UBND HUYEN CAM GIANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN CAM PHUC Poc 1ap — Tu do — Hanh Phiic
Sb: 73/QD-MNCP Cam Phiic, ngay 31 thang 7 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc phan cong chuyén mén, nhiém vu cho CBQL,GV va nhan vién
Truwong Mam non Cam Phuc - Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON CAM PHUC

Can cit Théng tw s6 52/TT - BGDPT ngay 31/12/2020 Ban hanh Piéu 1é
trieong mam non;

Can cir Théng tw 19/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023 hwdng dan
vé vi tri viéc lam, co cdu vén chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh murc sO luong
nguoi lam viéc trong cac co s6 GDMN cong lap,

Can cir vao tinh hinh thuc 1é 56 nhom,lop, s6 cdn bo, giao vién, nhdn vién
Trieong mam non Cam Phiic niam hoc 2024 - 2025;

Can cir vao Ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc 2024- 2025 cia truong
mam non Cam Phiic;

Can cur vao nang lyc cong tac cua gido vién,

Xét tinh hinh thiec té ciia nha truong va yéu cau, nhiém vu cong tdc, nang luc
Can bo, giao vién va nhan vién cua truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong chuyén mdn, nhiém vu cho can bd, gido vién va nhan vién
Truong MN Cam Phuc - Nam hoc 2024 - 2025 (C6 danh sdch phdn céng cu thé kém
theo; Nhiém vu ciia CBGV-NV ¢6 thé dwoc diéu chinh thay doi theo thoi diém);

Piéu 2. Céc 6ng (ba) can bo, gido vién, nhan vién trudng Cam Phic cin cir vao
nhiém vu cu thé duge phan cong c6 trach nhi¢ém xay dung ké hoach hoat dong va céc
giai phap kém theo dé thuc hién ké hoach cho phu hop véi vi tri viéc lam va hoan
thanh t6t nhiém vu dugc giao;

Piéu 3. Cac ong (ba) trong Ban giam hiéu, cac to chuyén mon, cic to chic
doan thé trong trudng va nhitng nguoi co tén tai Piu 1 chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.

Dao Thi Ngoan



PHAN CONG CHUYEN MON, NHIEM VU
Can bg, giao vién, nhan vién nam hoc 2024 - 2025
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-MNCP ngay 31/7/2024

ciia Hiéu truong truong MN Céam Phiic)

I. PHAN CONG NHIEM VU BAN GIAM HIEU.

1. Pong chi Pao Thi Ngoan - Hi¢u truéng

- Chiu trach nhiém truéc UBND huyén Cam Giang, Phong GD&DPT Cim
Giang, vé toan bd hoat dong cua nha truong.

- Quéan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha trudong; tri€u tap va chu toa cac
hoat dong cua nha truong; td chuc chi dao trién khai cac chu trrong cua Pang, Nha
nude va cac cap ti CBQL, GVNV va hoc sinh trong truong,

- Chi dao, quan 1y va giai quyét mot s6 cong viéc chinh nhu sau:

+ Tai chinh ké hoach (Quan 1y thu - chi cac loai quy trong nha trudng);

+ Cong tac nhan su;

+ Céc van dé lién quan dén hoc sinh (Tuyén sinh, chuyén di, chuyén dén, ché
d6 chinh sach d6i vai hoc sinh...);

+ Chi dao cac to chuc, doan thé (Cong doan, Poan thanh nién...) hoat dong
theo dung churc nang;

+ Phan cong va thuc hién kiém tra ndi bo truong hoc theo ké hoach;

+ Quan 1y hd so can bd gido vién, nhan vién toan trudng;

+ Chi dao thuc hién cong tac van thu, thiét bi, y té hoc dudng va cac t6 churc xa
héi khac (Chir thap do, Khuyén hoc, Ban dai di¢gn CMHS ...);

+ Chi dao thuc hién cong tic xay dung trudong chuan Qudc gia; cong tac Kiém
dinh chét luong gido duc;

+ Chi dao cong tac y té hoc duong: Cham séc suc khoe cho can bo, gido vién,
nhan vién va hoc sinh;

+ Xay dung ké hoach phat trién gido duc nim hoc 2024- 2025 ctia nha truong;
diéu chinh bd sung muc tiéu xay dung chién lugc phat trién gido duc nha trudng
2022- 2025;

+ Truc tiép ky duyét K& hoach ctia cac t6 chtrc doan thé, Ké hoach chuyén mon
clia nha trudng; cic van ban giri cac cdp, cac nganh va cac vin ban khac lién quan
dén hoat dong nha trudng; Ban hanh cac quy ché tai nha truong;

+ Pam bao moi ché do chinh sach cho can bd gido vién, nhan vién va hoc sinh
theo ché do hién hanh;

+ Phéi hop véi Ban dai dién cha me hoc sinh cung théng nhat chim séc - nudi
dudng va giao duc tré theo khoa hoc.



+ Phu trach cong tac van dong tai trg cho giao duc. Tham muu véi hganh va
dia phuong vé toan bo cac cong vige vé co s& vat chat trang thiét bi, nham nang cao
chat lugng cham soc, gido duc tré va su phat trién ctia nha trudng.

+ Tham gia lam cac cong viéc dot xuat khi nganh va dia phuong yéu cau.

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mén cua giao vién khdi 5 tudi. Sinh hoat
chuyén mon t6 5 tudi. Day 1 budi/tuan 16p 5TB vao thir 3 hang tuan;

Thuc hién lich tryc theo thong bao ctia Ban giam hi¢u.

2. Pong chi Tran Thi Diu - Phé hi¢u truéng

- Quan 1y va chi dao thyc hién toan bo vé: cong tac chuyén mdn khéi nha tré;
ban trd; vin phong; co s vat chat; d6 dung trang thiét bi cta truong (S6 theo ddi,
kiém tra thuong xuyén, dinh ki ...). Kiém tra co s& vat chit trang thiét bi cac nhém,
10p va toan truong néu khong dam bao an toan phai bao cao hiéu truong dé sira chira
va thay méi.

- Thuc hién kiém tra ndi bo nha truong theo ké hoach; Quan 1y, kiém tra, nhan
xét cac loai hd so thude linh vuc chuyén mon. (Ké hoach gido duc, s6 theo doi tré, s6
chuyén modn cua giao vién ...).. Phy trach cong tac v€ sinh - trang tri toan truong.

- Két hop v6i B/c Ngo Thi Thoan - Pho HT t6 chirc sinh hoat chuyén mén va
bdi dudng chuyén mén nghiép vu cho gido vién va nhan vién toan truong. Ky duyét
cac hoat dong vé chuyén mén cia gido vién khbi nha tre.

- Pon ddc kiém tra cac td, ca nhan thyc hién tot cong viéc chuyén mon. Phat
hién va dé xuat nhitng van dé can bo sung trong cong tac chi dao cua Hiéu trudng.

- Thuc hién trach nhiém tong hop bao céo cong tac chuyén mon theo dinh ky
v6i nganh. Lam cac bao cdo vé: Nudi dudng va chim soc tré va cac chuyén dé vé
nudi dudng - cham soc tré khi nganh va hiéu truéng yéu cau (Théng qua hiéu trudng
trudc khi bao céo guri chinh thure).

Quan 1y cong tac: Vé sinh phong bénh va chim soc strc khoe phong chdng dich
bénh cho ¢6 va tré.

- Ky duyét cac hoat dong ctia GV va cac van ban gui cap trén thudc linh vyc
chuyén mon khi duge Hiéu truong y quyén.

- Piéu hanh hoat dong ciia nha trudong khi duoc Hiéu trudong Gy quyén va khi
Hi¢u trudng di hop hodc di cong tac;

- Chiu trach nhiém ca nhan vé céc linh vyc minh duoc phu trach déng thot chiu
trach nhiém cung Hi¢u trudéng trong cong tdc quan ly nha truong trudc phong
GD&DT, UBND huyén Cam Giang;

- Lam cac cong viéc dot xuat khac khi hiéu truong va nganh phan cong va dia
phuong yéu cau.

- Chiu trach nhiém chat lugng chuyén moén khéi nha tré; Sinh hoat chuyén mon
t6 nha tré; day 2 budi/tudn d6 tudi NTD vao thtr 2 hang tudn. Lam bao céo thang nop
phong vao ngay 25 hang thang; Truc theo lich phan cong cia BGH.
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3. Pong chi Ngé Thi Thoan - Phé Hiéu truéng:

- Quan 1y va chi dao thuc hién toan bd vé chuyén mon ctua nha truong, phu
trach khdi mau gido, VHVN-TDTT, CNTT; Céng tac phd cap; Cong tac tuyén sinh;
phy trach cic phan mém, co so dit liéu nganh, thdng ké, Wedsize cta nha
truong...Lam bao céo phd cap tré 5 tudi. Thoéng ké, tong hop va quan 1y céac chi sb,
s6 liéu phu trach cong tac phd cip GDMN tré 5 tudi va phadn mém Pho cap gido duc.

- Chi dao va chiu traich nhiém trudc nganh va hi€u truong vé chit lugng
chuyén mon cta nha trudng. Xay dung ké hoach chuyén mén, ké hoach bdi dudng
thudng xuyén, chuong trinh cong tac theo yéu cau cua nganh va cta trudng. Quan 1y,
diéu hanh cac hoat dong chuyén moén duoc phan céng; Luu trit diy di hd so chuyén
mon theo quy dinh.

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mon cia gido vién khdi miu gido 3+ 4
tu6i va Kiém duyét Nghi quyét, ké hoach t6 chirc cac chuyén dé cia to trude khi trién
khai thuc hi¢n; cac van ban guri cép trén thudc linh vuc chuyén mon khi dugc Hi€u
trudng Uy quyen.

- Quan li chi dao toan trudng day theo Chuong trinh gido duc mam non theo
dung chi dao ctia phong GD&DPT huyén Cam Giang. Kiém tra ndi bd nha trudng theo
ké hoach.

- Phy trach chinh hé so: Trudng Chuin Qudc gia va hd so ty danh gia
KPCLGD (Bio cdo ty danh gia va s dung phdn mém KPCL). Phu trach chi dao
toan by cong tac danh gia tré toan truodng;

- Quan li chi dao cong tac: Xay dung trudng hoc an toan phong chdng tai nan
thuong tich trong nha trudng, Cong tac phong chay chita chay, y té truong hoc. Can
do, kham strc khée cho co va tré toan truong.

- Chi dao don dbc kiém tra cong tac bdi dudng thudng xuyén cho gido vién;
duyét ké hoach giao duc cho gido vién. Pon ddc kiém tra céc to, ca nhan thuc hién tdt
cong viéc chuyén moén. Phat hién va dé xuat nhitng van dé cin bd sung trong cong tac
chi dao cua Hiéu truong.

- Lam cac bao cao vé: Gido duc tré va cac chuyén dé gido duc tré khi nganh va
hiéu trudng yéu cau

- Thuc hién trach nhiém tong hop béo cdo cong tac hang thang (theo linh vuc
dugc phan cong) véi nganh (Thong qua hiéu trudng trude khi bao cao gui chinh
thire).

- Két hop véi B/c Tran Thi Diu - Ph6é HT quan li toan bd co so vat chat, trang
thiét bi, 46 dung, d6 choi nha trudng (S6 theo ddi, kiém tra thuong xuyén, dinh ki ...)
Kiém tra co s& vat chat trang thiét bi cac nhom, 10p va toan truong néu khong dam
bao an toan phai bao céo hiu trudng dé stra chira va thay méi.

- Két hop voi B/c Tran Thi Diu - Pho HT sinh hoat chuyén mén va bdi dudng
chuyén mon nghiép vu cho gido vién va nhan vién toan truong;
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- Phu trach cong tac to chic ngay hoi, ngay 18 va van nghé nha trudng cac hoi
thi cuia gido vién va tré.

- Phu trach 3 nhém tré doc lap tu thuc: Ngoi Sao Nho, Hoa Stra, Sao Mai. C6
day da hd so theo quy dinh.

- Piéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duoc Hiéu trudng Gy quyén va khi
Hiéu trudng di hop hodc di cong tac. Lam cac cong viée dot xuat khac khi duoc hiéu
truong phan cong

- Chiu trach nhiém c4 nhan vé cac linh vuc minh duoc phu trach, déng tho1
chiu trach nhiém cung Hiu trudng trong cong tac quan 1y nha truong trude phong
GD&DT, UBND huyén Cam Giang.

- Chiu trach nhiém chat lvong chuyén mon khdi 3T va 4T; Sinh hoat chuyén
mon t6 3+ 4T; day 2 budi/tudn ngay tht 4 hang tuan do tudi 4TA. Lam béo céo cudi
thang nop cho d/c HT vao ngay 25 hang thang; Truc theo lich phan cong ctia BGH.

II. PHAN CONG NHIEM VU CHO TO TRUONG VA TO PHO
CHUYEN MON.

1. TO TRUONG CHUYEN MON

- Xay dyng ké hoach chung T6 chuyén mén minh phu trach. Chi dao t6 vién
thuc hién theo dung ké hoach cua to chuyén mon, ké hoach chung cua nha truong.
Huéng dan xay dung va quan 1y ké hoach c4 nhan cua cc thanh vién trong t6 theo ké
hoach day hoc, phan phéi chuong trinh va cac quy dinh cua B Gido duc va bao tao.

- biéu hanh cac hoat dong chuyén mén trong pham vi t6 chuyén mén minh phu
trach (sinh hoat chuyén mon, té chirc hoi giang, du gid t6 vién, chuyén dé...). Cha tri
cac cudc hop td theo lich trong thoi khoa biéu va nodi dung chi dao cua Hiéu truong.

- T chtre diéu hanh hoat dong tap thé duc budi sang tir thir hai dén thir sau hang tuin
cua toan truong.

- Tham gia cung BGH nha trudng trong cong tic duyét ké hoach gido duc,
kiém tra hoat dong day hoc cta gido vién trong t6. T6 chirc bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu cho gido vién trong t6 2 1an/ thang

- Theo ddi thi dua to theo tung dot. Hop xét thi dua t6 theo dot, hoc ki, ca nam;
hop xét chuan nghé nghiép gido vién mam non, xép loai vién chuc;

- Pé xuat khen thuong, ky luat ddi v6i gido vién trong t6. Thuc hién mot sb
cong viéc khéac khi dugc Ban giam hi¢u phan cong.

2. TO PHO CHUYEN MON

- Tham muu cho to trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thyc
hién ké hoach to.

- Soan thdo, ghi chép, téng hop cac sb liéu vé cac hoat dong cua to chuyén
mon. Luu giit ho so to;

- Biéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi dugce to trudng Gy quyén.

- Tham gia mot s6 hoat dong khac khi dugc Ban giam hi¢u phan cong.



ITI. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN, NHAN VIEN.

1. Gido vién truc tiép dieng 16p (gom 44 GV theo bdang phdn céng)

- Bao v€ an toan stic khoe, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré & nha
truomg, thuc hién ding cac quy dinh vé chuyén mén, day du hd so sb sach theo yéu
cau vé ndi dung va chit luong.

- Thyc hién day du. Pung chuong trinh chim séc gido duc tré em theo chuong
trinh GD mam non, 1ap KH chiam s6c - nudi dudng va gido duc tré, xay dung moi
truong gido duc dep va an toan. Panh gia va quan 1y tré em. Chiu trich nhiém vé chat
luong nuodi dudng, chim soc, gido duc tré em. Tham gia cac hoat dong & td chuyén
mon cua nha trudong.

- Phéi hop tay ba trong viéc nudi dudng chim soéc - gido duc tré va tuyén
truyén kién thirc cho cac bac phu huynh.

- Trau dbi dao dtrc, giit gin pham chit, danh dy, uy tin ctia nha gido; khong vi
pham dao dirc nha gido;

- Guong mau, thuong yéu tré em, ddi xir cong bang va ton trong nhan cach cia
tré em. Bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cta tré em. Poan két giup d& dong
nghiép, hoc tip vin hoa, bdi dudng chuyén moén dé nang cao nghiép vu va hiéu qua
CSGD tré.

- Thuc hién cac quyét dinh ctia Hi€u truong, chiu su kiém tra cta Hiéu trudng,
pho hiéu trudng, t6 trudng chuyén mén va cac cip quan 1y khac;

- Chiu trach nhi¢m toan bg trudc hi€u trudng va phu huynh hoc sinh vé cong
tac an todn cho tré ca vé thé chat va tinh than (Khdng danh, mdng, phat, doa tré va
sai tré lam viéc khong vira sirc)

- Ngon ngit phai mau muyec, trang phuc phai gon gang, dep, lich sy phu hop vi
tri vi€c lam.

- Thuc hién tot cac cong viée khac khi dugc nha trudong phan cong

- Theo d& xuat b phan chuyén mén ldnh dao nha truong phan cong GV theo
Quyét dinh sé 73/QD-MNCP ngay 31/7/2024 ctia Hiéu truong truong mam non Cam
Phic nam hoc 2024 - 2025 theo bang phan cong sau va c6 su diéu chinh trong nim
hoc (néu co):

(Co bang phdan cong GV kem theo)

2. Nhén vién néu in: (06 d/c)

- Ché bién thirc dn cho tré an trong ngay 1 bita chinh va 1 bita phu, 1 bira xé
ctia nha tré, chuin bi day du nudc udng va nude sinh hoat cho tré 4m vé mua dong,
mat vé mua he.

- Thuyc hién tot 10 161 khuyén vang trong ché bién thuc pham cho tré.
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- Pam bao vé sinh an toan thyc pham (Thuc phdm twoi, ngon, sach). Lam day
dua hop déng mua thuc phém sach cho tré. Chiu trach nhi¢ém ve toan bd cong tac
VSAT thuc phélm tai truong;

- Phéi hop v6i d/c PHT phu trach ban trd 1én thuc don - tinh khau phan theo
phan mém phu hop yéu cau dinh dudng cua tré mam non. Gia ca phu hop thi trudng -
tai chinh cong khai hang ngay va dam bao nguyén tic thu chi tai chinh theo quy dinh,
quan 1y t6t khau phan an cua tré, khong xAm pham dé that thoat khdu phan dn cua tré
dudi bat ki hinh thirc nio.

- Thai d6 phuc vu vui vé hoa nha.

- Pay du ho so nha bép theo quy dinh.

- Tham gia dﬁy du cac hoat dong gido duc khac cua nha truong khi dugc
phan cong.

- Theo dé xuit bd phan chuyén mén lanh dao nha trudng phan cong NVND
theo Quyét dinh s6 /QD-MNCP ngay 31/8/2023 cua Hiéu trudng trudng mam non
Cam Phic niam hoc 2024 - 2025 theo bang phin cong sau va c¢6 su diéu chinh trong
nam hoc (néu co):

(Co bang phdn cong NVND kem theo)

- Nha truong hop dong thém 02 NV don vé sinh méi truong

+ V& sinh toan bd khu vue trong, ngoai san trudng, don co, tré)ng rau tao moi
truong toan bd khu vuc vuon truong.

3. Nhén vién ké toan, vin thu: Pong chi Ngo Thij Lé

+ Nhiém vu ké toan:

- Thuc hién ddy du chire trach nhiém vu nghé nghiép theo ngach céng chirc va
theo van ban hop dong lao dong da ki.

- Phu trach cong viéc quan 1y tai chinh, tai san ctia nha trudng, co6 trach nhi€ém
thanh toan céac ché do, chinh sach cho can bo, gi4ao vién, nhan vién, hoc sinh.

- Lap du toan, quyét toan, 1ap bao céo, quan 1y hd so tai chinh theo quy dinh
cua Luat ké toan.

- Thyc hién dung cac yéu cau vé thu chi cua nha truong kip thoi, chinh xac va
dat hi€u qua cao nhat.

- Vao ngay 30 hang thang phai bdo cao day du, chinh xac két qua hoat dong
thu chi cua céc loai quy cho Hiéu truong.

- Thuc hi€n cong khai va bao cao dinh ki tai chinh theo quy dinh.

- Quan ly tai san, tai chinh ctia nha truong tuan thu theo quy dinh cta ludt ngan
sach. Thu - chi rd rang, ddy du chinh xac theo nguyén tic tai chinh ké toan. Du toén,
quyét toan hang thang, ki, nim, dung luat ngan sach.

- Quyét toan thu - chi cong khai truéc HDSP nha truong theo quy.

- Phu trach bang “Cong khai” theo nhiém vu dugc phan cong cia truong

- Luu trit toan bo hd so chung tir ké toan day du, an toan.



- Thyc hién cac cong viéc khac khi dugc nha truong phan cong

+ Nhiém vu van thw

- Phu trach quan 1y va theo ddi cong van di, dén cta co quan, quan Iy hd so
can b0, giao vién va hoc sinh; hd so thi dua khen thudng; lam cong tac tuyén sinh,
photo khi BGH yéu cau; quan 1y va sir dung con du co quan;

- Phuc vu cac budi hop, cac hoi nghi cua nha trudng va td chic chuyén mdn
bao gdm: V& sinh phong hop, hoi trudng, sip xép ban ghé, nudc udng.

- Thudng xuyén kiém tra, theo ddi, nhic nhd nhan vién phuc vu va phan anh
v&i hi¢u trudng vé viéc quét don, lau chui cac khu vé€ sinh danh cho can b, gido vién,
nhan vién, vi¢c quét don, lau chui, chuin bi nude uéng, sép Xép cac loai tai san phuc
vu van phong, phong lam vi¢c, ddm bdo my quan va v¢ sinh.

- C6 ké hoach mua sidm cac vat dung can thiét phuc vu hoat dong tap vu va
nhirng cong viéc khac khi dugec Ban gidm hi€u giao.

- Tiép nhan, xu 1y, chuyén cong van; Sa‘ip Xép, luu trir cac loai hd so mdt cach
khoa hoc. C6 ¥ thitc tham muu véi Hiéu trudng vé cong tac van thu - luu trit nhim
nang cao hiéu qua quan 1y, phuc vu tét HD gido duc ctia nha trudng.

- Sap xép gon gang, ngin nap noi lam viéc, ddm bao my quan va vé sinh.

- Chép hanh céac diéu dong cta linh dao nha truong, phdi hop véi cac thanh
vién khac trong nha truong thuc hién tdt cac nhiém vu duogc giao.

4. Nhiém vu kiém nhiém cong tic y té: Pong chi Bui Thi Hong Duyén

- Phéi hop v6i GV cha nhiém céc 16p theo ddi can do, strc khoe tré trong toan
truong bao cdo hang thang cho BGH

- Thuc hién dﬁy du cac quy ché, tiéu chuan vé sinh truong hoc do B Y té, BO
Giao duc & Dao Tao ban hanh.

- Phéi hop véi y té du phong tuyén trén dé xt Iy méi trudng phong chéng cac
dich bénh.

- Trong ban chi dao "X4y dung trudng hoc an toan phong chong tai nan thuong
tich".

- T6 chirc thuc hién tbt cong tac kham strc khoe dau vao va khi ra truong cho
hoc sinh, so ctru kip thoi cac truong hop tai nan, dm dau cta can bd vién chire, lao
cho can by gido vién va hoc sinh; phu trach nudc uéng va v€ sinh cac phong cia Ban
giam hiéu, phong chd gido vién, phong hop hdi dong; gidm sat viéc st dung, bao
quan cac cong trinh vé sinh ctia nha truong. Co ké hoach thuong xuyén kiém tra bao
dam vé sinh, an toan thyc phim, nudc udng trong trudng hoc.

- C6 ké hoach, chu dong thuc hién cac cudc van dong phong, chéng dich bénh
trong pham vi nha truong dong thoi co ¥ thie tuyén truyén phong chdng dich bénh tai
dia phuong. Thudng xuyén kiém tra, theo ddi, nhic nhd nhan vién phuc vu va phan
anh v&1 hi€u trudong vé viée queét don, lau chui cac khu vé sinh danh cho hoc sinh.
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- Phéi hop véi tram y té xay dung ké hoach mua sdm cac trang thiét bi, thudc
chira bénh phu hop vdi yéu cau chim soc sirc khoe hoc sinh va tinh hinh cy thé cia
nha truong.

5. Nhiém vu kiém nhiém cong tac Thii quy: Pong chi Vii Thi Chinh.

- Lam tron nhi€ém vu thu quy cua nha truong, thu va quan 1y céc loai quy, cung
ké toan can ddi quy thu chi.

- Hang thang tong hop, bao cdo sé luong tién mit thu cua phu huynh cac 16p
ndp va s du quy dé cho ké toan bao cao hiéu trudng.

- Thu qu¥ chi dugc phat tién khi c6 phiéu chi hodc phiéu tam tmg do Hiéu truong
ky duyét.

- Khi phat tién, thi quy yéu ciu nguoi linh tién phai ky vao ching tir ké toan
va ky vao sb chi cta thi quy (chu ¥ khong cho nhan tién thay néu khong duogc uy
quyén, khong duoc cho bat ky t6 chirc, ca nhin nao vay, muon tién ctia nha truong).

6. Nhan vién bao vé: Ong Pao Xuin Lép (cé s diéu chinh trong ndm hoc
néu co):

- Bao vé an toan, gop phan str dung dung muc dich, c6 hiéu qua cac loai tai san
cua nha truong,

- M¢& va dong cura cac phong hoc, dia diém 1am viéc theo ké hoach cong tac cua
nha truong. Sap xép bé tri tai san trong cac phong hoc, phong 1am viée theo chi dao
cua BGH.

- Ngan chan, phat hién va xur ly cac vu viéc lam hu hao, mat mat tai san.
Khong cho bét cir ca nhan, tap thé ndo di chuyén, str dung cac loai tai san khi chua duoc
phép cua Hiéu trudng.

- Bdo v¢ an ninh trdt tu trong pham vi khudén vién ctia nha truong. Thuong
Xuyén kiém tra ngin chin viéc xAm nhdp, gy réi trat ty trong nha truong

- Bao vé trat tu trudc céng truong, thuc hi€n nghiém tic quy dinh ra vao
truong hoc véi phong cach lich su, thai d§ phuc vu tan tinh;

- Kip thoi lién hé, phdi hop vdi cac co quan cong an dja phuong, giai quyét cac
truong hop gay mat an ninh trat tu trudc cong truong va trong trudng.

- Bao vé an toan vé con nguoi, tai san nha trudng, tai san cua hoc sinh nha
truong.

- Tuyét dbi khong lam quyén, loi dung chirc trach, quyén han vao muc dich cé
nhan.

- Thyc hién theo ding hop dong lao dong vai nha truong.

- Thuc hién cac cong viéc khac khi Ban giam hi€u giao cho.

- Bao vé an toan: Thudng truc & phong bao vé, tudn tra cac gac (24/24h trong
ngay) dé kiém tra, kiém soat nguoi va phuong tién ra vao trudng (dong mé cong theo
quy dinh cua nha truong)
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V. TO CHUC THUC HIEN.

Toan thé can b, giao vién, nhan vién trong truong chiu trach nhiém vé nhiém
vu dugc giao trudc Hi¢u truong va cép trén thudc linh vuc minh dugc phu trach,
dong thoi tham muu voi ban giam hiéu nha truong vé to chuc thuc hién cong viée
duogc phu trach dat hi€u qua theo ding ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh céc hd
so thudc linh vuc phuy trach day du, dang quy dinh. Chiju trach nhiém cung cap day du
thong tin va hd so thude linh vuc phu trach khi dugc kiém tra.

No6i dung cong viéc duge giao & trén s€ co su thay ddi khi ¢6 sy bién dong vé
tinh hinh nhan su va diéu kién thuc t& cta nha truong (S& c6 bang phan cong bod

sung)./.



BANG PHAN CONG CHUYEN MON
(Kém theo quyét dinh s6:13 /OD-MNCP ngay 31/7/2024)

STT

Ho va tén Trinh dg Chirc vu Nhi¢m vu Ghi cha
CM dwgec giao
1 bo Thi Trang PH GV- TT T6 5 tudi Giao vién 1- 16p STA.
2 Ha Thi Huyén BH GV Gido vién 2- 16p STA
3 Dao Thi Thoa BH GV - Gido vién 1- Lop 5T B
4 Nguyén Thi Lan Huong DU GV Giao vién 2 -Lép 5T B
5 | Trinh Thi Hong Tuyét GV-Té pho 1 5 tudi- Pho | G120 Vien 1- 16p 5TC
bH - Tham gia nhi¢ém vu do BCH cong
CTCb \ \ A A
doan truong phan cong.
6 Bui Thi Linh DH GV Giao vién 2 16p 5TC
7 bao Thi Mai A DH GV Giao vién 1- 16p STD
8 Vi Thi Ly Cb GV Giao vién 2- 16p 5TD
9 Nguyén Thi Khanh BH GV Gi4o vién 1- 16p STE
10 | Nguyén Thi Nhuan BH .y Giéo vién 2- 16p 5TE
11 Tran Thi Gam PH GV-TT T 4 tudi Giao vién 1- l6p 4 TA
12 | Nguyén Thi Khanh cb .y Gio Vién 2 - Tuén 1+ 2 16p 4TA
Tuan 3+ 4 16p 4TB
13 | Trinh Thi Hué PH GV Gido vién 1- 16p 4T B
14 | Bui Thi Nguyét My Gido vién 2 - Tuan 1+ 2 16p 4TC
Cb GV Tudn 3+ 4 16p 4TD




15 | Pao Thi Mai B Giéo vién 1- Lép 4T C
bH GV
16 | Luong Thi Phuong Thanh BH oV Gido vién 2 - Tuan 1+ 2 16p 4TE
Tuan 3+ 4 16p 4TG
17 Phan Thi Hong DH GV- Té phé té 4T - Giao vién 1- 16p 4T D
18 | Vii Thi Ha bH GV - Gio vién 1- 16p 4T E
19 | Nguyén Thi Kim Ngan bH GV - Gio vién 1- 16p 4T G
20 | Nguyén Thi Uyén - Gi40 Vvién 2- Tuan 3+4 16p 4TA
Cb GV Tuén 1 16p 4TD
Tuan 2 16p 4TB
21 | Vi Thi Chinh - Gido vién 2- Tuan 1- 16p 4TG
PH GV Tuan 2- 16p 4TD
Tuan 3+4- 16p 4TE
22 | Mai Thi Théu TC GV -Gidovien 1-Lép 3 T A
23 | Nguyén Thi Manh DH GV - Gido vién 1- Lép 3 T B
24 | Lé Nguyén T Uyén bH GV-TT 3 tubi - Gido vien 1-Lép 3 T C
25 Pham Thi Ha PH GV -Gidovién 1- Lop 3 TD
26 | Bui Thi Hong Duyén PH GV- Kiém y té - Gido vién 1- Lép 3 TE
27 | Nguyén Thi Nga bH GV - Gido vién 1- Lép 3T G
28 Vi Thi Hoang Ngan PH GV- Tb pho to 3 tudi - Gido vién 1- Lop 3T H
29 | Vii Thj Hué - Gido vién 2- Tuan 1 16p 3TA
bH GV Tuan 4 16p 3TB
Tuan 2+3 16p 3TC
30 | Tran Thi Oanh - Gido vién 2- Tuén 1 16p 3TD
Cb GV Tuén 4 lop 3TH
Tuén 243 16p 3TE
31 | Dao ThiDung - Gi4o vién 2- Tuan 1 16p 3TB
TC GV Tudn 2 16p 3TA
Tuan 243 16p 3TG
32 | Nguyén Thi Minh Nguyét BH GV - Gi4o vién 2- Tuan 1 16p 3TC

Tuén 2 16p 3TH
Tuan 4 16p 3TD




Tuan 3: Thit 2, 3 16p
3TA; Thir 4 16p 3TB, Thir 5 16p
3TD; Thir 6 16p 3TH

34 Vi Thi Thuy PH GV - Gido vién 2- Nhom tré A
35 Bui Thi Lan Anh DH GV - Giao vién 1- Nhom tré B
36 Ha Thi Lién bH GV - Gi4o vién 2- Nhom tré B
37 | Tran Thi Quynh Uyén PH GV-T6 pho to nha tré¢ | - Gido vién 1- Nhom tré C
38 Lé Thi Ha TC GV - Gido vién 2- Nhom tré C
39 Bui Thi Nham PH GV - Giao vién 1- Nhom tré D
40 Vil Thi Nguyét bH GV - Giao vién 2- Nhom tré D




Bing phan cong chuyén mén (Piéu chinh)

- Cin Thong bao s6 2793/TB-UBND ngay 30/8/2024 cua UBND huyén Cam Giang vé viéc giao cho Giam db¢ Trung tam
GDNN-GDTX, Hiéu trudng cac truong THCS, TH, MN ky hop dong thinh giang nam hoc 2024- 2025 ;

- Can ctr tinh hinh thyc té s6 nhom, 16p niam hoc 2024- 2025;

- Can clr vao viéc ky hop dong nhan vién nudi dudng tir 01/9/2024

- Nha trudng phan cong, diéu chinh gido vién, nhan vién tir 01/9/2024 cho t6i khi c6 théng bao méi:

STT inh dé ié
Ho va tén Trinh d Chirc vu Nhi¢m My Ghi cha
: CM : dugc giao

Vii Thi Hué bH GV - Gido vién 2- Tuén 1+2+3-Lop 3TC
- Giao vién 2- Tuan 4-Lop 3TH

Tran Thj Oanh Cb GV - Gido vién 2- Tuén 2+3+4-L6p 3TD
- Giao vién 2- Tuan 1-Lop 3TH

Pao Thi Dung TC GV - Giao vién 2- Tuan 1+3+4-L6p 3TE
- Giao vién 2- Tuan 2-Lop 3TH

Nguyén Thi Minh Nguyét bH GV - Gido vién 2- Tuan 1-Lép 3TB
- Gido vién 2- Tuan 2+3+4 -Lop 3TG

Nguyén Thi Ngoc Ha TC GV - Gio vién 2- Tuan 1+2+3-L6p 3TB
- Gido vién 2- Tuan 4-Lop 3TA

Vit Thi Chinh bH GV - Gido vién 2- Lop 4TG

Nguyén Thi Uyén Cb GV - Giao vién 2- Lop 4TE

Luong Thi Phuong Thanh bH GV - Giao vién 2- Lop 4TD

Nguyén Thi Nhi TC GV - Gi4o vién 2- Lép 4TC

10 Bui Thi Nguyét My Cb GV - Gido vién 2- Lop 4TB




11 Nguyén Thi Khanh Cb GV - Gi4o vién 2- Lép 4TA

12 H6 Thi Thao sC NV- Bép truong | -NVND- Sinh hoat t6 nha tré
13 Trinh Thi Nhai SC NVND -NVND- Sinh hoat t0 nha tré
14 Tran Thi Tho SC NVND -NVND- Sinh hoat t0 nha tré
15 Vii Thi Mén SC NVND -NVND- Sinh hoat t0 nha tré
16 Nguyén Thi Thu Trang SC NVND -NVND- Sinh hoat t6 nha tré
17 Nguyén Thi Hanh SC NVND -NVND- Sinh hoat t6 nha tré

Cam Phc, ngay 01 thdng 9 nim 2024
Hiéu truéng

Pao Thi Ngoan




Bing phan cong chuyén mén (Piéu chinh)

- Can ct tinh hinh thyc té s6 nhom, 16p ndm hoc 2024 - 2025;
- Cin ctr vao don xin nghi thai san cta d/c Nguyén Thi Uyén;
- Can ctr vao viéc nghi hét ché do thai san cua d/c Phan Thi Ngoc;

- Nha trudng phéan cong, diéu chinh gido vién tir 01/10/2024 cho tdi khi c6 thong bao mdi..

STT Trinh do Nhiém vu o
Ho va tén oM Chirc vu duge giao Ghi chu
1 Vii Thi Hué PbH GV - Gi4o vién 2-Lép 3TC
2 Tran Thi Oanh Cb GV - Gi4o vién 2- Tuan 1+2+3-Lép 3TD
- Gi4o vién 2- Tuan 4-Lop 3TA
3 Pao Thi Dung TC GV - Gi40 vién 2- Tuan 1+3+4-Lép 3TE
- Gi4o vién 2- Tuan 2-Lép 3TA
4 Nguyén Thi Minh Nguyét | PH GV - Gi40 vién 2- Tuan 2+3+4-L6p 3TG
- Gi4o vién 2- Tuan 1-Lép 3TA
5 Tran Thi Quynh Uyén bH GV - Gi4o vién 2- Lop 3TB
6 Vii Thi Ly Cb GV - Gi4o vién 2- Lép 3TH
7 Vil Thi Chinh bH GV - Gi4o vién 2- Lop 4TG
8 Luong Thi Phuong Thanh | BPH GV - Gi4o vién 2- Tuan 1+3+4-Lép 4TD
- Gi4o vién 2- Tuan 2-Lép 4TE




9 Nguyén Thi Nhi TC GV - Gi40 vién 2- Tuan 1+2+3-Lép 4TC
- Gi4o vién 2- Tuan 4-Lép 4TE

10 Bui Thi Nguyét My Cb GV - Gi4o vién 2- Tuan 2+3+4-L6p 4TB
- Gio vién 2- Tuan 1-L6p 4TE

11 Nguyén Thi Khanh Cb GV - Gido vién 2- Lép 4TA

12 Phan Thi Ngoc bH GV -Gido vién 2- Lop 5T D

13 Nguyén Thi Ngoc Ha TC GV Gido vién 2- Nhém tré C

Cdam Phc, ngay 01 thang 10 ndm 2024

Hiéu truéng

Pao Thi Ngoan




- Can ct tinh hinh thyc té s6 nhém, 16p ndm hoc 2024- 2025;

Bing phan cong chuyén mén (Piéu chinh)

- Can clr vao don xin nghi thai san cua d/c Tran Thi Oanh;

- Nha truong phéan cong, didu chinh gido vién tir 15/10/2024 cho t6i khi c¢6 thong bio méi..

STT Trinh d¢ Nhiém vu
Ho va tén Chirc vu Ghi chu
CM duoc giao

1 Vii Thi Hué PbH GV - Gi4o vién 2- - Tuan 142+ 3Lép 3TC
- Gi4o vién 2- Tuan 4-Lép 3TD

2 Tran Thi Quynh Uyén Cb GV - Gi4o vién 2- Tuan 2+3+4 Lop 3TB
- Gi4o vién 2- Tuan 1 Lép 3TD

3 Pao Thi Dung TC GV - Gi4o vién 2- Tuan 1+3+ 4-Lép 3TE
- Gi4o vién 2- Tuan 2 -L6p 3TD

4 Nguyén Thi Minh Nguyét | PH GV - Gi40 vién 2- Tuan 2+3+4-L6p 3TG
- Gi4o vién 2- Tuan 1-Lép 3TA

5 Vii Thi Ly Cb GV - Gi4o vién 2- Tuan 1,2,3 Lop 3TH

Tuan 4 16p 3TA

Cam Phuc, ngay 15 thdang 10 nim 2024

Hiéu truéng




Dio Oki JVgoaxn

Bing phan cong chuyén mén (Piéu chinh)

- Can ct tinh hinh thyc té s6 nhom, 16p ndm hoc 2024 - 2025;

- Can ctr vao don xin nghi thai san ciia d/c Nguyén Thi Khanh, Luong; Thi Phuong Thanh bat dau tir ngay 23/11/2024

- Can ctr vao viéc nghi hét ché do thai san ciia d/c Chu Thi Thu Huong;

- Nha truong phan cong, diéu chinh gido vién tir 01/12/2024 cho t6i khi ¢ thong bao mdi..

STT Trinh do Nhiém vu
Ho va tén Chirc vu Ghi chu
CM duoc giao
1 Vii Thi Chinh PbH GV - Gi4o vién 2- Tuan 1+ 2+3 Lop 4TG
Tuan 3 16p 4T E
2 Nguyén Thi Nhi TC GV - Gi4o vién 2- Tuan 1+2-Lép 4TC
- Gi4o vién 2- Tuan 3+ 4 -Lop 4TD
3 Bui Thi Nguyét My Cb GV - Gi4o vién 2- Tuan 3+4-Lop 4TB
- Gi40 vién 2- Tuén 1+ 2-Lép 4TE
4 Chu Thi Thu Huong PH GV - Gi4o vién 2- Tuan 1,2 16p 4TA

Tuén 3 16p 4TC
Tuan 4 16p 4TB

Cam Phuc, ngay 01 thang 12 ndam 2024

Hiéu truéng




Dao Thi Ngoan

Bing phin cong chuyén mon (Piéu chinh)
- Can cir tinh hinh thyc té s6 nhom, I6p nim hoc 2024 - 2025;
- Can ctr vao viéc nghi hét ché do thai san cia d/c Nguyén Thi Uyén;

- Nha truong phéan cong, diéu chinh gido vién tir 01/4/2025 cho tdi khi c6 thong bao moi..

STT Trinh do Nhiém vu
Ho va tén Chirc vu Ghi chu
CM duoc giao
1 Vii Thi Chinh PbH GV - Gi4o vién 2- Tuan 1+ 2+3 Lop 4TG
Tuan 3 16p 4T E
2 Nguyén Thi Nhi TC GV - Gi4o vién 2- Tuan 1+2+ 3L6p 4TC
- Gi4o vién 2- Tuan 4 -Lép 4TE
3 Bui Thi Nguyét My Cb GV - Gi4o vién 2- Tuan 2+3+4-Lop 4TB
- Gi4o vién 2- Tuan 1-Lop 4TE
4 Chu Thi Thu Huong bH GV - Gido vién 2 16p 4TA
5 Nguyén Thi Uyén Cb GV - Gi4o vién 2- Tuan 1+ 2+3 Lop 4TD
Tuan 4 16p 4TE

Cam Phuc, ngay 01 thang 4 nam 2024

Hiéu truéng




Dao Thi Ngoan

Bing phan cong chuyén mén (Piéu chinh)

- Can ct tinh hinh thyc té s6 nhém, 16p ndm hoc 2024- 2025;
- Cin clt vao don xin nghi thai san ciia ¢/c Nguyén Thi Minh Nguyét tir ngay 28/2/2025;
- Nha trudng phéan cong, diéu chinh gido vién tir 01/03/2025 cho t6i khi c6 thong bao méi..

STT Trinh do Nhiém vu
Ho va tén Chirc vu Ghi chu
CM dwuoc giao
1 Vii Thi Hué PbH GV - Gi4o vién 2- Tuan 1+2 Lép 3TC
- Gi4o vién 2- Tuan 3+4 Lép 3TD
2 Tran Thi Quynh Uyén Cb GV - Gi4o vién 2- Tuan 1+2 L6p 3TB
- Gi4o vién 2- Tuan 3+4 Lép 3TA
3 Pao Thi Dung TC GV - Gi4o vién 2- Tuan 1+2L6p 3TE
- Gi4o vién 2- Tuan 3 +4 L6p 3TG
5 Vii Thi Ly Cb GV - Gi4o vién 2- Tuan 1,2,3 Lop 3TH
Tuéan 4 16p 3TB

Cam Phuc, ngay 01 thdang 03 nim 2025

Hiéu truéng




Pao Thi Ngoan



