham

- Chiu trach nhiém vé chat lugng bira an, vé sinh ATTP cho GV va HS

5. Nhan vién nu6i dwong:

- Ché bién bira an cho tré va thuc hién cac nhiém vu khi duoc phan cong

- Pam bao vé sinh an toan thuc pham, phong chong ngd doc

- Hoan thanh moi nhiém vu dugc giao theo timg thoi ky quy dinh, theo tuan,
thang, hoc ky, nam. Thuc hién nghiém tic moi quy ché, quy dinh va day chuyén
phan cong

- C6 trach nhiém thong tin, giai quyét cac van dé lién quan trong pham vi
cong vi¢ce, pham vi dugc phép véi lanh dao, voi moi nguoi

- Xay dung tap thé t6, trudng doan két nhit tri, giup d& nhau cong tac dé cing
phat trién, chu dong tham gia cac hoat dong thi dua cua truong.

- Guong mau vé dao durc va chirc trach nhiém vu duoc giao

- Thyc hién tét cac chu truong, chinh sach ciia Pang va nha nudc clia nganh
va nha truong.

IT1. T6 vin phong

1. P/c Tran Thij Lé- T6 trwéng td vin phong

- Thuc hién dung lich truc, du loai hd so s6 sach, ghi chi theo quy dinh. Vao
thong ké so sach hang ngay, dam bao dung cac loai gidy to, ho so luu; phu trach

cong tac pho cap



- Hoan thanh cac loai bao cdo voi cap trén theo quyén han duoc giao. Chiu
trach nhiém vé dd chinh xac cac noi dung, hd so bao céo va thoi gian quy dinh.

- Tiép nhén, dang ky, chuyén giao vin ban di, dén theo quy dinh

- Tiép nhan céc ban thao dé trinh duyét, cac ban danh may... dé trinh 1anh dao
ky (theo yéu cau cua thi trudng co quan).

- Pang ky van ban, lam tha tuc chuan bi giri van ban va theo ddi qua trinh
luan chuyén vin ban theo dja chi.

- Viét cac gidy to theo biéu mau... dé trinh ky cip cho cong chirc trong co
quan.

- Kiém tra thé thirc vin ban va bo cdo lai lanh dao truc tiép vé cac van ban
sai the thirc.

- Quan 1y va dong dau cac van ban dung quy ché.

- Sap xép cong van, tai liéu, ho so hop 1y dé tra tim nhanh phuc vu nhu cau
khai thac.

- Nop ho so di dén han ndp luu vao luu trit co quan.

- Banh may, sao in cac van ban tai liéu

- Thuc hién nghiém chinh quy ché bao mat ctia cong tac vin thu

- Phu trach 16p nang khiéu va hd tro cac 16p (khi can thiér)

- Pon dbc to thuc hién cac nhiém vu duogc giao dung lich va dung tién do,
dam bao chat luong, hiéu qua

2. P/c P§ Thi Thiy Ha- Ké toan:

- Tham muu cho Hiéu trudng, giap viéc cho Hiéu truong td chirc, diéu hanh thu chi
tai chinh, tai san ctia nha truong dam bao nguyén tic va co hiéu qua.

- Quan Iy tot hd so, so sach. Pam bao cac nguyén tic chung tir hop 1y, o
rang, chinh x4c. Tai chinh cip nhét hang tuan.

- Bam bao chi trd ding chinh sach quy dinh.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng, trude phap luat vé nguyén tic ché do tai
chinh cta nha truong va tai san cua truong.

- Théng tin hai chiéu ddi véi cap trén khi Ban giam hiéu yéu ciu.

- LAy si s6 tré hang ngay ciing nhu cudi thang b/c Hiéu trudng.

- Hoan toan chiju trach nhiém cta d6 chinh xac vé ndi dung hd so bdo cao va
thoi gian quy dinh.

3. P/c Bui Thi Kim Thanh- Thu quy:

- Quan 1y quy tién mat

- Quan 1y tot chung tir, s6 sach va quy tién mat.



- Thu, chi tién khi c6 héa don chtng tir hop 1&, chir ky duyét ctia Hiéu trudng,
chit ky cta nguoi nop, nguoi linh. (Néu tam iing phdi dwoc chii tai khoan ky duyér)

4. P/c Pao Thi Bich Giéi- Nhan vién y té:

- Thyc hién ddy du cac quy dinh cua cong tac y té truong hoc: Quan Iy cac hd
so strc khoé cia CBGVNV va hoc sinh; Lam céc loai ké hoach, bao cdo vé cong tac
y té - CSND tré theo dung cac van ban cta cap trén quy dinh

- Kiém tra truong hoc an toan, phong chdng tai nan thuong tich

- Truc y té hang ngay

- Theo doi va cham séc suc khoé cho CBGVNYV va hoc sinh toan truong theo
ding nghi¢p vu chuyén mon.

- Quan Iy ti thube va cho tré uéng thude khi phu huynh giri ding gid, yéu cau
6 sb giao nhan thude va chi nhan cac loai thudc cam thong thuong, khong nhan cac
loai thu6c khéc.

- Tham gia gido dyc vé sinh c4 nhan, vé sinh méi trudng, phuc hoi chirc ning
cho tré. Tuyén truyén lam t6t cong tac phong chong dich bénh, phong tranh tai nan
thuong tich. Phdi hop kiém tra vé sinh canh quan méi truong su pham truong, 16p,
vé sinh an toan thuc pham.

- Quan 1y kho thuc pham cua nha truong, kiém ké day du vao cudi thang; xuét
nhap dung phiéu xuat kho, thuc hién khéa va mé ctra kho theo quy dinh

- Phu trach 16p nang khiéu va ho tro cac 16p (khi dieoc phdn céng)

5. Nhan vién bao vé

- Giir gin trat ty, an ninh trong nha truong

- Pam béo an toan cho thay va trd trong gid hoc, 1am viéc.

- Chiu trach nhiém trudc phap luat vé viéc giir gin va bao vé tai san ctia nha
truong khong dé that thoat (mat). Néu mat do thiéu trach nhiém phai boi thuong.

- Phéi hop voi nha trudng sira chita nhimg tai san hong

- Gilp GV céac 16p nhitng viéc lién quan dén hoat dong ctia nha trudng.

IV. BANG PHAN CONG CHI TIET( C6 bdng phu luc kém theo)



DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU CUA CBGVNV TRONG NHA TRUONG

NAM HOQC 2024 - 2025
( Kém theo Quyét dinh s6 183/0D- MNHM ngay 04 thang 9 ndam 2024 ciia Hiéu truéng trieong MN Hoa Mai)

Nam Trinh Trinh Trinh Nam
TT Té Ho va tén sinh do d9 ngoai | do tin vao Chirc vu Cong tac duoc Lop
CM ngir hoc nganh phan cong
1 Nguyén Thi Ngoc Thu 1985 | Thac sy Bl TC | 2007 | Hiéu trudéng Chi dao chung | BGH
2 BGH Tran Thi Xuan Nhan 1982 | PH A2 B [2007 |P.Hiéu trudng Phu trach ND | BGH
3 Pao Thi Hai Yén 1990 |PH A2 TC |2009 |P.Hiéu truong Phy traich GD | BGH
4 Chu Thij Pao 1969 |CP A2 B |1991 Gi4o vién D1
5 , Vii Thi Luong 1995 [ CP A2 B |2016 Gido vién D1
6 | Khoimha e o e Thi Tra Giang 1984 | BH A2 A | 2020 Gigo vién D1
7 Do Thi Thu Huyén 1983 | PH A2 | Coban | 2002 Gido vién C1
8 Nguyén Thanh Thay 1994 |CPb A2 | Coban | 2015 Giao vién C1
9 Pham Phuong Linh 1992 (CP A2 B |2013 Gido vién C1
10 | knéimGbe | Nguyen Thi Hai Anh 1995 (CP A2 | Co ban | 2016 Gido vién C2
11 Nguyén Thi Ha 1987 | TC A2 B |2016 Gido vién C2
12 Tran Thi Huyén 1986 | bPH A2 B 2010 Gi4o vién C2
13 Pao Thanh Hué 1985 | PH A2 A | 2011 |-T6PhéCM Gi4o vién C3
14 Hoang Thu Hong 1991 |PH A2 B |2010 Gido vién C3
15 Chu Thi Hué 1970 | PH A2 B |1986 | Truongban TIND | Gido vién C3
16 Tran Thi Anh 1968 |CP A2 A |1984 Gido vién B1




17 Ping Thu Hué 1995 | PH A2 B 2016 Gi4o vién B1
18 | Khéimiu [\ouvZ, Thi Hong Yén | 1982 | PH A2 | Coban Gido vién B2
19 | SHONM e Thi Hong Phuong | 1983 | PH A2 B | 2011 Gido vién B2
20 Luu Thi Mai Véan 1991 | PH A2 B |2012 |-T6Pho CM Giéo vién B3
21 Nguyén Hoang Nguyén | 1994 | TC A2 B 2016 Giao vién B3
22 Nguyén Thi Ngoc Mai 1990 [Cb A2 2013 Giao vién Al
23 | Vil Thanh Thay 1987 | CDb A2 B | 2009 Giéo vién Al
24 | Khoimauw 5. v&n Thi Quynh 1989 | BH A2 B | 2011 Gigo vién A2
3 R v Thi Hoai Phwong | 1987 | PH A2 B |2007 Giéo vién A2
26 Nguyén Thi Hué 1980 | bH A2 B 2010 |- T6 truéng CM Giao vién A3
27 Tran Thi Thay Van 1992 | PH A2 B 2012 |- T6 Ph6 CM Gi4o vién A3
28 Nguyén Thi Huong 1973 | CBNA B 2008 |- T6 Phé CM NV nuéi dudng

29 Nguyén T Minh Hién 1974 | TCNA B |2010 NVND
- Nguyén Van Quyét 1990 CDN{& 2012 NVND

31 duong | L€ Thi Hanh 1980 | CBDNA B |2012 NVND

32 D3 Thi Thiy Nhan 1990 | CBDNA B [2012 NVND

33 Bui Thi Kim Thanh 1977 | TCNA B 2009 NVND

34 Luu Thi Mo 1973 | TCNA NVND

35 Tran Thi Lé 1993 | PHVT Bl | Coban |2016 |- To truong VP NV VP

36 | Dao Thi Bich Giéi 1985 | TCYT B B |2010 NV y té

37 | O VAN Phong A Thiy Ha 1097 |DHKT | Bl | Coban | 2021 NV K& todn

38 Nguyén Vin Trung 1961 |PTTH 2005 Bao v¢




39

40

Nguyén Vin Tudng

1967

PTTH

2011

Bao vé

Pham Van Duong

1990

PTTH

2010

Bao v¢







