PHONG GD&DT HUYEN DIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN XA POM LOT Poc lap — Ty do —Hanh phiic
Sé: $5/QP-MNPL Pom Lét, ngay, 01 thang 08 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phin cong nhiém vu cho cin bj qudn Iy, gido vién, nhan vién
cua Trwong Mam non xd Pom Lot nam hoc 2023 -2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA POM LOT

Can cit Piéu 10 Diéu Ié truong mam non ban hanh kém theo thong tw sé
52/2020/TT - BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo Gido duc va Dao tao
quy dinh nhiém vu quyén han cua Hiéu truong.

Can cir Thong tur s6 48/TT-BGDPT ngay 25 thang 10 ndm 2011 quy dinh ché
do lam viéc doi voi gidao vién mam non;

Can cir Théng tw lién tich sé 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV Quy dinh vé
danh muc khurgg vi tri viéc lam va dinh mirc 56 luong nguoi lam viée trong cdc co
so gido duc mam non cong ldp;

Can prj s6 lop, s6 hoc sinh, chi tiéu bién ché (sé luwong nguoi lam viéc) va chi
tiéu hop dong lao dong theo Nghi dinh 161/2018/ND-CP cua nha truong nam hoc
2023 - 2024,

Cén cte Quyét dinh s6 1719 /QD-UBND Vé viée giao sé 16p, s hoc sinh, s6
luwong nguoi lam viéc cho cdc don vi truong hoc thuéc huyén Dién Bién nam hoc
2023 - 2024

Xeét vi tri viéc lam va nang luc cong tdc cua can b, gido vién, nhan vién.

QUYET PINH

Picu 1. Phan cong nhiém vu lanh dao, quan ly truong mam non xa Pom Lot
cho cac thanh vién Ban Gidm hi¢u va thyc hién nhiém vu chuyén moén cho giao
vién, nhan vién cua truong (Co danh sach kém theo).

Piéu 2. Can by, gido vién, nhan vién trong nha trudng cin cr vao nhiém vu cu
thé duoc phan cong c6 trach nhiém xiy dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké
hoach cho phu hgp véi chirc nang nhiém vu dugc giao.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Ban giam hiéu, cac té chuyén
mon, t6 Van phong va cac 6ng (ba) ¢ tén tai diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh
Quyeét dinh nay./.
Noi nhin: / .
- Nhu Biéu 3: (Thyc hién); /3
- Luu: VT.
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DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN
VIEN TRUONG MAM NON XA POM LOT

‘ Niam hoc 2023 - 2024

a\theo Quyét dinh s6 X/OP-MNPL ngay 01 thang 08 nam 2023 )

AC PONG CHI TRONG BAN GIAM HIEU
1. P/c: Vit Thi Thanh Huyén - Hiéu truong

Chiu trach nhiém truéc Phong GD&DT huyén Dién Bién va trudc phap
luat vé toan b hoat dong cua nha truong.
Lanh dao, chi dao, diéu hanh chung cac hoat dong cua nha truong.

Truc tiép phu trach cac linh vue: Cong tac t6 chirc, can bo; Cong tac thi dua -
khen thudng - ky luat; Tai san - co s¢ vat chat; Tai chinh; Cong tac quan ly ban tru;
Kiém dinh chét luong gido duc va trudong dat chudn Qudc gia; Cong tac kiém tra
ndi bd; Phd cap GDMNTNT; Cong tac XHH gido duc.

Chau tri cac cude hop co quan, hop giao ban,...
Xay dung céc quy ché hoat dong ctia co quan.

Truc tiép chi dao chuyén mén té Mau gido be Day 2h/tuan tai 16p Mau gido
Lén A2 thay cho d/c thu ky hoi dong su pham.

- Phu tréch diém truong trung tam.

- Phu trach ban tra trong nha truong.

2. D/c: Pham Thi Duyén - Pho hiéu truwong- Chui tich cong doan

- Chiju trach nhiém truéc Hiéu trudng va trudc phap ludt vé cac linh vuc
cong tac sau:

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong.

- Piéu hanh cac hoat dong ctia nha trudng khi duge hiéu truéng iy quyeén.

- Dy cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly, tham gia
giang day 4 gid/1tuan tai 16p MGL Al thay cho té truéng td MGL+ MGN+ Ghép.

- Truc tiép chi dao chuyén mén té Miu gido nhd, 16n + ghép, tong hop béao
céo thong ké, kiém dinh chat lugng gido duc, cong nghé théng tin.

- Truc tiép chi dao céc hoat dong phong trao: xay dung truong hoc than
thién, trudng hoc an toan, thdng ké phé cép, tong hop céac bao chit lugng gido
vién va hoc sinh.

- Xay dung ké hoach bién phép phong chéng suy dinh dudng va phong
chéng dich bénh trong nha truong, chi dao cong tac y té xdy dung ké hoach hoat
dong cong tac cham soc sirc khoe hoce sinh.




Phéi hop voi hiéu trudng trong quan 1y cong tdc ban trl, chim séc nudi
dudng tre.

- Phu trach Qiém truong Na Hai, P4 Nam R

- Chi dao, kiém tra, giam sat, danh gia KH hoat dong giao duc cua céc to khoi

- Xay dung ké hoach BDTX nam hoc 2023 — 2024, Ké hoach tro choi dan gian,
ké hoach ngay héi, ngay 1& & trong truong.

3. B/ c: Po Thi Qué - Phé hi¢u truéng

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va trudc phéap luat vé cac linh vuc cong
tac sau:

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu trudong phan cong.

- Piéu hanh céc hoat dong ctia nha trudng khi duge Hiéu trudng ty quyén.

- Phu trach cong tac phé cap x6a mua chif.

- Téang cuong kiém nhi¢m cong tdc chuyén mén trén Phong GD & DT ( 2
ngay /tuan) . Phu trach diém truong Thanh Xuan. Truc tiép chi dao chuyén
mén t6 MG Bé + Nha Tre.

Day 4 hoat dong/tuan tai 16p MG bé Al thay cho d/c t6 truéng chuyén
mon MG bé + Nha tré

4.P/c: Nguyén Thi My Yén: Gido vién - T6 truéng t6 Mau gido Nho+ Lon+
Ghép

Day 16p mau Lén Al.

Céng tac phd cap gido duc mdm non cho tré 5 tudi tai doi 8 xd Pom Lot, huy
dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55 %, tré mau gido 3-5 tudi
dat 100%.

T6 truong td mau giao Mau gido Nha+ Lén+ Ghép; s6 CB, GV trong t6: 14.

Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé chuyén mén khéi, chi dao gido vién
trong to khéi huy dong tré trén dia ban ra 16p dam bao chi ti€u giao; hoat dong
chuyén mén, chat lugng chiam séc gido duc tré ciia 16p, clia td.

Phu trach cong tac van nghé, ca mua hat san truong.
Thuce hién cac nhiém vu khac khi duge Hiéu trudng phan cong.

5. P/c : Lé Thi Thanh Thuwong : Gido vién - T6 trwéng to Mau gido Bé +
Nha tré

Day 16p mau Bé Al.
Té trudng t6 mau gido Bé + Nha tré; s6 CB, GV trong to: 10 thanh vién

Chiu trach nhiém trudc hi¢u trudng vé chuyén mon khéi, chi dao gido vién
trong t6 khoi huy dong tré trén dia ban ra 16p dam bao chi ti€u giao; hoat dong
chuyén mén, chat luong cham séc gido duc tré clia 16p, ca to.

Kiém nghiém céng tac phd cép chung toan truong.

Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge Hiéu truéng phan cong.



a Thi Thanh : Gido vién — T6 pho to6 Mau gido Bé + Nha tré
Nha tré A2.
ong téac phd cép gido duc mam non cho tré 5 tudi tai thon 7 x& Pom Lot, huy

dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55%, tré mau gido 3-5 tudi
dat 100%.

Gitp t6 trudng quan ly, chi dao hoat dong chuyen mén cta t6; Chiu trach
nhiém trude hiéu truong, phu trach chuyén mén 5, khoi vé hoat dong chuyén mén,
chat lugng cham séc gido duc tré cua 16p, cia to.

Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng, td truong ve hoat dong chuyén mon, chét
luong cham soc gido duc tré cua 1op.

Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc Hiéu trudong, phu trach chuyén mén
khéi, t6 truéng phan cong.

7.P/e: Ngbd Thi Dung: Gido vién — T6 ph6 t6 MGL6n —Nhé - Ghép

Day 16p Mau gido ghép P4 Nam

Céng téc phd cap gido duc mim non cho tré 5 tudi tai doi 11 xd Pom Lét, huy
dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55 %, tré mau gido 3-5 tuodi
dat 100%.

Chiu trach nhiém trudce hiéu truéng, té trudng vé hoat dong chuyén mén,
chét lwong cham séc gido duc tré cia 16p.

Kiém nhiém céng tac van thu
8. P/c: Tong Thi Mai: Giao vién
Day l6p MG bé A2

Céng tac phd cap gido duc mam non cho tré 5 tudi tai doi 13 xa Pom Lét, huy
dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55%, tré mau giao 3-5 tuodi
dat 100%.

Chiu trach nhiém trude hiéu trudng, to trudng vé hoat dong chuyén mon,
chat lugng cham soc gido duyc tré cua 16p.

9. P/e: Quang Thi Ha: Gido vién
GV ding lép mau gido Lon A2.

Céng tac phd cap glao duc mam non cho tré 5 tudi tai ban Na Hai, huy dong tré
ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55%, tré mau giao 3-5 tudi dat 100%.

Phu trach phan mém co s& dit liéu qudc gia.

Chiu trach nhiém trudc hiéu truong, té truéng vé hoat dong chuyén mon,
chat lugng cham soc gido duc tré cua 16p.

10. P/c: To Thi Luyén: Gido vién.
GVCN, day 16p mau gido Nh& A2




Phuy tréch cong téc phd cap ciia trudng, cap nhét dit liéu phin mém PCGD —
XMC.

~ Chiu trach nhiém trude hiéu truong, td trudng vé hoat dong chuyén mon,
chat lugng cham soc gido duc tré cua 16p.
11. P/c: Ha Thi Ha: Giao vién
GVCN, day 16p mau gido Bé A2

Céng tac pho cap gido duc mam non cho tré 5 tudi tai doi 9 xa Pom Lot, huy
dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55 %, tré miu gido 3-5 tudi
dat 100%.

Chiu trach nhiém trudc hiéu truong, td trudng vé hoat dong chuyén mon,
chat lugng cham soc gido duc tré cua lop.

12. P/c: Quang Thi Thuwong: Gido vién
Day l6p MGL Thanh Xuén

Céng tac phé cap gido duc mam non cho tré 5 tudi tai doi 12 xa Pom Lot, huy
dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55%, tré mau gido 3-5 tudi
dat 100%.

~ Chiu trach nhiém trude hi¢u truong, td trudng vé hoat dong chuyén mon,
chat lugng cham soc gido duc tré cta lop.

13. P/c: Chung Thi Bic: Gido vién
GVCN, day 16p nha tré Al

Cong tac phé cap gido duc mam non cho tré 5 tudi tai doi 4 xd Pom Lét, huy
dong treé ra lop dam bao chi tiéu giao: Tre nha tré dat 55 %, tré mau gido 3-5 tudi
dat 100%.

~ Chiju trach nhiém truéc hiéu truong, t6 truéng vé hoat dong chuyén mén,
chat lugng cham séc gido duc tré cua 16p.

14. P/e: Lo Thj Thiy: Gido vién

GV day 16p mau gido Lép MGN A2

Céng tac phd cap giao duc mam non cho tré 5 tudi tai doi 13 xd Pom Lot, huy

dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55 %, tré miu gido 3-5 tudi
dat 100%.

~ Chiu trach nhiém trude hiéu truéng, té trudng vé hoat dong chuyén mén,
chat lugng cham soc giao duc tré cua 16p.
15. P/c: Ta Thi Thu Hing: Gido vién
Day lé6p MGN Al

Céng tac phd cap gido duc mam non cho tré 5 tudi tai doi 6 xd Pom Lot, huy
dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55 %, tré mau gido 3-5 tudi
dat 100%.



/" TRUGNG 2

MAMANON
R

ch nhiém trudc hiéu trudng, t6 truong vé hoat dong chuyén mon,

m séc gido duc tré cua lop
D/c: Ha Thi Lan: Gido vién

Day 16p MGG Na Hai
Céng tac phd cdp gido duc mam non cho tré 5 tudi tai doi 3 x& Pom Lot, huy
dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55 %, tré mau gido 3-5 tuoi

dat 100%.
chét luong cham séc gido duc tré cia 16p.
17. P/c: Lo Thi Phong: Giao vién
GV CN Day 16p Nha tré A2
Céng tac phd cap gido duc mam non cho tré 5 I.'Ljéi tai doi 15, huy dong tré ra
16p dam bao chi ti€u giao: Tré nha tré dat 55%, tré mau gido 3-5 tudi dat 100%.
Chiju trach nhiém trudce hiéu trudng, tb truong vé hoat dong chuyén mon,

Chiu trach nhiém trudc hiéu truéng, té trudéng vé hoat dong chuyén mén,

chét luong chiam séc gido duc tré cua 16p.
18. P/c: Nguyén Thi Anh: Gido vién
Day, chii nhiém 16p mau gido Lop Méu gido Lén A2.
Céng tac phd cap gido duc mam non cho tré 5 tudi tai doi 6 xa Pom Lot, huy
dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55%, tré mau giao 3-5 tudi

dat 100%.

chét luong chiam séc gido duc tré cua 16p.
19. P/c: Nguyén Thi Ly: Gido vién

Day, chii nhiém 16p mau gido Lém Al.
Cong tac phd cdp gido duc mam non cho tré 5 tudi tai ddi 4 xa Pom Lot, huy
dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55 %, tré mau giao 3-5 tudi

Chiu trach nhiém trudc hiéu truong, té truong vé hoat dong chuyén moén,

dat 100%.

chét luong chiam séc gido duc tré cua 16p.

Chiu trach nhiém trudc hiéu truong, td truong ve hoat dong chuyén mon,
20. P/c: Nguyén Thi Nga: Gio vién

GVCN, Day lép tré Al.
Céng téc phd cép gido duc mam non cho tré 5 tudi tai doi 2 xa Pom Lét, huy
dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55 %, tré mau gido 3-5 tudi

dat 100%.
chét luong chiam séc gido duc tré ctia 16p.

Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng, 6 truong vé hoat dong chuyén mén,
21. P/c: Ly Thi Dau: Giao vién




Day 16p Nha tré Thanh Xuan

Céng tac phd cap gido duc mam non cho tré 5 tudi tai ddi 1 xa Pom Lot, huy
dong tré ra lop dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55 %, tré mau gido 3-5 tudi
dat 100%.

Chiu trach nhiém trudc hiéu truong, to truong vé hoat dong chuyén moén,
chat lugng cham séc giao duc tré cua lop.

22. P/c: Nguyén Thi Mai Hong: Gido vién
GV chu nhiém, Day 16p MGL Thanh Xuan.

Céng tac phd cap gido duc mam non cho tré 5 tudi tai ddi 3 xd Pom Lot, huy
dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55 %, tré mau gido 3-5 tudi
dat 100%.

Chiu trach nhiém trudc hiéu truong, td truong vé hoat dong chuyén mén,
chat luong cham soc gido duc tré cua op.

23. P/c: Nguyén Thi Lan: Gido vién
GV chi nhiém, Day 16p mau gido ghép Na Hai

Cong tac phd cap gido duc mam non cho tré 5 tudi tai doi 7 xd Pom Lot, huy
dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55%, tré mau gido 3-5 tudi
dat 100%.

Chiu trach nhiém truéc hiéu truong, to truéng vé hoat dong chuyén mén,
chat lugng cham soc gido duc tré cua lop.

24. D/c: Lé Thi Thom: Giao vién
Day 16p Nha tré Al

Céng tic phd cép gido duc mam non cho tré 5 tudi tai doi 10 xa Pom Lot, huy
dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 60 %, tré miu gido 3-5 tudi
dat 100%.

Chiu trach nhiém trudc hiéu truong, td trudng vé hoat dong chuyén mén,
chat lugng cham soc gido duc tré cua lop.

25. P/c: Tiéu Thanh Liéu: Gido vién
GVchu nhiém, day 16p MGN A1l

Cong tac phd cap gido duc mam non cho tré 5 tudi tai doi 5 xa Pom Lot, huy
dong tré ra lép dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55 %, tré mau gido 3-5 tudi
dat 100%.

Chiu trach nhiém truéc hiéu truong, tb trudng vé hoat dong chuyén mén, chat
lugng cham soéc giao duc tré cua 1op.

26. P/c: Nguyén Thi Luyén: Gido vién
GV chu nhiém, Day 16p Nha tré Thanh Xuan.
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ic phd cép gido duc mam non cho tré 5 tudi tai doi 1 xd Pom Lot, huy
dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55 %, tré mau gido 3-5 tudi

iu trach nhiém trudc hiéu truong, tb truong vé hoat dong chuyén mon, chat
lugng cham soc gido duc tré cua 16p

27. P/c: Lo Thi Tuyét : Gido vién

GV chu nhiém, Day 16p MGG Pa Nam

Céng téc pho cap gido duc mam non cho tré 5 tudi tai doi 14 xd Pom Lot, huy

dong tré ra 16p dam bao chi tiéu giao: Tré nha tré dat 55 %, tré mau gido 3-5 tudi
dat 100%.

Chiju trach nhiém trudc hiéu truong, tb truong vé hoat dong chuyén mon, chét
luong cham soc gido duc tre cua lop
28. P/c: Lo Thi Binh - Nhan vién ké toan Ké toan
- Thye hién cac nhiém vu vé cong tac tai chinh — ké toan ciia nha trudng theo
quy dinh vé cong tac ké toan: Lap chimg tir thu — chi &n ban, chung tir thu — chi
ngudn ngan sach nha nudce cap; chig tir ché do chinh sach ciia hoc sinh; chung tur

thu — chi ngudn déng gép thoa thuan véi cha me hoc sinh va cac nguon van dong
tai tro.

- Quyét toan thu, chi &n ban tri hang thang, hd trg nhan vién nuéi dudng nau
an cho hoc sinh khi ¢6 nguoi nghi 6m.

- Theo d&i cap nhat cap phat tai san, thanh 1y tai san.
- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo su phan cong cua BGH nha truong
29. P/c: Nguyén Thai Pich — Nhén vién bio vé

- Truc bao vé truong theo van ban hudng dan vé thoi gian lam viéc cua Bao
vé va theo hop dong da ky ket.

- Chiu trach nhiém bao v¢ tai san ctia khu vyc trung tdm truong.

- V& sinh khu vuc vui choi ngoai troi, lau quat tran cdc phong, 16p 2
lan/thang.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cuia BGH nha truong.







