UBND XA PHUOC THANH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN AN THAI Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
QUYET PINH

V/v phén céng nhiém vu can bg, giao vién, nhan vién
nam hoc 2025 — 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON AN THAI

Can cir Thong tw $6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bg
Gi&o duc va Pao ta0 Vé Viéc ban hanh Diéu 1é trwong mam non;

Pé ting curong trach nhiém trong diéu hanh, quan i va thyc hién cac nhiém
Vu Vé cham soc gido duc trong nha truong theo qui dinh;

Xét nang Iirc v pham chdt can bg gido vién, nhan vién nha triong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho CBGV — NV niam hoc 2025- 2026 (c6 danh
sach kem theo).

Diéu 2. Cén bo, gido Vvién, nhan vién trong hoi dong su pham cin cir vao
nhiém vu Cu thé dugc phan cong, c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va
thuc hién ké hoach cho phu hop véi dac thu cong viéc dugc giao.

Piéu 3. Cac dng ba cd tén tai Diéu 1 ¢ trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay
ké tir ngay ky./.
Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.




PHAN CONG NHIEM VU

0, a0 v1en, nhan vién nam hoc 2025 — 2026

‘ }éf dinh sé 138/0D-MNAT ngay 08 thang 8 nam 2025
cua Hiéu trudong truong Mam non An Théi)

I. Phan céng nhiém vu cu thé ciia Hiéu truéng va Pho hiéu trueéng
1. Hi¢u trwéng Luu Thi Ngoan

Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh moi hoat dong cua nha truong theo quy
dinh cta Phap luat va truc tiép thyc hién cac nhiém vu va quyén han chu yéu sau
day:

- Tb chic Xé}{ dung bd may Co quan; doi ngil can bo quan ly, d6i ngli nha
gido trong khuén kho chuac nang, quyén han va nhiém vu theo quy dinh;

- Xay dung ke hoach va to chirc thuc hign nhiém vu gido duc; Chi dao viéc
quan ly va to chic gido duc hoc sinh;

- Xay dung ké hoach phat trién gido duc caa nha truong; lam cong tac to chuc
can bg, cong tac kiém tra danh gia;

- Quan ly giao vién, nhan vién, hoc sinh; quan ly chuyén mén, phén cong
cong tac; kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cta Phd hiéu truong, can b,
gi&o vién va nhan vién;

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cta co quan; thuc hién cac ché do
chinh sach ctia Nha nude doi vai can bg nha gido, nhan vién va hoc sinh;

- Chu tai khoan don vi. Ki ban hanh cac quyét dinh, van ban nha truong;

- Quyét dinh viéc hop ddng lao dong Nhan vién khi ¢ nhu cau ( Hop ddng
ngan han);

- Phé&n cbng nhiém vu can b, gido vién, nhan vién. Panh gia can bg, vién
chuc;

- T6 chac, chi dao thuc hién quy ché dan cha trong céc hoat dong cua nha
truong;

- Chiu trach nhiém tryc tiép trudc Bang, Nha nudc, co quan quan ly gido duc
cap trén ve cac nhiém vu ciaa minh;

- Truc dé giai quyét cong viéc va tiép cong dan cac ngay trong tuan, Tham gia
sinh hoat va chi dao hoat dong cua t6 t6 van phong, t6 Mam — Nha tr¢;

- T6 chic thyc hién cong tac thi dua khen thudng, cdng tac gido duc tu tudng,
gido duc phap luat;

- T6 chuc Kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vy cua Phé hiéu truong,
cac to, bo phan va toan thé CB, GV, NV va hoc sinh;

- Tryc tiép quan ly trang tin dién tr nha truong;
- Phat ngdn cua truong, tiép dan, tiép khéach;



- Tham gia cé&c hoat dong cua dia phuong, ciia nganh GD khi dugc diéu dong,
phan cong;

- Duyét ké hoach cua Phd hiéu trudng va ké hoach nim hoc cua cac to.
2. Phé hiéu trwéng Ping Thi Thiy Tiép

Gilp Hiéu truong phu trach céng tac chuyén mon, cong tac hanh chinh
chuy&n mdn; Phu trach cong tic chim soc nudi dudng, co sd vat chat, cong tac phdi
hop véi CMHS, .... Thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi
duoc uy quyén va thuc hién mot sé nhiém vu khac khi duoc phan céng. Tham muu
cho Hiéu trugng quyét dinh cac nhiém vu vé hoat dong trong nha truong va truc tiép
thuc hién cac nhiém vu cu thé nhu sau:

- Xay dung ké hoach giéo duc, ké hoach bdi dudng cho gi4o vién, nhan vién
tham muu dé xuat thuc hién cac nhiém vu, giai quyét nhirng cong viéc va chiu trach
nhiém trudc Hiéu truong vé nhirng nhiém vu dugc phan cong;

- Xay dung va té chuc thuc hién ké hoach chuyén mén, chi dao cac hoat dong
ngoai khoa, chuyén d¢, viét sang kien kinh nghiém, hdi thao, tap huan chuyén mon
nghiép vu;

- Tryc tiép phan cdng day thay cho CB, GV nghi dai han; chi dao cac t6
chuy&n mon xay dung cac loai ke hoach, phan cong day thay hgp li, lam che d¢ thira
gio;

- Duyét hd so s6 sach, ké hoach cua toé chuy@n mon, duyét ké hoach gido duc
cac khoi 1op;

- Kiém tra thuong xuyén va dinh ki viéc thuc hién quy ché chuyén mén cua
gido vién, lap ke hoach kiém tra trong cac hoat dong chuyén mén cta nha truong;

- Tham muu viéc nhan xét danh gid gido vién vé trinh d6 nghiép vy, tinh than
trach nhiém cua giao vién trong cong tac chuyén mon dé Hiéu trudng nhan xét, danh
gi& cong chtrc, vién chirc hang nam;

- P& xuét cac bién phap quan 1y dé nang cao chit luong CSGD, cha dong xay
dung ké hoach t6 chic cac hdi thi trong nam hoc;

- Tham gia cdng tac tuyén sinh tré hang nam;

- Lap ké hoach, tham muu trong viéc quy dinh trach nhiém sir dung va bao
quan co so vat chat va tai san cta nha truong. Bao quan 16p hoc, ban ghé, hé thong
dién, str dung do dung d6 choi. Cac dung cu phuc vu van nghé, TDTT;

- Quy dinh trach nhiém dén bl vé&i nhitng tai san bi hu hong mat mat. Tham
muu cho Hiéu truong viéc stra chira, mua sam cac trang thiét bi mai, co s vat chat
cua nha truong;

- Thuyc hién céng tac pho cap gido duc mam non cho tré em nam tudi;

- Tham gia quan Iy viéc thuc hién quy ché chuy@n mén, Kiém tra danh gia cac
hoat dong chuyén mon cua giao Vvién;

- Phu tréch cong tac cham soc nudi dudng cua don vi, Xay dung ké hoach ban
trd va to chac thuc hién cong tac ban tr;



- Lién hé chat ché vé6i Ban dai dién CMT dé théng nhat ké hoach phéi hop
gido duc gitra gia dinh va nha truong;
- Tham gia sinh hoat va chi dao hoat déng cua t L&, Choi.
- Thyc hién phan mém CSDL.
- Phét ngdn thir 2 cia truong va tiép dan, tiép khach khi dugc Hiéu truéng
uy quyen;
- Tham gia cé&c hoat dong cua dia phuong, ciia nganh GD khi dugc diéu dong,
phan cong;
- So két, tong két cong tac dugc phan cong, béo cdo Hiéu truéng hang thang,
hoc ki, nam hoc va trong cac cudc hop cua nha truong.

- Xay dung ké hoach thudc linh vuc phu trach, tham muu dé xuat thuc hién
cac nhiém vy, giai quyét nhirng cong viéc va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé
nhitng nhiém vu dugc phéan cong;

- Truc dé giai quyét cong viéc va tlep cong dan cac ngay trong tuan. Ky céac
hd so, van ban khi duoc Hiéu truang ty quyeén.

I1. Cac t6 chuy&n mén

1. To trweéng chuyén mon: 4 té (T4 nha tré, to mam, td chai, to 14)

- Xay dung ké hoach gido duc cua td, ké hoach thuc hién nhiém vu ndm hoc
ctia to, trién khai cac hoat dong chuyén moén cua td;

- T6 chtrc sinh hoat chuyén moén, chuyén dé;

- Dy gio, gop ¥, rat kinh nghiém tiét day cho gido vién; bdi dudng gido vién
trong té;

- Tong hop bao cio chat lwong cham séc gido duc cua td;

- Bé xuat hiéu truong phan cong gido theo nim hoc;

- Chi dao cac td chuyén mon hoat dong theo dung Piéu 18 trudng Mam non.
T6 chitc cac chuyén d¢, hoi thio cdp trudng vé t6 chirc cac chuyén dé trong tim
nam hoc;

- T6 chic cho gio vién thuc hién lua chon sach, hoc pham, tai liéu chuyén
mon theo quy dinh ciia Bo gido duc va dao tao va UBND Thanh Phg;

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién vién chic va Chuan nghé nghiép giéo
vién mam non; tham gia danh gia hiéu truéng, pho hiéu truong theo Chuan nghé
nghiép.

- T6 chuy@n mén sinh hoat it nhat hai tudn mot 1an dé thuc hién cac nhiém vu
cua tb chuy@n mon trén tinh than xay dung méi trudng than thién, tich cuc, tu hoc
dé nang cao trinh do va phat trién nang luc chuy@n mén;

- Pé xuat viéc khen thuang, ky luat dbi voi cac thanh vién trong to.



2. T6 viin phong

- Gilp Hi¢u truong xay dung ké hoach quan li tai chinh, tai san, luu gitr hd so
ctia nha trudng; danh gia chat lugng cac trang thiét bi, CSVC;

- Tham gia d4nh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh;

- P& xuit viéc khen thuang, ky luat dbi voi cac thanh vién trong to;

- Sinh hoat t6 dinh ki 1 lan/thang:

- Phéi hop véi gia dinh, x3 hoi xay dung méi truong gido duc lanh manh,
cham lo dén chat lwgng cham séc gido duc tre.

I11. Gido vién va nhéan vién

1. Giao vién

Thuc hién theo Diéu 27 Diéu 1& truong mam non ban hanh kém theo Thong tu
52/2020/TT-BGDDT, quy dinh v€ nhiém vu ctia giao vién truong mam non, cu thé:

- Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang ciia tré em trong thoi gian
tré em & nha truong;

- Thuc hi¢n cong tdc nudi dudng, chdm soéc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giir gin pham chat, danh dy, uy tin cua nha gido; d6i xir cong bang va ton
trong nhan céach cua tré em; bdo v¢ cac quyén va loi ich chinh ddng ctia tré em; doan
két, giup d& dong nghiép; thuc hién quy tic Gmg xt clia gido vién, cac quy dinh vé
dao duc nha gido theo quy dinh;

- Tuyén truyén pho bién kién thtrc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cta
tré em; chu dong phdi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu giao duc tré
em;

- Ty hoc, tu bdi dudng nang cao nang luc nghé nghiép nudi dudng, cham sbc,
giao duc tré em;

- Thuc hién quy dinh cta nha truong va cac quy dinh khac cta phap luat;

- Cung tré bé tri moi trudng 16p theo dang ma, phu hop véi ting chu dé, d6
choi sap xép gon gang ngan nap, I6p hoc sanh s, nha vé sinh kho rao;

- Tham gia thao giang du gio theo quy dinh;

- Lam db dung day hoc ty tao trong cac hoat dong gido duc;

- Thyc hién sy phan cong, chi dao hudng dan cua Hiéu truong. Phai chiu
trach nhiém trudc Hi€u trudng, trude phap luat vé thi hanh nhiém vu ctia minh;

- Co 161 séng lanh manh, trung thuc, can kiém, liém chinh, chi cong vo tu;
doan két ndi bd; dau tranh ty phé binh va phé binh chong nhitng biéu hién ti€u cuc,
be phai, quan li€u va viéc lam khic vi pham dan chu, ky cuong, né nép trong nha
truong. Co6 y thirc xay dung tap thé su pham trong nha truong virng manh; gilt gin
pham chat danh du uy tin ciia nguoi gidao vién; ton trong dong nghi€p, ton trong tré;
khdng dung bat ctr hinh phat nao doi voi tré; bao v€ uy tin ctia nha truong.



- Thudng xuyén tiép thu va tong hop ¥ kién ciia phu huynh vé tinh hinh tré,
phan anh cho Hi€u trudng dé kip thoi gidi quyét.

- Thuc hién nhitng cong viéc khac khi hiéu truéng yéu cau.

2. Nhéan vién

Poi voi ké toan - Vin thu:

- Gitip viéc cho Hiéu trudng vé nguyén tic tai chinh thu chi theo chu truong
quy dinh;

- Tham muu giup Hiéu trudng vé ké hoach mua sim thiét bi stra chita hang
nam, tryc ti€p chiu trach nhiém thanh quyét toan thu chi theo dung nguyén tac tai
chinh, theo quy dinh;

- B4o céo cac khoan tai chinh ma céap trén nha truong yéu cau theo quy dinh;
- Kiém ké tai sdn, m¢ day du ho so s6 sach tai chinh, tai san, luu gilt ho so
theo quy dinh v¢ tai chinh;

- Tong hop bao céo cac giao dich véi phong kinh té moi viéc co lién quan dén
tai chinh, hoan thanh céc thu tuc nang luong, bdo hi€ém xa hoi, y té, hop dong lao
dong, moi thu tuc gidy to c6 li€n quan dén tai chinh,;

- Huéng din gido vién 1am ché do cho hoc sinh dung thoi gian va khéng bo
sot doi tuong dugc huong ché do;

- Lam tAt ca moi viéc phai trinh va xin y kién cua hiéu trudng;

- Tiép nhan cong van, tai liéu cac noi giri dén vao s6 luu trir cong van, theo
doi van hanh céc tai liéu, van ban. Nhac nho cac bo phan hoan thanh cong tac theo
yéu cau cua cong van dén;

- Cap nhat sé liéu théng ké hang thang, bao céo cac biéu thong ké dinh ky va
nhitng bao cao dot xuat theo yéu cau cua hi¢u truong;

- Giit con ddu, dong dau ding nguyén tac;

- Thuyc hién nhitng cong viéc khac khi hiéu trusng yéu cau.

Poi voi Y té- Tha quy:

- Xay dung ké hoach hoat dong y té cho nam hoc, trinh hiéu truong phé duyét
va to churc thuc hién;

- So ciru va xtr Iy cac bénh thong thudng, quan ly ta thue va dung cu y té;

- T6 chirc thuc hién can do dinh ky, quan ly hd so stc khoe cua tré;

- Tham muu cho lanh dao nha trudng chi dao thyuc hién cac yéu cau vé vé sinh
truong hoc, vé sinh moéi truong, vé sinh ATTP theo qui dinh da ban hanh cua Bo
Giao duc va bao tao;

- Tham muu cho hiéu truéng thuc hién céng tac tuy@n truyén gido duc stc
khoe, phong bénh, dich bénh theo lich hoat dong cta nha truong;

- Tham gia c4c 16p dao tao boi dudng vé y t& hoc duong do nganh y té cap
huyén, tinh de¢ ra;



- So két, tdng két cong tac y té hoc duong, bao cao thdng ké y té theo quy
dinh;

- Tham gia thu tién in hang thang cua tré. Phat tién theo phiéu chi hop 1&. C6
Iénh cua chu tai khoan hoac phiéu chi cua ké toan co hiéu truong duyét chi;

- Tién phai dé riéng tirng loai quy va phat ding theo loai quy va phiéu chi;

- C6 s6 theo ddi day du, cap nhat s6 sach kip thoi ngay, thang, nam;

- Bao cao kip thoi véi hiéu truong nhitng vér} dé khong ro rang trong thu chi
tai chinh, doi chicu s6 sach vao cuoi thang véi ke toan dé kip thoi cong khai tai
chinh dén hdi dong su pham;

- Thuc hién nhitng céng viéc khéac khi hiéu truéng yéu cau.

Poi voi cap dudng:

- Thyc hién tt 10 diéu quy dinh va bép in 5 tét;

- Thuc hién nghiém tic gio giac 1am viéc va nhiém vu theo lich phan cong;

- Bam bao nguyén tac xuat, nhap, can, dong, do, dém va ki giao, ki nhan day
da khi nhan hang. Lap va ghi day du so chg, phicu mua hang hang ngay. Cong khai
thuc don hang ngay;

- Thuc hién dtng quy trinh bép 1 chiéu, ché bién thirc an dung noi quy dinh;

- Pam bao VSATTP trong nha trudng, tuyét di khong dé xay ra ngo doc vai
tre;

- Pam bao cdng bang hop ly khi chia thirc an dén céac 1op, khong xam pham
tiéu chuan ché do cua cac chau va tai san cua nha truong. Bam bao ding gio giac
cho tré an;

- bam bao vé sinh nha bép, khu vuc ché bién, dung cu ché bién va dung cu
dung thuc an. Bam bao san nha khéng bi am wdt;

- Ché bién thirc an dung quy dinh, hop khau vi;

- Thyc hién tbt vé sinh quy dinh ctia nha bép;

- Hang tuan phai vé sinh xung quanh khu vuc nha bép;

- Cap dudng phai mac d6 bao ho lao dong, mac tap de, doi mil khi ché bién
thirc @n, deo khau trang khi chia thuc pham cho cac chau, khong deo nir trang khi
ché bién thirc an cho tré;

- Tham gia hoc céc 16p boi dudng vé chuyén mdn, cac phong trao do nha
truong to chuc;

- Poan két, yéu thuong, gitp d& Ian nhau trong cong viéc, chap hanh tbt chi
dao cua cap trén;

- Bam bao tét khau lwu mau thire dn trong ngay day du va dung thoi gian qui
dinh;

- Khi thdy CSVC, d6 dung thiét bi trong bép c6 dau hi¢u hu hong phai bao
ngay cho BGH. Hang thang, quy phai kiém ké tai san dang quy dinh;



- Thuc hién nhitng nhiém vu khac khi duoc hiéu trudng yéu cau.

Poi véi bao vé va nhin vién phuc vu:

- Pam bao tdt cong tac truc (24/24), ghi nhan théng tin trong gio trec. Clng
nha truong bao vé trat tu khi c6 nguoi la xam pham. Ban giao ca dang thoi gian quy
dinh cda nha truong.

- Kip thoi sta chita nhitng hu hong nho trong nha truong;

- Kip thoi bom nudc cho cac chau st dung;

- Cham soc vudn hoa cay kiéng thuong xuyén;

- Bao vé tét tai san cua cong. Bao vé xe cia CBGV, NV dé trong nha truong;
- Tham gia cac phong trao do nha truong to chic;

- Pam bao tét an ninh trong nha truong;

- Nhan vién phuc vu dam bao vé sinh khuon vién nha truong, cac phong chirc
nang va hanh chinh. Cham séc cay canh, hoa khu vuc san truong. Vé sinh ly tach,
pha tra phong BGH, Hanh chinh;

- Thuc hién nhitng nhiém vu khac khi duoc hiéu trudng yéu cau.
IV. C&c bd phan, cac tiéu ban trong nha truong

(BCD thyc hign Quy ché dan chu; Hoi dong TDKT; To phu trach CSVC; T6
phu trach cong tac Cong khai; T6 CNTT; BCD cac cufc van dong, dé an, phong
trao; Truong hoc van hoa; Truong hoc than thién; Du gio danh gia; Hoi dong khoa
hoc; ..... ):

- Chiu trach nhiém toan bo vé xay dung ké hoach, ndi dung, chuong trinh
hoat dong, ho so cua tirng tiéu ban, tirng bo phan da dugc nha truong giao nhiém vuy;

- Thyc hién nhitng c6ng viéc khac khi hiéu truong yéu cau.
V. T6 chitc thuc hién

CAac to, bo phan trong truong va ca nhan co trach nhiém tuan tha sy phan
cdng va chi dao, cu thé hda nhiém vy dugc phan cong bang ké hoach véi nhitng chi
tiéu, bién phap cu thé, phi hop, tranh ap dit va chay theo thanh tich. Thuong xuyén
huéng dan, kiém tra, don déc CB, GV, NV va tré thuc hién; kip thoi bdo cdo, phan
anh tinh hinh, dé xut cac giai phap chi dao voi Hiéu truong dé giai quyét nhitng
van dé nay sinh trong qua trinh t6 chuac thyc hién.
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