UBND XA YEN MAC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON YEN MY Poc lap - Tu do - Hanh phic
$6: 15/QP-TrMN Yén Mac, ngay 30 thang 3 nam 2026
QUYET PINH

Ve viéc phan cong nhiém vu can bd, gido vién, nhin vién
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON YEN MY

Can cir Thong tw sé6 11/2026/TT-BGDDT ngay 04 thang 3 nam 2026 cua Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh ché do lam viéc doi véi gido vién mam
non,

Cdan cir Thong tw s6 52/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cuia Bé Gido duc va
dao tao Ban hanh diéu 16 tnm’ng mam non;

Can cur Thong tu 50 I 9/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua B¢ Gido duc
va dao tao huong dan vé vi tri viée lam, co cau vién chitc theo chirc danh nghé
nghiép va dinh mirc sé lwong nguoi lam viéc trong cdc co s¢ gido duc mam non
cong lap;

Cdn cit vao tinh hinh thuce té ciia nha truong;

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu can bd, giao vién, nhan vién trong nha trudong
nam hoc 2025-2026 (c6 phdn cong nhiém vu cu thé va danh sdch phdn céng nhiém
vu kem theo).

Piéu 2. Can b, gido vién, nhan vién trong nha truong cin cir vao nhiém vu
va quyén han; coéng viéc cu thé dugc phan cong tiép tuc thuuc hién ké hoach hoat
dong phu hgp, hiéu qua nhi€ém vu cong viéc dugc giao.

Piéu 3. Can bo, g1a0 vién, nhan vién, cac td chuyén mon, t6 chirc doan thé
trong truong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay

Quyét dinh c6 hi€u luc ké tir ngay ky thay thé quyét dinh sb 01/QD-TMN
ngay 01/8/2025 vé viéc phan cong nhiém vu can b, g1ao vién, nhan vién nim hoc
2025-2026./.
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PHAN CONG NHIEM VU

glao vién, nhan vién trong tred'ng mam non

: Nam hoc 2025-2026

(Kem theo Quyét dinh sé 15/0D-TrMN ngay 30/3/2026 cua fruong mam non Yén My)

Kot hrie =
DOi véi can bj,

I. BAN GIAM HIEU

1. Hiéu trwong: Vii Thi Lam (Phu trdch chung)

- La nguoi diéu hanh mo1 hoat dng cua nha trudng, chiu trach nhiém trudc
Dang bg, Chi b, UBND x3, S& gido duc dao tao vé toan bd cong viéc quan 1y, chi
dao dieu cac hoat dong ctia nha truong.

- Thyc hién nhiém vu va quyén han theo Piém d, Khoan 1, Piéu 10 - Diéu 1€
trudng mam non.

- Thuc hién phu trach cong tac t6 chirc nha trudng.

- Trién khai c4c Chi thi, Nghi quyét, chinh sach cua Pang va Nha nudc, nghi
quyét chi bg; van ban chi dao cua céc cép.

- La chu tai khoan cua nha trudng, quyét dinh cac vin dé trong pham vi ngén
sach, hoc phi theo quy dinh. Hang nim x4y dung quy ché chi tiéu no1 bg, kém du
toan chi tiét; ké hoach thu - chi céc khoan thu dich vu phuc vu, hd tro hoat dong
gido duc ngoai hoc phi; Thuc hién day du ché d6 chinh sich dbi véi gido vién, tré
theo quy dinh; bao cdo vé UBND x4 theo quy dinh.

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai sin ctia nha truong; quan 1y va didu hanh
str dung co s& vat chat trong nha truong. :

- Chi dao thuc hién ké hoach chién luoc phat trién nha trudng giai doan 2025-
2030 va tam nhin dén nim 2035.

- X4y dung ké hoach cai tién chat luong gi4do duc nam hoc 2025-2026.

- Xay dung ké hoach trién khai nhiém vu nim hoc, k@: hoach thang.

- Ra so4t sira doi, bo sung Quy ché 1am viéc, Quy ché thyc hién dén chi trong
cac hoat dong nha truong; Quy ché cong khai; Quy ché thi dua kl}en thuc"m’g; Quy
ché danh g1a, xép loai vién chirc va hgp dong lao dong; Quy ché sang kién; Noi
quy truong hoc... ., A

- Chi dao thyc hién cong tac KDCLGD, duy tri Chuan Quéc gia mirc df 2.

- Phu trach cong téc thi dua khep thuong, ky ludt; sang kién kinh nghiém;
danh gia xép loai vién churc, chuan nghé nghiép. ; :

- Thuc hién cdng tac tham muu; XHHGD tang cuong CSVC, nang cao chat
lurong nudi dudng cham séc giao duc tre. e

- Thuc hién cdng tac cong khai, dan chu trong cac hoat d@qg cu nha truong.

- T4 .ch(rc hdi nghi can b, vién chirc, l}qp dong lao dong dau nam hoc.

- T6 chirc hop Hi dong trudng; Hi dong thi dua khen thudng; ‘

- Tiép tuc chi dao thyc hién va luu trit ho so day du theo Quyét dinh ban hanh

uc hd so nim hoc 2025-2026. ity
danh-m’l:iép tuc chi dao thuc hién n(',?i quy vé cong tac bf'to Vé’ bi m‘éjt nha ?UGC cua
nha trudong; xay dung ké hoach trién khai thuc hién cong tdac phong chong tham
nhiing, tiéu cuc tai nha truong nam 2026.
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- Phéi hop véi phy huynh t chite hop 3 Ian/nam (trigu tp hop dot xuit khi cd
viéc can thiét). ‘ LA

- T6 chitc hop giao ban BGH 1 1an/théng (hop tuan khi cén thiét). e o

- T6 chitc hop hoi ddng su pham 1 1in/thang, triéu tap hop dot xuét khi c6
viéc cén thiét. : :

- T6 chirc Hoi nghi so két, tong két ndm hoc va bio c4o két qua cg’ip trén. .

- Béo céo két qua hoat dong ciia nha trudng véi UBND x4 mét lan/thang (khi
can thiét) va S& GDPT.

- Thyc hién giang day 02 gid/tuan; ky duyét gido an ctia Pho hiéu trudng.

2. Phoé hi¢u trwéng 1: D/c Ngé Thi Phwong Nam - Phu trich chuyén mon.

- Thyc hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai Piém d, Khoan 2, Piéu 10 -
Diéu 1é trudng mam non.

- Chiu trach nhiém diéu hanh hoat dong cua nha trudng khi dugce hiéu trudng
Uy quyén va bio cio kip thoi két qua diéu hanh hoat dong.

- Phu trach chi dao chuyén mén Nha tré, ky duyét ké hoach NDCSGD tré cia
gido vién t6 Nha tré; chi dao va chiu trach nhiém vé chit [rong nuéi dudng chim
soc gido duc tré cia gido vién trong t6; phu trach phong hoc Steam

- Phu trach cong tac nuéi dudng;

- Phoi hop véi hiéu phé 2 xay dung ké hoach nuéi dudng chim séc gido duc
tré; ké hoach t6 chic cdc chuyén d&; ké hoach hoi thi, hoi giang, ngdy hoi ngay &,
cac hoat dong trai nghiém; td chirc hop thong nhét chuyén mén hang thang; cong
tac t6 chirc héi nghi, hoi hop trong nha trudng.

- Phéi hop tiép tuc chi dao thuc hién ndi quy vé cong tic bao vé bi mat nha
nudc cia nha trudng; trién khai thuc hién ké hoach phong chéng tham nhiing, tiéu
cuc tal nha trudng nam 2026.

- Phéi hgp thuc hién khai thac va xir ly vdn ban trén phan mém quan ly van
ban nha truong.

- Chi dao va to chirc hop chuyén mén 2 lan/théng (dét xuét khi cin thiét).

- Phu trach chi Ac‘1‘a;10 thye hién chuyén dé trong tﬁlp trong nam hoc, giai doan.

- Phu trach pha:n mé‘m co so dir liéu nganh: phan mém phé cap; ph?m mém
can by quan ly, phan mém TEMIS trang thong tin dién tir webside, facebook
va zalo nhém truong.’

% Xay dt,n}g du thao ké hoach thang, bio cdo thang; théng ké 7 biéu va cic hd
so lién quan dén chuyén maon,

- Phu tréch céng téc chuyén doi s, thuc hién quy trinh tr dnh gid cong tac
chuyén doi so trong truong mﬁgn non; luu trit, quan Iy ho so nha truong.

- Phu trach cong tac truyén théng; cic cudc van dong va phong trao thi dua;
treong hoc xanh - sach - dep - an toan - hanh phuc.

e Ifh(‘)i hop véi Ban gidm hiéu thuc hién cong tic KPCLGD, duy tri Chuan
Quoc gia mirc dp 2: cong tac thi dua khen thuéng; danh gia xép loai vién chirc,

chuan nghé nghiép; td chirc hoi nghj phy huynh.

- Phy trach céng tac theo dsi co s viit chat, thiét bi tai san; céng tic lao
dong vé sinh chung.
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- Phéi hop thuc hién cong tac dam bao an toan truong hoc.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu truéng phan cong.
- Thyc hién giang day 04 gio/tuan bop
- B4o cdo tién dd, két qua thuc hién cac nhiem vu dugc phéan cong VOl Higu
truong theo quy dinh. ;
- Chiu trach hoan toan nhiém trudc Higu trudng, co quan quan ly cap trén va
co quan c6 lién quan vé viéc thyc hién nhiém vu dugc phén cong.
3. Pho hiéu trudng 2: P/c Vii Thi Duyén - Phu trach chuyén mon.
r Thuc hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai diém d, khoan 2, diéu 10,
Piéu 1& trudong mam non.

- Chiu trach nhiém didu hanh hoat dong cua nha truong khi duogc hiéu truong
uy quyén va bao céo kip thoi két qua diéu hanh hoat dong.

- Phéi hop véi hiéu pho 1 xdy dung, thuc hién ké hoach nudi dudng cham soc
0140 duc tre; ké hoach to churc cac chuyén d&: BDTX; ké hoach hoi thi, ho1 giang,
ngay hoi ngdy 1€, cac hoat dong trai nghiém,; td chirc hop thong nhét chuyén mon
hang thang; cong tac t6 chirc hdi nghi, hdi hop trong nha truong.

- Chi dao va td chitc hop chuyén mén 2 lan/thang (dot xuét khi can thiét).

- Phu trach cdng tac chuyén mon Mau gi4o, ky duyét ké hoach NSCSGD cua
2140 vien t6 mau gido va cua Hiéu truong.

- Phu trach cong tac pho cép gido dyc; cong tac chiéu sinh tre.

- Phu trach cong tac thu vién nha truong.

- Phu trach cong tac GDHN tre khuyét tat trong nam (néu co).

- Phu trach cong tac kiém tra ndi bd; cong tac hoc tdp BDTX.

- Phu trach cdng tac an toan truong hoc; chiam séc stc khoe (y té trudng hoc).

- Phu trach cong tac phong chay chira chay.

- Phoi hop tiép tuc chi dao thuc hién noi quy vé cong tac bao vé bi méat nha
nudc cua nha truong; trien khai thuc hién ké hoach phong chéng tham nhiing, ti€u
cuc tai nha truong nam 2026.

- Phéi hop véi Hiéu pho 1 theo ddi co s& vét chét, thiét bi, kiém ké tai san;
cong tac lao dong vé sinh chung, hoc pham hoc liéu.

- Phéi hop véi Ban giam hiéu thuc hién cong tac KPCLGD, duy tri Chuén
Qué,c gla r\m’rc do 2;’cﬁng tac thi dua khen thudng; danh gia xép loal vién chirc,

chuan nghé nghiép; to chirc hdi nghi phu huynh.
- Xay dung va trién khai ké hoach thyc hién cng téc gia dinh nam 2026.
- Phdi hop thuc hién khai thac va xu ly van ban trén ph?m mém Quan 1y vin
ban nha truong.
- Ghi chép nghi quyét cac cude hop cia BGH ( BGH m& rong)
- Thuc hién cac nhiém vu khac do hi€u truong phan cong.
- Thuc hién giang day 04 gib/tuén
- B4o c4o tién dd, két qua thuc hién cac nhiém vu dugc phén cong vol Hiéu
trudng theo quy dinh. Chiu trach hoan toan nhiém trudc Hiéu trudng, co quan quan
ly cap trén va co quan co lién quan vé viéc thyuc hién nhiém vu dugc phan cong.

T T e R N S g —
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4. Cac dong chi Pho Hiéu trudng truc tiép lanh dao, chi dao va chiu
trach nhiém hoan toan veé linh vuc phu trach; ky cac van bian thudc tham

quyen; bao cdo Hiéu tnm'ng nhirng ngi dung vuot thAm quyen.
II. NHIEM VU KIEM NHIEM

1. To truéng, to pho to chuyén mén
Nhiém vu ctia t6 chuyén mén thuc hién theo, Piéu 13, Piéu Ié trudng mam

non. :
- Cin cir ké hoach cuia nha truong, xdy dung ké hoach hoat dong chung cua to

theo thang, ndm hoc nham thuc hién chuong trinh gido duc mam non;
- Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat Iuong,

hiéu qua cong tac nudi dudng, chdm séc, gido duc tré em; quan ly stur dung tai liéu,
d6 dung, do choi, thiét bi gido duc ctia c4c thanh vién trong td theo ké hoach cua

nha truong;
- Tham gia danh gia, xep loai gi4do vién theo chuan nghé nghiép gido vién

mam non; tham gia danh gi4, xép loai nhan vién theo quy dinh;
- T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhat hai tuan/11an theo nguyén tac dan

chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup do l4n nhau dé phat trién nang luc chuyén
mon.

- Chuan bi céc diéu kién t6 chirc hoi giang, hoi thi; ngay hoi, ngay 1€, hoat
dong trai nghiém, cac cudc hop, hoi nghi; van dong thuc hién cac loai quy do cép
trén phat dong.

- Phéi hop véi1 BGH thuc hién dang tai cac nd1 dung l€én trang thong tin
dién tir webside, facebook va zalo nhom truong dé thuc hién cong tac cong
khai theo quy dinh va thong bao nd1 dung cong viéc.

- Phu trach chi dao trang tri, bo sung, cai tao mdi trudng bén ngoai 16p hoc;
truc tiép chi dao cong tac lao dong vé sinh trudng 16p.

- Phoi hop phan cong giao vién, nhan vién trong t6 phoi hop thuc hién giao
nhan thuc pham hang ngay tai 2 diém trudng; Phu trach bira in dbi véi CBGV truc
trua tai truong.

2. To van ph(‘)ng

Nhiém vu ctia t6 vin phong thuc hién theo Diéu 14, Piéu 1é truong mam non.

- Xay dung ké hoach hoat ddng cua t6 theo thdng, nim nham phuc vu viéc
thuc hién cac hoat déng ctia nha trudong vé nudi dudng, cham séc, gido duc tré em:;

- Giap hiéu truong quan ly tai chinh, tai san, luu glu hd so ctia nha truong;

- Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghlep vu, kiém tra, danh gia chat luong,
hiéu qua cong viec cua cac thanh vién trong to theo ké hoach ciia nha trudng;

- Tham gia danh gi4, xép loai cac thanh vién;

- T6 vin phong sinh hoat dinh ky it nhit mét thdng mot 1an theo nguyén tac
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitip d& lan nhau dé phat trién nang luc chuyén mon.

3. Thu quy

- Thuc hién hleu qua quan ly vé quy cua nha trudng; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soét tién mat, tai san, glay to theo phén cong.

- Thuc hién thu, chi tién mit, gidy to, tai san khéc trong pham vi dugc giao.
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- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai tién mat, tai san, giéy to khi thuc hién
nhiém vu.
- Quan ly, ghi chép cap nhat sO quy va cac so6 sach khac déy du, ro rang, dam
bao chinh x4c.
4. K¢ toan, kiém cong tac vin thw
- Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy dinh, quy ché trinh Higu truong;
quy hoach, ké hoach, chinh sach, dé 4n phat tridn cta nha trudong veé cong tac ke
toan, tai chinh; hach toan va bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua nha
treong.
- Tham gia huéng din trién khai thuc hién cac quy dinh; ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé 4n Trung wong, cua tinh, cua xa vé nganh, linh vuc k€ toan.
- T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién ché @0, chinh sach chuyén mon,
nghi€p vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc ké toan ho#c cua dia phuong.

\

- Tham gia t6 chirc cac chuyén de boi dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phén tich s6 lidu ké toan phuc vu cho céc
phén hanh, ph?m viéc phu trach, cho cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T chirc thuc hién cdng tac ké toan, 1ap bao cdo tai chinh, bao cao ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai ligu ké toan, cung cap thong tin thudc phan hanh,
phan viéc dugc phan cong hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cOng tac tu kidm tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T chitc phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, sir dung tai san, kinh phi
thudc phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuat bién phap quan ly, sir dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von hodc kinh phi.

- Thuc hién cong tac cong khai theo quy dinh

- Tham du céac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
don vi theo phéan cong.

- X4y dung va thuc hign ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn clia ca nhan.

- Phéi hop v6i gido vién thyc hién khai théc van ban dén, chuyen Hiéu truéng
phé duyet; luru trir van ban di dén va guri chuyén dén cac co quan c6 lién quan qua
phin mém quén ly van ban va ndp ban gidy c6 dau do theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

- Chiu hoan toan trach nh’iém trué:c Hiéu trudng va cac nganh chirc nang vé
cdng tac thu, chi tai chinh, kiém ke, tong hop, theo d6i quan ly sir dung tai san
cong cia nha truong theo quy dinh.

5. Thue ky HDSP

- C6 nhiém vu ghi Bién ban, Nghi quyét cac cudc hop ciia Hdi dong sur pham
nha truong.

IV. NHIEM VU CUA GIAO VIEN
- Th\uc hién nhiém vu cla gido vién dugc quy dinh tai Diéu 27- Piéu 1é
trurong mam non.

(o T ——— A Sy —h, = 2 2
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- Thyc hién nghiém tic quy ché lam viéc va ndi quy cua nha tru(‘fflg: :

- Gido vién truc 16p phai cé mat trude gio quy dinh 30 phut ve §1;nh, tho?g
thoang nhém/IGp, gido vién con lai c6 mit trude gid quy dinh 15 phiit kiém tra c4c
h¢ thong, thiét b sir dung dién, nuéc, db ding, dung cu... chuan bj céc diéu kién
an toan khi don tré :

- Soan bai trudc 2 tuan; Thuc hién ding ché do sinh hoat ngay theo quy dinh
tai chuong trinh GDMN d6i véi timg d6 tudi:

- Thyc hién phét trién chuong trinh thong qua tng dung Steam; ung dung
CNTT chuyén d6i sb, cho tré lam quen vai tiéng Anh, co vua.

- Cam két thuc hién quy téc ung xu, van héa cong s&, dao dirc nha gido, luat
vién chure, ludt an ninh mang, cong vu, phong chéng bao luc hoc duong... ;

- Phoi hop v6i BGH nha trudng, dong nghiép va céc td chirc doan thé thuc
hién tot cac cudc van dong va phong trao thi dua; Hoi thi, hoi giang, ngay hoi ngay
€, hoat dong trai nghiém; Nang cao cht luong chuyén dé trong tdm; Xay dung
truong hoc xanh - sach - dep - an toan - hanh phuc.

- Phéi hop thuc hién giao nhan thuc pham hing ngay tai 2 diém truong.

- Phéi hop véi phu huynh thuc hién tot cong tac nuéi dudng chdm sdc gido
duc tré; tuyén truyén thuc hién néi quy trudong hoc; cam két thuc hién dam bao an
toan trudng hoc, phong chdng bao luc hoc duong, dudi nude. ..

- Béo quén str dung d6 ding do choi, trang thiét bi cua 10p, cua trudng an
toan, hiéu qua, khong dé xay ra mat mat. Thuc hién kiém ké tai cac thoi diém trong
nim ding quy dinh, néu mét thiéu phai c6 trach nhiém dén bu.

- Tham gia d@iy du cac hdi nghi, cudc hop theo quy dinh va khi can thiét

- Co dz"iy du cac loai ho so sb sach, cdp nhat ndi dung kip thoi, luu trir theo
quy dinh.

- Str dung tiét kiém dién, nudc; kiém tra cac thiét bi sr dung dam bdo an toan
trude khi ra vé.

- Phoi hop véi nhan vién ké toan thue hién khai thac van ban dén, chuyén
Hiéu trudng phé‘ duye,"it; [vu trir van ban di dén va gui ’chuyén' dén cic co quan co6
lien quan qua phan mém quan ly vin ban va ndp ban gldy c6 dau do theo quy dinh.

- Thuc hién céc nhiém vu khic do BGH phan coéng va chju trach nhiém truéc
nha truong, cidc co quan quan 'l}'/ cap trén va cic nganh chirc ning c6 lién quan vé
vicc dam bao an toan tuyét doi cho tré & trudmg va viée thuc hién cac nhiém vu
dugc phan cong.

- Ché d6 giam dinh murc gio day doi véi gido vién kiém nhiém cac cong viéc
chuyén mon; kiém nhiém mot sc’} v1 tri vi‘éc lam kh‘éc va dbi véi cac C}‘éi tugng khac
thuc hién theo quy dinh tai Piéu 9, Piéu 10, Piéu 11 Théng tu s6 11/2026/TT-
BGDBDT.

- Thye hién quy d6i céac hoat dong chuyén mén khac ra gitr day theo quy dinh
tai Diéu 12 Thong tu Thong tu s6 11/2026/TT-BGDPT.

V. NHIEM VU CUA NHAN VIEN NAU AN

- Thyuc hién néi dung quy dinh tai Piéu 28 - Piéu [é trudng mam non




- Dfiu toc gon géng,
trang sre trong qua trinh lam viac.
- SUr dung dly dy c4e trang thiét bi bao h trong qué trinh ché bién thuc phim
- Phai tudn thy ny an theo thuc don cia nha truong quy dinh, khéng tr y déi
thye don ma khdng ¢ sir dong v ciia Ban giam hiéu.
- Phoi hop nhan thuc pham hing ngay dang gio,

Khong son méng tay, khong dé mong tay dai, khong deo

i 50 luong, kiém tra dé tuo;
11£0N, an toan, chat lugng cua thue pham cép nhit s giao nhan thuc pham kip thoi,
ding thanh phan theg quy dinh

tinh &n hang ngay, dam bao dii co ciu nang
°, thue hién cong khai tai chinh theo quy dinh. C6 day dii cac loai hé
0l 1, Kip thoi va luu trir theo quy dinh.
- Phoi hop véi BCH c6ng doan niu in bita trra cho CBGVNV trire trira.
- Sép xép do dung, dung cu nha bép gon gang, ngan nip, dung noi quy dinh.
V¢ sinh sach s& khu vire bép an, xir ly réc thai hang ngay.
- Bao quan tot cac tai san cua khu l?ép.

- Tuyét doi khong bét xén khau phan 4n cua tré
- Thue hién nghiém tic dam bao an toan trong cong tac phong chong chay no
tai beép an (Khoa ga, tat dién )

IC NI1En nc Inn te -Diéulétrubngmémnon
- Thuong xuyén c6 mit 24/24 g10 trong ngay.

- Pong mé cong truong ding gid theo quy dinh;

- Hudng dan cha me tré dé xe ding noi quy d

' -‘[‘hgchjénCamkétthl_rchiénquytécﬁngx&,vanhéacéngs&vépbéng
chong bao luc hoc dure
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- Don vé sinh san truong, cdng truong, cham séc vuon cay, bon cdy, chau

cdy, trong nha truong.

- Phu trach viéc bom nuéc hang ngay dam bao du Su
truong.
- Thuc hién céc nhiém vu khéac do hiéu truong phén cong; chiu trach nhiém
truéc BGH nha trudng cic co quan quan ly cap trén va cac nganh chirc nang cO
lién quan vé viéc dam bao an toan lao dong ban than trong thoi gian lam viéc tai
truong; an toan CSVC, tai san nha trudng va cac nhiém vu dugc phan cong.

VIL. NHIEM VU CUA NHAN VIEN HO TRQ PHUC VU

- Thuc hién ndi dung quy dinh tai Piéu 28 - Piéu 1é truong mam non

- Quét don san truong; khu vé sinh chung, thu gom rac thai; trong ciy va
chim soc cay tai san, vuon truong khu Trung tdm va nhimg cong viéc khéc do hi€u
trurong phan cong.

VIII. MOT SO QUY PINH CHUNG

- CBGVNV thuc hién tot cong tac phoi hop, doan két, gitip d& lan nhau dé
hoan thanh nhiém vu. Thuc hién t6t cong tac bao mat thong tin nha truong.

- CBGVNYV trong nha truong déu rén luyén pham chit chinh tri, dao dtrc, 16i
song va lam viéc theo hién phép va phap luat, khong ngtmg hoc hoi nang cao trinh
d6 chuyén mon nghiép vu, nang luc cong tac. Tham gia day du céac 16p boi dudng,
tap huan do céc cap to chic.

- Pam bao nguyén tic hoat dong tap trung dén chu, cong khai theo quy dinh.

- Céc c4 nhan, bd phan bdo cao két qua thuc hién nhiém vu duoc giao Vi
ngudi phu trach va hiéu trudng hing thang va khi can thiét.

IX. HIEU LUC THI HANH

- Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky./.

dung trong khu vurc nha
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PHAN ONGTRAIDRON( ./. 1 VOI CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN NAM HQC 2025 - 2026
@emh) iy SIODNTrMN ngay 30/3/2026 ciia Trizomg mém non Yén M)
2\ YEN M \
&
»
NEcinh | Chuyef | Nim Trinh Phéin cong chuyén mon
TT Ho va tén Ngay sinh Chire vy d¢ dic mon vio Sk dg tin e Ghi cha
_...mo. | ado tao | nganh vién hipe ngoyi ngir Cong viéc chinh Céng vig¢c kiém nhi¢m
- @- + 4 -
1 Ban gidm hi¢u ﬂ | 1 1
1 1 ﬂ 1 1
1 [V Thi Lam 25/05/1974 | Hiéutrwong | PH |GDMN| 1997 | x | B c | Phutréch chung; gidng day lop I gy 0 oy b
tudi: 2h/tuln.
R T s ; f CM NT, Nudi dudng, KDCL,
2 |Ngé Thj Phuong Nam | 05/11/1979 | Phé Hi¢u truéng | HSTD, Cong téc thanh kiém tra, truc |5, o . o e
g g iGutruong | PH [GDMN| 1998 | «x B Bl hu TT: Giéng day 16p 2TA:2TB: hé BT Chi bd
N - — - ; 4h/tudn
CM MG + PCGD&CMC - CSVC-
3 |V Thi Duyén 25/10/1974 | Phé Higu truomg | B BDTXGATIT - YTTE - S008 190 | Ogvien Chi B
| Duy 6 Higu trudng H |GDMN | 199%4 X B Bl thanh kibm tea... tryc khu Xém 2: Uy vién Chi b§
- ST ‘ Giang day 16p 4TA;5STB: 4h/tudn
I |Gido vién
1 |Nguyén Thj Vui 13/02/1988 Giso vién PH | GDMN | 2006 | x B A
- e : Day 16p 5 tudi A khu Trung Tdm
2 |L& Thi Nhan 21/9/1984 Gi4o vién PH | GDMN | 2009 | x B A Thu ky HDSP
3 |Ninh Thi Dam 20/12/1971 Gido vién PH | GDMN | 1994 | x B A
— Day 16p 5 tudi B khu Xém 2
4 |Lé& Thi Huong 02/3/1982 Giao vién PH | GDMN | 2003 | «x B A
5 |Ta Thi Thanh Thuy L& 24/5/1982 Giso vién PH | GDMN | 2003 | x B A
| Day 16p 4 tudi A khu Trung Tam
6 |Dao ThijLy 29/09/1995 Giao vién PH | GDMN | 2017 | x B B
7 |Truong Thj Hién 05/02/1994 Gi4o vién PH | GDMN | 2019 | x B B
a Day 16p 4 tudi B khu Trung Tdm
8 |Nguyén Thi Thanh TAm | 28/10/1977 Gido vién PH | GDMN | 2002 | x B A Thii qu§
10 [Ta Thi Nho 24/01/1981 Gido vién PH | GDMN | 1999 | «x B A
b Day 16p 4 C tudi khu X6m 2
I1 |Nguyén Thi Nguyét Nga [ 30/8/1971 Gido vién PH | GDMN | 1989 B A
12 |Nguyén Thi Tam 04/7/1983 Gido vién PH | GDMN | 2002 | x B A
Day 16p 3 tudi A khu Trung Tam
13 [Nguy@n Thanh Td 26/4/1975 Gigo vién PH | GDMN | 1995 | x B Bl
Pham Thj Phuong 16/11/1986 Gido vién PH | GDMN | 2004 X B A Day 16p 3 tudi B khu Trung Tam
Vii Thj Huéng 29/03/1997 Gido vién PH | GDMN | 2021 A B




PHAN CONG LAO DONG bOI VOI CAN BOQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN NAM HQC 2025 - 2026
(Kém quyét dinh s6/OD-TrMN ngay 30/3/2026 cuia Truong mam non Yén My)
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p.--,..”__.v—. Chuyén | Nim . Trinh g Phén cong chuyén mén
TT Ho va tén Ngiy sinh Chire vy 0dko | . on vio B1 a0 tin g Ghi chu
tao vién ngogi nglr Cong vi¢c chinh Cong vi¢c kiém nhi¢m
dio tgo | nginh hoc
hi¢n tai )
15 | Vi Thi Duyén 02/4/1979 Gido vién DH | GDMN | 1998 | «x B B |
— — — . | Day 16p 3 tudi C khu Xém 2 ,
16 |Ta Thj Thu Huyén 05/1/1982 Gido vién PH | GDMN [ 2005 | «x B B |
17 |Ngé Thj Thiy Phuong 15/09/1984 Gido vién PH | GDMN | 2013 | «x B Bl
. — — - — {  Daylép 2 tudi A khu Trung Tdm |-
18 |Vil Thi Trang 25/6/1987 Gido vién PH | GDMN | 2009 | «x B
19 |Trin Thi Tuyén 27/12/1986 Gido vién PH | GDMN | 2004 | x B A .
- — ] —- - Day 16p 2 tudi B khu Xém 2 |
20 |Mai Thj Kim Chung 19/02/1982 Gido vién PH | GDMN | 2002 | «x B A |
21 |Hoang L& Thu 06/01/1986 Gigo vién PH | GDMN | 2004 | «x B A |
- Day 16p 1 tudi khu Xém 2
22 |Luong Thi Chién 10/6/1977 Gido vién PH | GDMN | 1998 | «x B A
23 |Ta Thi Thanh Binh 20/6/1970 Giso vién DH | GDMN | 1997 A Phy Lép 1 tudi , 2TB khu X6m 2 |
R i , PhuLop 2TA, 3TA, 3TB khuTT: MG |
24 |Lém Thij Nha Phirong 12/8/1993 Giéo vién HD PH | GDMN | 2024 A A | tukn1bn: NT 2 tud/ 16p : |
s ek, PhuLép STA, 4TA, 4TB khuTT: 1 |H trg CV Vin thu: BS tir 7h- |
g 4 HD P D 2024 Bl 2 |
25 | mc Thi Tuyét 23/7/1996 Giéo vién H | GDMN | 202 B et ot bobi el 1 ,
ITI |Nhin vién
1 | Pham Thj Thanh Hoa 19/01/1991 Nhin vién PH | Kétoan | 2013 B B Ké toan ( HD ngoai gi0) Hanh chinh |
| ﬁ.
2 |Hoang Van Thao 10/03/1964 Nhén vién SC | Baové | 2025 Béo vé khu Trung tdm _..
3 |Nguyén Thanh Luén 20/03/1966 Nhén vién SC | Baové | 2025 Béo vé khu Xém 2
i Nudi . : :
4 |Nguyén Thj Pao 17/04/1989" Nhén vién TC %,N_Ew 2025 B B | Nhan vién nuéi dudng khu Trung tim |
- " Nud : i |
5 |Trén Thj Bich Ngoc 09/02/1985' Nhén vién TC n:.ws_m 2025 B Nhén vién nudi dudng khu Trung tim
. Nui
6 [Nguyén Thi Yén 29/04/1990" Nhén vién ) %,w:_n 2025 Nhén vién nuéi dudng khu Trung tim {
. . \
7 |va Thi Liu 08/04/1993' |  Nhan vién . | i | 2008 Nhén vién nuéi dudng khu Xom 2 |
8 |Lé Thj Thuy Linh 17/01/1994" Nhén vién | e B Nhén vién nudi dudng khu X6m 2' |
. Quét don, trong cdy, chim soc cdy sén
Ninh Thj By 6/2/1969 Nhén vién Vé sinh | 2026 trudng, vudn trudng... khu TT




