PHONG GD&DPT PONG TRIEU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HONG PHONG DPoc 1ap - Tw do - Hanh phlc
S6: 352/QP-MNHP Hong Phong, ngay 04 thang 09 ndm 2024
QUYET PINH

Kién toan viéc phin cong nhiém vu cho can bo, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HONG PHONG

Can cit Thong tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ciia Bé Gido duc
va Pao tao Ban hanh Piéu 1¢ truong Mam non;

Can cwe Thong tw 06/2015/TTLT-BGDPT- BNV, ngay 16/3/2015 cua Bo
GD&DPT - Bo noi vu qui dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc $O
lirong nguoi lam viéc trong cdc co sé gido duc mam non cong Idp; Théng tw so:
48/2011/TT-BGDPT ngay 25 thang 10 nam 2011 ciia B¢ GD&PT qui dinh ché dj
lam viéc doi véi gido vién Mam non;

- Can cir Ké hoach phat trg'én gjdo duc gid dwoc PGD&DT phé duyét nam
hoc 2024-2025va tinh hinh thuc té tuyén sinh dau nam cua nha truong.

Can cit Quyét dinh sé 19-OD/CB ngay 27 thang 10 nam 2023 vé quy ché lam viéc
ciia Chi bé triecong Mam non Hong Phong nhiém ky 2022-2025;

Can cir Quyét dinh s6 193/0P-UBND ngay 05/02/2024 cia UBND thi xd Péng
Triéu vé giao sé lwong nguwoi 1am viéc huwong lwong tir ngdn sach nha nieéc va hop dong
theo Nghj dinh sé 111/2022/NP-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phii trong cdc co quan,
don vi sy nghiép cong ldp thugc UBND thj xd Péng Triéu nam 2024.

Can cir tinh hinh thuc té vé co cdu t6 chire, ddi ngii can bg quan 1y, gido vién,
nhan vién nha truong. Can cu vao tinh hinh thyc té nhiém vu nam hoc 2024-2025 cia
trwong MN Hong Phong.

Can cir Quyét dinh s6 2568/0P-UBND ngay 28/08/2024 ciia UBND thi xd Péng
Triéu vé viéc diéu dong, bé nhiém vién chirc lanh dao quan ly doi véi ba Hoang Thi
Thanh Hoa dwoc bé nhiém c¢é thoi han giit chiec vu Pho Hiéu truong truong MN H&ng
Phong ké tir ngay 01/9/2024.

Xét dé nghi ciia cac Té chuyén moén;

QUYET PINH

~ Diéu 1. Phan cong nhiém vy cy thé cho timg cén bg, gido vién, nhan vién trudng
Mam non Hong Phong nam hoc 2024 - 2025 (co bang phdn cong kem theo).



Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong don vi can cr nhi€ém vu duogc phan
cong thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh, xay dung ké hoach tuan, thang, ky,
nam va cac giai phap dé thuc hién nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

Ché do tién lvong, phu cép chtrc vu thuce hién theo quy dinh hién hanh
Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky, quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sb
305/QD-MNHP ngay 01/8/2024 cua truong MN Hong Phong.

Piéu 3. Cac T6 chuyén mén va toan thé can b, gido vién, nhan vién trong
nha truong chiu trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

-BGH, TTCM, GV, NV (T/h)
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&DT DONG TRIEU ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
N HONG PHONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

, ~ QUY DINH
=== (Kém theo Quyét dinh so 352/0D-MNHP ngay 04 thang 09 nam 2024
cua truong Mdam non Hong Phong )

|. Nguyén tic phan céng va thwe hién nhiém vu

1. Hiéu truong 13 nguoi dung dau, 1anh dao nha truong va chiu trach nhiém toan
dién trudc Pang b, chinh quyén cac cap, nganh GD&PT, UBND thi xd Pong Tricu va
Truéng phong GD&DT thi xa Pong Triéu vé quan 1y nha trudng; thyc hién day du cac
nhiém vu, quyén han theo quy dinh cta phap luat, ddm bao théng nhat quan 1y nha
truong; tryc tiép chi dao, diéu hanh nhirng van dé 16m, quan trong, mang tinh chién lugc
trén cac mat cong tac thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han cia trudng.

Chi dao cong tac tu tudng chinh tri, ky luat, ky cuong hanh chinh, doan két ndi bo;
cham lo phat trién d6i ngii can b vién chuec, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; vé
nhitng vi pham phap luat, tiéu cuc, tham nhiing.

2. Hiéu truong phan cong Phé Hiéu truong giup Hiéu trudng truc tiép chi dao, xur
Iy cac cong viéc trong mot s6 linh vuc duoc phan cong, chiu trach nhiém trudc Hiéu
trudng va phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

Trong pham vi nhiém vy, quyén han, Ph6 Hiéu truong chu dong chi dao, xur ly
cong viée; str dung quyén ctia Hiéu trudong va nhan danh Hiéu truong kiém tra, don ddc,
giai quyét cac cong viéc thudc linh vuc duoc phan cong. Pho Hiéu truong chiu trach
nhiém trude Hiéu truong vé chat luong, tién do thuc hién nhiém vy, vé duy tri ky luat, ky
cuong hanh chinh, doan két ndi bd; cham lo phat trién doi ngll can bo cong chirc, vién
chire, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; vé nhitng vi pham phap luat, ti€u cuc, tham
nhiing xay ra ¢ cac linh vuc, don vi phu trach.

Trong khi thyc hién nhiém vy, néu c6 van dé lién quan dén linh vuc, don vi, do
Ph6 Hiéu truong khac phu trach thi cac Pho Hiéu truong phai chit dong phdi hop véi
nhau dé giai quyét. Truong hop cic Pho Hiéu truong co ¥ kién khac nhau, thi Ph Hiéu
trudng phu trach giai quyét cong viéc d6 bao cao Hidu truong xem xét, giai quyét.

Ngoai cac nhiém vy, linh vuc cong tac cu thé duogc phan cong, Pho Hi¢u truéng cod
trach nhi€ém quén xuyén hoat dong chung cua truong dé c6 thé dam nhiém cac nhiém vu
khéac do Hi¢u trudng giao.

3. Hiéu trudng va Phé Hi¢u trudng duy tri cac cudc hoi y dinh ky, hoi v dot Xuét
khi can thiét dé trao d6i thong tin va phdi hop xur Iy cong viée. Noi dung, thoi gian hoi ¥
do Hiéu truéng quyét dinh hodc do Phé Hiéu trudng dé nghi Hiéu truong quyét dinh.



4. Khi can thiét, Hiéu truéong uy nhiém Phé Hiéu truéng thay mit Hiéu trudng
lanh dao cong tac ctia nha trudng va giai quyét cac cong viée do Hiéu trudng truc tiép
phu trach, di hop thay Hiéu truéng khi duoc Gy quyén.

5. Trudng hop can thiét, Hiéu truong tryc tiép hodc phan cong Phé Hiéu trudng xir
1y cong viéc cua Hiu trudng chi dao.

6. Tuy theo tinh hinh thuc té, dé bao dam yéu cau thuc hién nhiém vu chung cua
nha truong, Hiéu truong s& xem xét, didu chinh viéc phan cong cong viéc gitra Hiéu
truong va Pho Hiéu trudng duge quy dinh trong Quyét dinh nay.

7. Khi ¢6 sy diéu chinh viéc phan cong cong tac gitta Hiéu truong va Pho Hiéu
truong thi phai ban giao ndi dung cong viée, hd so, tai lidu lién quan cho nhau va thong
b4o t6i toan thé can bo gido vién nhan vién nha truong biét.

I. Trach nhiém, quyén han cia Phé Hiéu trwéng trong pham vi nhiém vu
dwoc Hi¢u trwéng phan cong

1. Tham muu: Chi dao, huéng dan, kiém tra, don ddc cac ban nganh doan thé, luc
luong xa hoi, xay dung chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién, cac van ban co lién
quan dén linh vuc dugc phan cong dé trinh Hiéu truong ban hanh, phé duyét tham quyén
hoic dé Hiéu trudng trinh co quan c6 tham quyén ban hanh, phé duyét; to chirc trién khai
thuc hién, kiém tra, theo ddi tinh hinh thyuc hién.

2. Thuc hién nghiém tac viéc theo doi va xu ly cac van dé cu thé thudc thim
quyén duoc phan cong; chi dong phdi hop cong tac véi cac don vi, to chirc hoat dong
trong linh vyc dugc phan cong.

Tham muu: Dé xuét véi Hiéu trudng cac chi truong, quy dinh, phuong phap, giai
phap nham ting cuong hiéu luc, hidu qua quan 1y nha truong ddi véi cac linh vuc cong
tac dugc phan cong.

3. Pho Hiéu truong khong xir 1y cac van dé khong dugce Hiéu trudng phan cong va
cac van dé khong thudc thdm quyén ctia Pho Hiéu trudng.

III. Trach nhiém, quyén han ciia Giso vién, nhan vién, nguoi lao dong trong
pham vi duwgc Hi€u trwémg phan cong.

1. Thyc hién nghiém tic quy dinh tai Diéu 27 - Diéu 16 truong MN ban hanh kém
theo Thong tu 52/2020/TT-BGDDT:

- Bao vé an toan vé thé cht, tinh than va tinh mang cia tré em trong thoi gian tré em &
nha truong.

- Thyce hién cong tdc nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong trinh gido
duc mam non.


https://lawnet.vn/vb/thong-tu-522020ttbgddt-dieu-le-truong-mam-non-72B23.html

- Giit gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido; ddi xtr cong bang va ton trong nhan
cach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cta tré¢ em; doan két, giip do dong
nghiép; thuc hién quy tac tmg xir cua GV, cac quy dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén phé) bién kién thirc khoa hoc nudi day tré¢ em cho cha me cua tré em;
chi dong phoi hop voi gia dinh cta tré em dé€ thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Tur hoc, tur bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép CSND, gido duc tré em.
- Thuc hién quy dinh ctia nha truong va céc quy dinh khac ctia phap luét.
2. Quyén ctia gido vién trudng mam non (Tai Diéu 29 Piéu 1¢ trudng mam non).

- Puoc t@n trong, bao v¢ nhan phém, danh du va than thé, duoc huong cac quyén loi vé
vat chat, tinh than theo quy dinh.

- Puoc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén moén véi sy hd tro ctia tO chuyén moén va nha
truong; duoc bao dam cac di€u kién dé thuc hién nhi¢m vu nudi dudng, cham soc, GD tré em.

- Puoc hudng tién luong, phu cip, trg cp va cac ché do khac theo quy dinh.

- Puoc tao diéu kién hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu,
duoc hudng nguyeén luong, phu cap theo luong va cac ché do chinh sach khac theo quy dinh
khi duoc cap c6 tham quyén cir di hoc tap, boi dudng.

- Puogc khen thuong, tang danh hiéu thi dua va cac danh hi€u cao khac theo quy dinh.
- Céc quyén khéc theo quy dinh cia phap luat.
3. Hanh vi, tmg xr, trang phuc cta gi4o vién trudng mam non

- Hanh vi, img x1r ctia gido vién, nhan vién thyue hién theo quy dinh ciia nganh gido duc
va cta phap luat. Gido vién, nhan vién khong duogc lam nhimg di€u sau:

+ Xtic pham danh dr, nhan pham, xAm pham than thé tré em va déng nghiép;

+ Pbi xir khong cong bang ddi véi tré em; Xuyén tac ndi dung gido duc; Bo gio, bd
budi day; tuy tién cat xén chuong trinh nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em;

+ Lam viéc riéng khi dang t6 chite cac hoat dong nuodi dudng, cham soc, giao duc tré
em. + Hut thuoc, udng ruou, bia va str dung céc chat kich thich khac khi dang tham gia céac
hoat dong nu6i dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Trang phuc cua gido vién, nhan vién phu hop, dap img yéu cau nudi dudng, cham séc,
gido duc tré em va yéu cau trang phuc cong so.
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Phin cong cong tac cu thé
DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU CB, GV, NV

Nzim hee 2024 — 2025.
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Nhiém vu phan cong

gio
giam
trir

S6
gio
thuc
day

Nguyén Thi Thu Trang

1979

Hiéu
truong

Thac si
QLGD
Pai hoc
SPMN

Chi dao chung toan bd cac hoat
dong:

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai
san, chi dao céc td chirc, doan thé
hoat dong theo chirc nang, cong
tac chuyén mon. Ung dung CNTT
trong nha truong

- Chi dao cong tac thanh- kiém
tra ngi b trudong hoc.

- Quan ly thi dua- khen thudng.
- Chi dao thuc hién cac ché do
chinh sach ctia Nha nudc dbi voi
GVNVHS; 6 chitc hoat dong quy
ché dan chi trong hoat dong ctia
nha truong,

- Phan cong d6i ngti theo nang luc,
CM.

02‘h/t
uan

Nguyén Thi Huyén

1982

P. Hiéu
trudng

Pai hoc

Phu tach cong tic CMGD
theo ddi sinh hoat t6 CM 1. T6 chrc
cac hoat dong ngay 1&, ngay hoi clia
nha truong.

+ Phy trich cong tac phat trién doi
ngii, cong tic boi dudng CM, phu
tréch t6 CNTT, quan Iy cac ndi dung
dang tai fb, trang webside truong.

+ Tham muu cong tac thi dua khen
thudng, KDCL-CQG.

+Sap xép 1 budi/ tuan thure hién
nhiém vy cong tac Cong doan

+ Giai quyet, xu 1y cac cong van theo
mang phan cong tai Hop thu email
truong,

+ Thuyc hién cdc ndi dung théng ké
GD, cac phan mém GD va cong khai
CLGD theo quy dinh trén Webside
cuadon vi

+ Thuce hién cac nhiém vu khac do
hiéu truéng phan cong.

+ Ty chiu trach nhiém véi ndi dung
dugc phan cong, cdc KH van ban da

04
gio/
tuan




ban hanh . ‘
+ Quan ly va di€u hanh cong viéc khi
hi€u truong uy quyen.

Phu trach cong tac CS stic khoe va
nudi dudng tré em. Truc tiép xay
dung ké hoach, chi dao hoat dong
CSND nam hoc va cac mang ndi
dung:

+ Theo dai sinh hoat to6 CM 2. Phu
trach diém 1é Bén Triéu.

+ Phu trach cong tic PCGD- XMC-
CSVC, tao canh quan VSMT Lb.
Trudng hoc an toan, phong chong
TNTT, PCCC.

+ Gidi quyét, xr iy cic cong van theo mang
phén cong tai Hop thuremail truong,
. : A 2o A 04
. ' P. Hiéu ' + Phu trich cong tac DPéang trong %
Hoang Thi Thanh Hoa | 1981 trirong Pai hoc fruomg hoc, cong tac kidm tra i b, tgl?r/]
KTGS. ua
+ Thyc hién day 4 tiét/tuan.
+ Thyc hién Coéng khai cdc mang
theo nhiém wvu trén trang Webside
cua don vi. Cong tac cai cach hanh
chinh, tiép cong dan, don thu khiéu
nai. ..va cac cudc van dong, phong trao
thi dua trong nha truong.
+ Tu chiu trach nhiém véi ndi dung
dugc phan cong, cac KH van ban da
ban hanh.
Thuc hién cac nhiém vu khac do
hi¢u trudng phan cong.
, Gido Chi nhiém va gidng day 16p 5 40
Nguyen Thi Thim 1982 1 ien | Pathoc |60 A (co ré KT) -PTT CM2 ful:r/l
. Gido PCTCD. Chu nhiém va giang 06 36
bang Hong Tho 1980 vién DPai hoc | day lérp 5 t}lﬁi A (co tré KT) gig‘)f/ gig‘)f/
- 1 bu6i/tuan lam nhiém vu CB tuan | tuan
N Gido C}}ﬁ nhi¢m va giang day 16p 5 3 40
Do Thi Trang 1986 vién Pai hoc | tuoi B (C(:) tré KT). gi‘c‘r/ gig‘r/
1 buoi/tuan lam nhiém vu Cb tuan | tuan
. : . 3 40
x R Giao . To truéng CM 2. Chi nhiém va s o
Nguyén Thi Thay 1990 I~ Pai hoc | ., . 2. s gio/ | gio/
Vién giang day 16p 5 tu6i B (co tré KT) tdn | tudn
X s Giéo . . , . 40
Do Thi Giang 1986 vién Pai hoc | Chinhi¢m va giang day 16p 5 tu6i C gio/

tuan




38

9 |Nguydn ThiNhung | 1985 | C%° | paihoc | Chu nhiém va gidng day 16p 5 gioy
VIEn tud1 C X
tuan
. Gido TBTTND- Ch nhiém va giane | 02 | 49
10 | Nguyén Thi Cham 1990 | > Pai hoc , a iemva glang 1 oisy | gioy
vien day 16p 4 tudi A — A N
tuan tuan
. o ] 40
11 | Hoang Thi Nhan 1980 | 1% | pgi hoc | ChU nhiém va giang day 16p 4 gioy
VIEén tudl A X
tuan
Cb 40
12 | Nguyén Thi Thity 1979 | Gla0 | (dang | Chu nhiém va giang day l6p 4 gioy/
Vién hoc tuodi B. tudn
PH)
‘ Gido Chii nhiém va giang day 16p 4 40
13 | Pham Thi Hong Anh | 1997 | 2% Dai hoc | ;- Hem Va glang day 1op gid/
VIEN tuo1 B N
tuan
14 | Pham Thi Thuyén 1972 | G130 | pyi hoe | ChU nhiém va giang day lop 4 40 g/
VIEén tudl C tuan
Cb
15 | Trin Thu Héng 1980 G IAaO (dang CI}u nhiém va giang day 16p 4 40;h/
Vién hoc tuol C tuan
PH)
R Gio : T6 truong t6 CM 1. Cha nhiém 0B | 37gd
16 | Nguyen Thi Loan 1985 vién Pai hoc va giang day 16p 3 tudi A Stén | tuan
Cb 40
Nguyén T. Lan Huong Giédo (dang Chu nhiém va giang day 16p 3 o
17 1991 " 2. gio/
VIEN hoc tuol A tuin
DH) u
Gido Cha nhiém va giang day 16p 3 40
18 | Pham Thi Hoa 1980 | 2% Pai hoc | 3, D¢ va glang day 1op gioy/
vien tuoi B N
tuan
, Gido Chil nhiém va giang day 16p 3 40
19 | TrAn Thi Thu 1991 | > Dai hoc | 3 Hem va glang aay lop gio/
viéen tuoi B N
tuan
, Gido Chil nhiém va giang day 16p 3 40
20 | Nguyén Thi Yén 1970 | X Pai hoc | 3, Mem va glang day 1op gioy/
VIEN tudi C N
tuan
Gido Chil nhiém va giang day 16p 3 40
21 | Duong Thi Thu Trang | 1994 " Pai hoc e glang day 1op gio/
vién tuoi C N
tuan
22 | Pham Thi Nhai 1979 | 8130 | pgi hoc | CM mhiém va giang day nhom 40/
viéen trée A tuan
- . . 40
. . Giao . Chu nhiém va giang day nhom -
23 | Ng. Thi Quynh Tho 1985 vién Pai hoc iré A- PTTCM1. glg/
tuan
24 | Lé Thi Tinh 1990 | 8% | pai hoc | Chit nhiém va giang day NT B 40 b/
Vviéen tuan
25 | Tran Thi Thanh Thuy | 1982 | Kétoan | Pai hoc | T trudng VP. Ké toan kiém VT
) TCysi
26 | bao Thi Huong Thao 1987 | Y te (dang Y sidakhoa - Kiém thi quy, thu kho

hoc CD)




Diém trung tAm

27 | Nguyén Thi Thanh 1989 | CD
28 | Nguyén Thi Hao 1988 | CD Piém trung tim
29 | Nguyén Thi Huyén 1986 | CD biém trung tam
30 | Luwong Thi Giang 1981 |CD biém trung tam

x S Diém trung tam (Khi sd tré dat
31 | Nguyen Thi Mai 1968 | CD tir 250 tré, truong s& ky HD)

X s rreA biém trung tdm (tr 18h30-
32 | Nguyen btc Hién 1959 | BV 06h30)- Giao ca

. Diém trung tam (tr 6h30-

33 | Lé Viét Hung 1957 | BV 18h30)- Nhan ca
33 | Nguyén Thi Mai 1968 | PV Piém trung tim (HD tir thang 11)
34 | Tran Quang Khai 1959 | BV Diém 1¢ Bén Triéu
35 | Nguyén Thi Khoan 1966 | PV Piém TT (HD hét thang 10)
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