PHAN CONG NHIEM VU LANH DAO, CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG MN AN TIEN NAM HOQC 2024- 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.:197/0D-MNA T ngay 10/09/2024 ciia
truomg Mam non An Tién)
| pé thuc hién 1t nhiém vu nam hoc, Ban giam hiéu truong MN An Tién phén
cong nhiém vu cu thé ddi véi lanh dao, gido vién, nhan vién nam hoc 2023-2024
nhu sau:
I. P6i véi lanh dao
1. Ba Nguyén Thi Hoi : Hiéu truéng Truong MN An Tién

Nhiém vu nam hoc 22024-2025:

Chi dao chung viée thuc hién chu truong duong 16i cia Pang va Nha nudc
vé su nghiép GDMN trén dia ban xa. Pam bao su lanh dao cuia PGD&DT, Thuong
tryc Pang iy, HDND, UBND x3 va MTTQ x4. Truc tiép chi dao quan 1y va diéu
hanh mot sé nhiém vu:

- Tham gia sinh hoat t6 Hanh chinh.

- Xdy dung t6 chirc quan 1y toan bd hoat dong cua truong, TCCB, Thanh tra

- Trudng ban thi dua,

- La chu tai khoan: Piéu hanh ngan sach SNNN duogc cép c6 tham quyén phé
duyét

- Phu trach chuyén mén chung: cong tic cham soc - nudi dudng, phé cap
GD, céc cudc van dong, phong trao thi dua, cong tac ciia Cong doan trudng, chi
dao va thuc hién cong tac kiém tra ndi bd. Cong tac kiém dinh chat luong.

- Truéng ban bién tap, tuyén truyén

- Day thay, truc tiép giang day 2 gio/tuan

3. Ba Tran Thi Minh Hudng: Phé hiéu truéng

Nhiém vu:

- Tham gia sinh hoat t6 Nu6i duéng

- Phu trach chuyén mén mang CSND, cac hoi thi, chuyén d&, cong tac ké
hoach va CNTT, chi dao hoat dong img dung CNTT trong nha trudng.

- Phu trach cong tac kiém dinh (Tu dénh gia chét luong truong)

- Pho ban bién tap Tuyén Truyén

- Phu tréch cong tic CSGD khoi NT, MG va truc trudng

- Thuc hién va chiu trach nhiém tru6c hiéu truéng vé nhiém vu dwoc phan
cong.

- Day thay, truc tiép giang day 4 gio/tuan

IL Doi véi cac td trudng, to phé.




1. Ba Nguyen Thj Thiy Nhan: Gio vién phu tréch 16p nha tré D2, kiem t4

truong chuyén mén té nha tré.

Co nhiém vu;
- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6 theo tuan, thang,

- T chire SHCM dinh ki 2 tudn mét I3n
- Boi dudng chuyén mén, nghiép vy, kiém tra danh gia chat lugng hiéu qua

gido vién trong td, quan ly, st dung tai liéu dd dung do choi, thiét bi gizo duc cac

nam hoc

thanh vién trong t6 theo ké hoach nha truong

- Tham gia danh gi4 xép loai gido vién theo Chudn nghé nghiép GVMN

- Bé xuét khen thuong ki luat gido vién

- Duyét ké hoach gido duc cua gido vién trong to

- Lam cong tac kiém dinh.

2. Ba Nguyén Thi Thap: Gido vién phu trach 16p ban tra MG 5 Tudi, kiém
to truong chuyén mén té MG.

C6 nhiém vu:

- Phu tréch cong tie CSGD khéi NT, MG.

- Phu trdch mang VHVN- CNTT cua truong,
thi do nganh, dja phuong phat dong.

- Xay dung ké hoach hoat déng chung cta té theo tu

- T6 chirc SHCM dinh ki 2 tudn mét 14n.

- Bdj dudng chuyén mon, nghiép vy, kiém tra danh gia chat luong hiéu qua
gi40 vién trong td, quan ly, str dung tai lidu @b dung ) choi, thiét bi gido duc cac
thanh vién trong t6 theo ké hoach nha truong.

- Tham gia danh gié xép loai gi4o vién theo Chuan nghé nghiép GVMN,

- D¢ xuét khen thuéng ki luat gido vién.

- Duyét ké hoach gido duc ctia gido vién trong to.

- Lam cong téc kiém dinh.

2. Ba Chu Thiy Nga: Gido vién phu trach 16p MG 4 tu6i, kiém t§ phe

cac phong trao thi dua, cac hoi

n, thang, nam hoc

chuyén mén té6 MG

Co6 nhiém vu:

- Phoi hop véi TT xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuin,
théng, nam hoc.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuln, thdng, nim hoc

- T4 chitc SHCM dinh ki 2 tudn mot lan




- Boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chét lugng hiéu qua
gido vién trong t6, quan ly, sir dung tai liéu do dung d6 choi, thiét bi gido duc cdc
thanh vién trong to theo ké hoach nha truong

- Tham gia danh gia xép loai giéo vién theo Chuén nghé nghiép GVMN

- Dé xuit khen thudng ki luat gido vién

- Duyét ké hoach gido duc cua gido vién trong to

3. Ba Nguyén Thi Huong: Gido vién phu trach 16p MG 3T, kiém t6 pho
chuyén mén mau giao

C6 nhiém vu:

- Biéu hanh cac hoat dong cua t6 khi té trudng uy quyén..

- Phéi hop véi TT xdy dung ké hoach hoat dong chung cua té theo tuan,
thang, nam hoc

- T6 chire SHCM dinh ki 2 tudn mot 14n
- Boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chat luong hiéu qua
gido vién trong t6, quan ly, sir dung tai liéu dd dung dd choi, thiét bi gido duc cac
thanh vién trong t6 theo ké hoach nha truong

- Tham gia dénh gia xép loai gido vién theo Chudn nghé nghiégp GVMN

- Pé xuat khen thudng ki luét gido vién

- Duyét ké hoach gi4o duc cta gido vién trong to
(Cdc gido vién khdc phdn cong cu thé cé danh sach dinh kém)

5. Nhiém vu chung doi voi gido vién

- Béo vé an toan vé sirc khog, tinh mang cua tré trong thoi gian tré & truong

- Thuc hién cong tac nudi dudng, chim séc giao duc tré em trong chuong
trinh gido duc mam non: Lap ké hoach chim séc gido duc; Xy dung moi truong
giao duc; Té chitc cac hoat dong cham séc nudi dudng, gido duc tré; Danh gia va
quan li tré; Chiu trach nhiém vé chat luong chim séc nudi dudng, gido duc tré;
Tham gia day du céc hoat dong ctia nha trudng, doan thé trong thoi gian day he

- Trau doi dao duc, gilr gin pham chat, danh duy uy tin nha gido, guong mau
thuong yéu tre, ddi xr cong bang va ton trong nhan céach cua tré; Bao vé cac quyen
va loi ich chinh dang cua tré, doan két gitp d& dong nghiép

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nudi day tré cho cha me tré, chu
dong phdi két hop voi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu giao duc tré em

- Gio vién tu rén luyén stc khoé. Thuc hién ding ndi quy, quy tic ng xu
cla nha truong. Di lam ding gio. Khong bo gio, bo budi trong giit tré, khong nho
ngudi khac trong thay néu khong dugce su déng y ctia Ban gidm hi¢u nha truong




- Phdn cdng gido vién gin voi trach déi voi 16p, doi voi hoc sinh. Chiu trach
nhiém vé an toan tinh mang cta tré khi phu huynh gt con tai 16p, truong do minh
chu nhiém hodc khi dugc phan cong trong thay theo su diéu dong cua nha truong.

- Thuc hién céc nghia vu c¢6ng nhan, cac quy dinh cta phap ludt va cia
nganh, cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh cua Hiéu truong

111. DPéi véi nhin vién

1. Ba Nguyén Thi Hwong(A): Nhan vién nudi dudng kiém Té trudng to
Nudi dudng.

- C6 nhiém vu quan ly va diéu hanh toan bo cac hoat dong ctia nha bép, phoi
hop véi Pho hiéu trudng trong cdng téc chdm séc nudi dudng va lén thue don cho
phil hop, dé xuét cdc moén in moi, bao quan tai san cta bd phén. Kiém tra viéc luu
va hiy thic an theo dung quy dinh. Pam bao vé sinh an toan thuc pham, vé sinh
khu vire bép cung céac nhan vién khac

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tudn, thang, ndm hoc.

- T6 chiic dinh ky SHCM 2 14n/ théng.

2. Ba Nguyén Thi Hwong (B): Nhan vién nudi dudng kiém Td pho & Nudi
dudng.

- C6 nhiém vu quén ly va diéu hanh toan bd cic hoat dong cua nha bép khi
duoc iy quyén, phdi hop véi Pho hiéu trudng trong cong tac chim séc nudi dudng
va lén thuc don cho phu hop, dé xuit cic mén dn moi, bao quan tai san cua bo
phan. Kiém tra viéc luu va hiy thic dn theo dung quy dinh. Pam bao vé sinh an
toan thuc pham, vé sinh khu vue bép ciing cdc nhan vién khéc

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

3. Biay ong ba nhan vién nudi dudng khac.

- Thuc hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach va su phén cong cuia Ban
giam hi€u nha truong

- Thuc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chap hanh noi quy cua nha
truong

- Pam bao an toan cho tré trong dn udng va sinh hoat tai nha truong, tuan thu
céc quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho tré, dam bao
khong dé say ra ngd doc thirc an déi véi tré

- Trau rdi dao dirc, giit gin pham chét, danh dy uy tin clia ban than va nha
truong

- Tu rén luyén suc khoe

- Thue hién cac nghia vu cong nhéan, cac quy dinh cua phép ludt va cua
nganh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh ctia Hiéu trudn.g



2 . A & va don
_ Khéng xtc pham danh du nhan phim, xam pham thén thé tré em &

nghiép.

- Khéng xuyén tac ndi dung gido duc. '

- Khéng bo gio, bo budi, khong nho nguoi khac 1am thay néu khong duge su
dong y ctia Ban gidm hiéu nha truong, ra vao trudng phai khoa cong.

- Béi xtr cong bang vai tré ’

- Khéng bét xén khau phan n cia tré, khong lam viéc riéng khi dang t6 chirc
cac hoat dong nudi dudng, cham séc gido duc tré.

3. Ba Pham Thj Thu: Nhan vién Ké toan

- Thu thap, xur ly thong tin, s6 liéu ké toan theo ddi tuong va ndi dung cong
viéc ké toan, theo chuin muc va ché do ké toan.

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, nop,
thanh todn ng; kiém tra viéc quan ly, sir dung tai sdn va ngudn hinh thanh tai san;

phat hién va ngan ngtra céc hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh ké toén.
- Phén tich thong tin, s6 liéu ké toan; tham muu, dé xudt cac giai phap phuc

vu yéu cau quan tri va quyét dinh kinh té, tai chinh cua don vi ké toan:.

- Xay dung va thuc hién céc ké hoach tai chinh cung cap thong tin, sb lidu ké
toan theo quy dinh cta phap luat. Théng ké va tong hop s lidu ké toan khi co yéu
cau

- Giai quyét ddy du, kip thoi ché d6 chinh séch cho cén bd, gi4do vién, nhan
vién cua truong. Tham muu véi hiéu truc’mg ké hoach tu stra, mua sém tai san cua
truong. Bao quan, luu trit hé so, chimg tir, sé sach lién quan dén cong téc tai chinh
theo quy dinh cua phap lugt. Tham gia hoi dong tu van, kiém ké thanh ly tai san..
va cac hoat dong té chirc doan thé trong Nha truong. Thue hién cac nhiém vu khac
dugc Hi¢u truong giao.

- Phu trach ho so, cong tac ban tru cua truong,

- Tham gia sinh hoat t6 van phong.

4. Ba Lé Thi Van (Nhan vién BV diéu dong tam thoi 1am cong tac vin thu)

- Bao quan, cat giir con d4u ctia truong

- Hoan thanh viéc soan théo c4c van ban, biéu maiu khi Ban giam hiéu giao.
Trinh cong vin dén cho Hidu trudng, chuyén giao cong van di - dén.

- Cép nhap, luu trit hd so toan bd cong van di va dén. Quan Iy hd so tré va

ban giao diing thoi gian.
- Phu tréch quan ly c4c vin ban va dit liéu phuc vu nha truong,
- Luu giit toan bo hé so ctia nha truong
- Phu trdch phan mém Emis, Phan mén CSDL, DGCBCCVC, TS....



ng: Nhan vién vy té
. e hoaCh ho A Ly ’ ¥4 "
lanh dao phé duyét va t4 .ch' at dong cong tac y té truong hoc hang nam, trinh
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quan ly ho so sir kh¢ ¢ thuc hién. T4 chuc thuc hién kham sirc khoe dinh ki,
S € Khoe cho hoc sinh va gi4o vién.
- D0 ciru va xir v Ay s . ¢ . Sont
iy 13 & trudna | Xu ly ’ban dau cac trudng hop tai nan thuong tich va bénh tat khi
on 01 & ) Ak X 3 o .,
g hoc. Phéi hop véi co s¢ y té x4 trong viéc cham séc, di€u tri tre em

mic bénh
di ) Th.uc hién cong tac truyén thong gido duc sirc khoe, phong bénh, phong
ich theo lich hoat dong cia trudng va theo yéu cdu cua y té dia phuong.

+ Theo dai tinh hinh stc khoe tré, thong bao dinh ki, khi can thiét cho cha
me tré

+ Do chiéu cao can nang, theo ddi su phat trién cla tré
+ Tham gia hudng dan gido duc vé sinh c4 nhan, mdi truong cho treé em,
clng xay dung thuc don va khau phan an dam bao dinh dudng hop ly
- Truyén thong gido duc sirc khoe tré em.
- X4y dung ké hoach phong chéng dich bénh, dam bao an toan phong tranh
tai nan thuong tich cho tré
- Xay dung ké hoach, kiém tra ¢dm bao an toan thuc pham, dinh dudng.
- Phu trach kiém tra VSATTP. Phu bép cac ngay thi 4, 6 trong tuan.
- Tham gia sinh hoat t6 van phong.
- Thuc hién Quyét dinh phéan cong cua Hiu trudng
_ So két, tdng két cong téc y té truong hoc, bao cdo théng ké y té truong hoc
theo quy dinh
6. Ong Nguyén Vin Dién: Nhan vién Bao vé Kiém TT t6 Hanh chinh
C6 nhiém vu didu hanh céc hoat dong cua to.
- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan, thang, nam hoc
- Bao vé toan b tai san ciia nha trudng, dam bao bom di nude sinh hoat cho
truong, cham séc cdy canh va gitp nha truong stra chira nho. Thure hién su phén
cong cong tac cua BGH khi ¢6 y€u cAu.
- Quét don vé sinh san truong
7. Ong Nguyén Vin Viét: Nhan vién Bao vé diéu dong tam thoi ki€ém
nhiém lam cong téc y té hoc duong,
- Bao vé toan b tai san cia nha trudng, dam bao bom di nude sinh hoat cho
truong, khu ban tra, cham soc cdy canh va giup nha truong stra chita nho.
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- Xay dung ké hoach hoat dong c6{1g tac y té tr't{('mg I:noc }r]anfhr-lan;i’nt}:l:?

lanh dao phé duyét va td chirc thuc hién. To chire thye hién kham suc khoe dinfi ki,
an 1y hé so stc khoe cho hoc sinh va gido vién. _
= l{/ :Z i(:nj va xur ly ban dau cac truong hop tai nan thuong tich va F)énf? téf khi
Xay ra o truong hoc. Phéi hop voi cosdy té x4 trong viéc cham séc, diéu tri tré em
mac bénh ]
- Thuc hién cong tac truyén théng gido duc strc khoe, phong bénh, phong
dich theo lich hoat dong cua truong va theo yéu cdu cia y té dia phL{orng. :
+ Theo doéi tinh hinh strc khoe tré, thong béo dinh ki, khi can thiét cho cha
me tre
+ Do chiéu cao can nang, theo ddi su phat trién cta tré
+ Tham gia huéng dan gido duc vé sinh ca nhan, méi truong cho tré em,
cung xdy dung thuc don va khau phan in dam bao dinh dudng hop ly
- Truyén thong gido duc sire khoe tré em.
- Xay dung ké hoach phong chéng dich bénh, dam bao an toan phong tranh
tai nan thuong tich cho tré
- X4y dung ké hoach, kiém tra ¢am bao an toan thuc pham, dinh dudng.
- Phu tréch kiém tra VSATTP.
- Tham gia sinh hoat t6 vin phong.
- Thuc hién Quyét dinh phén cong cua Hiéu truéng

- So két, tdng két cdng tac y té truong hoc, bao cdo théng ké y té truong hoc
theo quy dinh.

8. Ba Nguyén Thj Van: Nhan vién Bao vé

- Bao vé toan b tai san ctia nha truong, dam bao bom du nude sinh hoat cho
truong cham séc cay canh.

- Thue hién su phan cong cong tac ctia BGH khi cé yéu cau.

9. Ba Trin Thj Tinh: Nhan vién Phuc vy

- Bam bao v¢ sinh cac phong hanh chinh.

- Chuén bj van phong tiép khach, quét don sin trurong, nha vé sinh nhan vién.

- Lam thu kho, thu quy

- Gilp nha truong nhitng viée khi cin.

Ngoai nhiém vu dugc giao nhu trén, tit ca CB, GV, NV cin chap hanh su
phan cong cong tac cua Hiéu truong khi ¢6 yéu cau. Cac ong, ba dugc phan cong tu
giac, tich cyc thyuc hién nhiém vu va hoan thanh cong tac duge giao dat hiéu qua,
dong thoi ¢6 trach nhiém phéi hop véi cac thanh vién khac ctia don vi truong dé







