UBND PHUONG HOA LU CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Hoa Lu, ngay 08 thang 8 nam 2025

PHAN CONG NHIEM VU
CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG MAM NON TRANG AN
NAM HQC 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh s6 60/QOD-TrMN ngay 08/8/2025 ciia Hiéu trieong
trieong Mam non Trang An)

Can c Quyét dinh sé6 60/QD-TrMN, ngay 08/8/2025 cta Hiéu truong
truong mam non Trang An vé viéc phan cong nhiém vu cho can bo, gido vién,
nhan vién nam hoc 2025-2026;

Can ctr vao ning lyc ciia doi ngli CBGVNV va tinh hinh thyc té cua nha
truong. Truong mam non Trang An phan cong nhiém vu cy thé cho CBGVNV
nam hoc 2025-2026 nhu sau:

I. BAN GIAM HIEU

1. Hiéu trwéng: Nguyén Thi Hién - Phu trach chung

- La nguoi ding dau chiu trach nhiém quan ly va diéu hanh toan dién cac hoat
dong ctia nha truong trude Chi dau tu, chiu trach nhiém truéc UBND phudng, S&
GD&DT tinh Ninh Binh va trude phap ludt vé moi hoat dong cia nha trudng.

- Phoi hop véi BGH tham muu véi Chil dau tu vé cong tac to chirc, nhan su
nha truong.

- Trién khai cac Chi thi, Nghi quyét, chi dao ciia nganh dén véi CBGVNV
toan truong. Xay dung ké hoach thyc hién nhiém vu nam hoc. Bo cdo két qua
thuc hién nhiém vu nam hoc véi cap quan 1y theo quy dinh.

- Chu tri cac hoi nghi, cac cudc hop cua nha truong. Tham muu v Chu dau
tu cham lo tot doi séng CBGVNV trong nha truong va tao diéu kién cho
BCGVNYV hoc tap dé nang cao trinh do.

- Chu tich hoi déng thi dua khen thudng va ky luat. Tb chic chi dao cac hoi
thi trong nha truong.

- Chu tri hop giao ban BGH, hop chi bo mdi thang mot lan. Nam bt va bao
c4o tinh hinh hoat dong cta nha trudng trong thang véi chi bd va Cha dau tu.

- Phéi hop v6i BGH, Chu dau tu, cac nhom, 16p t6 chirc hop phu huynh it
nhat mot nam 1 1an, xay dung ké hoach, bdo cdo véi Chu dau tu va chi bo, BGH

thoi gian hop.
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- Quén ly, kiém tra né nép, chuyén can, viéc thuc hién nhiém vu quy ché
chuyén mon cua CBGVNV.

- Quan Iy va diéu hanh st dung co sd vat chat, tai san trong nha trudng.

- Quan Iy tré em, xét duyét két qua danh gia xép loai tré theo cac ndi dung
chdm soc gido duc do B GDDT quy dinh.

- Phuy trach cong tac tu danh gia chét lugng trudng mam non, cong tac kiém
tra ndi bd nha truong.

- T chirc quan Iy CBGVNV toan truong, thanh 1dp va bd nhiém cac to
truong, to pho to chuyén mon, té vin phong. Tham muu véi chu dau tu vé tuyén
gido vién, hity bo hop dong, dé bat khen thudng, thi hanh ky luat doi véi gido vién
theo quy dinh cua nha truong.

- Chiu trach nhiém quan 1y cac loai ho so:

+ Ho so Kiém dinh chat luong GD;

+ Ho so kiém tra ndi bo;

+ Ho so quan 1y nha truong;

+ Hb so Hoi dong trudng;

+ Ho so thi dua khen thuong;

+ Ho so Ban dai dién CMHS;

+ Ho so cong khai theo Thong tu 09;

+ Ho so tiép cong dan.

2. Phé hiéu truwéng 1: P/c Pham Thi Doan - Quan ly, chi dao cong tac
chuyén mén toan truong, phu trach Piém truong 1.

- Phy trach toan dién cac mat cong tac CSNDGD cua Piém truong 1, Phy
trach cong tac gido duc tré trong nha truong, chi dao viéc thyc hién quy ché chuyén
mon cua toan truong, boi dudng ddi ngii va nang cao chat luong gido vién. Ky
duyét gido an tai diém truong 1, quan 1y cac loai ho so:

+ Hb so quan 1y chuyén mén trudng;

+ Ho so tuyén sinh;

+ Ho so cac hoi thi;

+ Ho6 so danh gia tré;

+ Ho6 so lya chon sach;

+ Ho6 so danh gia chuan HT, PHT, chuan nghé nghiép gido vién mam non;

+ Ho so danh gia HDLD.

+ HO so dua don tré bang xe 0 t0.
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- Kiém tra, giam sat, cac hoat dong cua by phan minh phu trach. Theo doi,
quan ly chat ché chét luong thuc phém, sb luong thuc phém va chiu trach nhiém vé
ATVSTP tai DT1.

- Chiu trach nhi¢ém trudc hiéu trudng, Chu dau tu va cép trén vé cong tac v¢
sinh, cham séc, nudi dudng tré tai BT1. Hoan thanh cac loai bdo cao dung ky han,
ding quy dinh.

- Phu trach cac loai phﬁn mém: Co s& dir liéu nganh, théng ké 7 biéu, phén
mém tuyén sinh co s¢ 1 va cac bao céo lién quan dén cong tac chuyén mén. Thuc
hién cac nhiém vu khéac do hi¢u truéng phan cong.

- Phy trach phan mém tuyén sinh dau cap, cap nhat sb liéu tré 5 tudi tai diém
truong 1 tuyén sinh vao 16p mot tryc tuyén theo chi dao cua cap trén.

- Tham muu véi hidu truong va Chu dau tu trén tat ca cac mat hoat dong, phoi
hop véi hiéu pho 2 va 3, cac t6 truong chuyén mon xdy dung ké hoach chi dao
chuyén méon, KHGD céc d6 tudi ciia ca 2 diém truong.

- T6 chirc hop chuyén moén truong mdi thang 1 1an. Theo ddi, ddnh gia, xép
loai cac nhom 16p, xép loai GVNV DT1 mdi thang 1 lan, c6 thé triéu tap sinh hoat
chuyén mon, hop diém truong dot xuét khi c6 viéc can diéu chinh, bd sung vé cong
tac CSNDGD tré.

- Nam bét va bao cao tinh hinh hoat dong chuyén mén ciia nha truong trong
thang vé1 Hiéu trudong va Chu dau tu. Thuc hién va chiu trach nhiém truée Hiéu
truong, Chi dau tu vé cong tac chuyén mon cta nha trudng va cac nhiém vu khéac
duoc Hiéu trudng phan cong. Cung véi Hiéu truong chiu trach nhiém trude cap
trén va Chu dau tu vé phan viéc duogc giao.

- Thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi Hiéu truéng
uy quyén, bao cao nhitng van dé da chi dao giai quyét va nhitng van dé con ton
dong.

- Chu dong dé xuét tién hanh so két, tong két cac mat cong tac do hiéu trudng
phan cong phu trach dé rit kinh nghiém, nang cao ning luc, trinh d9, thiic day cac
mat hoat dong cuia nha truong.

- Truc tiép tham muu v&i Chu dau tu vé mua sam, stra chita CSVC, db dung
d6 choi, thiét bi day hoc cua diém truong 1. Dé xuit véi Chu dau tu khen thudng
GBGVNV c¢6 thanh tich xuat sic trong CSNDGD tré.

- Du céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y do cac

cap to chuec.
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3. Phé hiéu truéng 2: P/c Nguyén Thi Kim Lién - Chi dao cong tac vé
sinh, chim séc, nudi dudng toan trwong; phu trach Piém truong 2

- Tham muu véi hiéu truong va Chu dau tu trén tit ca cac mit hoat dong tai
diém truong 2, ky duyét gido an tai diém truong 2. Quan 1y, chi dao cong tac y té
truong hoc, an toan trudng hoc, cong tac Pang, va cac phong trao thi dua tai diém
truong 2. Phu trach cac loai ho so:

+ Ho so an toan truong hoc;

+ Ho so PCCC;

+ Hob so truong hoc Xanh-Sach-Dep-An toan-Hanh phuc;

+ Hb so pho cép gido duc;

+ Ho so BDTX;

+ Ho so Pang;

+ Ho so nhan sy cia CBGVNV.

- Kiém tra, giam sat, cac hoat dong cua bd phan minh phu trach. Hoan thanh
cac loai bao cao dung ky han, ding quy dinh.

- Phu trach phﬁn mém Temis, phéi hop véi Pho hiéu trudng 1 cap nhat s6 lieu
CBGVNYV va tré¢ em DT2 trén Co s¢ dir liéu nganh. Thuc hién cac nhiém vy khac
do hiéu truéng phan cong.

- Phu trach ph?m mém tuyén sinh dau cép, cap nhat s6 liéu tré 5 tudi tai diém
trudng 2 tuyén sinh vao 16p mot truc tuyén theo chi dao cua cép trén.

- Huéng dan GV hoc tdp BDTX theo quy dinh ctia nganh, cta cap hoc.

- Phéi hop véi pho hiéu trudng 1, 3 dé t6 chic hop chuyén mén truong moi
thang 1 1an. Theo ddi, danh gia, xép loai cac nhém 16p, xép loai GVNV DT2 mdi
thang 1 1an, co thé triéu tap sinh hoat chuyén mon, hop diém truong dot xuét khi co
viéc can diéu chinh, bd sung vé cong tac CSNDGD tré.

- Nam bt va bao cdo tinh hinh vé sinh, cham soc, nudi dudng cua nha truong
va cac nhom 16p trong thang v6i Hiéu truong va Chua dau tu.

- Theo doi, quan 1y chit ché chét luong thuc phém, ) lugng thuc phém va chiu
trach nhiém vé ATVSTP toan truong va diém trudng 2.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truéng, Chu dau tu va cip trén vé cong tic vé
sinh, chdm so6c, nudi dudng tré trong nha truong va cac nhiém vu khac khi dugc
phan cong phu trach, gwong mau chap hanh cac qui dinh va qui ché ciia nha truong

va cua nganh.
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- Cung v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cip trén va Chu dau tu vé cong
viéc dugc giao;

- Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cia nha truong khi Hiéu trudng
uy quyén, bao céo nhitng van dé da chi dao giai quyét va nhitng van dé con ton
dong;

- Chu dong dé xuét tién hanh so két, tong két cac miat cong tac do hiéu truong
phan cong phu trach dé rat kinh nghiém, nang cao nang luc, trinh dg, thac déy cac
mat hoat dong ctia nha truong.

- Truc tiép tham muu v&i Chu dau tu vé mua siam, stra chita CSVC, dd dung
d6 choi, thiét bi day hoc cua diém truong 2. Pé xuat véi Chu dau tu khen thudng
GBGVNV c¢6 thanh tich xut sic trong CSNDGD tré.

- Dy céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y do cac
cap to chirc.

II. CAC CHUC VU KIEM NHIEM

1. Cac to truwéng, to phé to chuyén mén:

- B/c Vii Thi Hong Hanh - T6 truéng t6 chuyén mén MAu gido.

- P/C Bui Thi Huyén Trang - T6 trudng to chuyén mon Nha tré.

- B/C Trinh Thuy Trang - T6 pho to chuyén mon Mau gido.

- B/C Mai Thi Quyén - T6 pho t6 chuyén mon Nha tré.

T6 trudng, t6 phd chuyén moén duoc su tin nhiém cua dong nghiép, cua nha
truong thuc hién theo quyét dinh Hi€u truéng c6 nhitng nhi¢m vu sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to gitp to vién xay dung va thuc
hién ké hoach cong tac.

- T chtc hoc tap trao ddi kinh nghi¢m; tu boi dudng chuyén mon nghié€p vu;
tham gia kiém tra danh gia chat lugng va hi¢u qua thyc hién nhiém vu cia td vién.

- Pé xuét khen thuong ky luat d6i v6i gido vién, nhan vién trong to.

- T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky 2 1an/1thang. Sinh hoat bat thuong phu
thudc vao ndi dung cong viéc chuyén mon cua to.

- C6 nhiém vu nhéc nho, thong béao vé viéc thue hién chuyén mon va chu dé
cua thang.

- T trudng td chuyén mén phai sip xép ké hoach, phéi hop cung Phé hiéu
truéng phu trach chuyén mon dé trién khai thuc hién cac chuyén dé va c6 kiém tra,

danh gia, xép loai.
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- Hang théng béo cdo ké hoach, tinh hinh hoat dong cua t6 cho BGH nha
truong, c6 nhiém vu kiém tra thanh vién trong t6 cia minh phu trach. Cé y kién dé
xuat vdi BGH vé tinh hinh CSVC cua cac 16p.

2. Chii tich cong doan trwong: P/C Ping Thi Hong Tuoi

- Phéi hop v6i BGH xay dung ké hoach thuc hién quy ché dan chu trong nha
truong, thuc hién tot viéc phat dong cac phong trao thi dua va coéng tac chuyén
mon trong nam hoc.

- Phéi hop vo1 BGH xay dung, trién khai ké hoach td chirc cac hoat dong
ngay hoi, ngay 1€ trong nam hoc. X4y dung chuong trinh va chi dao cac hoat dong
tham quan, da ngoai ngoai gi¢ chinh khoa cho tré.

- Phéi hop voi Ban chap hanh Cong doan bao vé quyén va loi ich chinh dang,
hop phép cua cong doan vién. Nam bat tAm tu nguyén vong dé xuét cua cong doan
vién, kip thoi phéi hop voi nha truong, Chu dau tu cing giai quyét (khi c6 vudng
mic).

- Chu tri to chtrc tham hoi CBGVNV khi gia dinh c¢6 chuyén vui, budn. Phoi
hop v6i nha truong hoan thanh tét nhiém vu nam hoc.

- Trudng ban truyén thong, quan 1y, duy tri ddng bai tuyén truyén trén trang
fakebook, Website, Zalo ctia nha truong.

- Phéi hop véi BGH xay dung video so két, tong két chuyén dé “Xay dung
truong mam non lay tré 1am trung tim”.

- Phuy trach hd so Cong doan; hd so céac hoat dong ngoai khoa.

3. Bi thw doan thanh nién Cong sain H6 Chi Minh: Trinh Thuy Trang

- Phéi hop v61 BGH, BGH Cong doan lanh dao, chi dao Boan Thanh nién
Cong san HO Chi Minh ctia nha trudong hoat dong theo quy dinh cta phap luat va
Piéu 1é ctia Poan nhim gitp nha truong thyc hién muc ti€u gido duc va hoat dong
xa hoi.

- Phéi hop vé6i Cong doan truong t6 chic cac phong trao van hoa van nghé,
cac su kién, 1 hoi trong nam hoc.

4. Dai dién Ban thanh tra nhian dan: Pham Thi Dung

- Phéi hop véi nha truong trién khai hoat dong kiém tra, giam sat viéc thuc
hién quy ché dan chu tai don vi, kip thoi tham muu vo1 Chu dau tuv va BGH ¢6
nhimg bién phap hiéu qua nhim nang cao chat luong gido duc toan dién, chat

lugng quan li cua nha truong.
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- Phéi hop véi BGH, td chuc Cong doan kiém tra, giam sat chét lugng thuc
pham, tién dn, xudt in cla tré, cd gop ¥ kip thoi dé nang cao chat lugng chiam séc,
nudi dudng, bao vé stc khoe tré.

5. Nhén vién vin thw: Lé Thi Huyén Trang

- Soan thao van ban, xu 1y va luu trit cong van di, dén kip thoi, nhanh chong,
nhan, gui coOng van qua mang Internet.

- Quan 1y kho ddng phuc, trang phuc ctia nha trudng.

- Quan 1y van phong pham, db dung, thiét bi vé sinh toan truong.

- Ngoai cong tac chuyén mon, vin thu chiu su quan 1y diéu hanh cia BGH.

6. Nhan vién ké toan, vin phong: P/C Hoang Thi Thu Ha

* Cong tic ké todn

- Chiu trach nhiém trudc Chil dau tu va co quan phép ludt theo nhiém vu chuyén
nganh duogc giao.

- Xay dung duy toan, can d6i kinh phi, 1ap ho so tai chinh (s0 theo ddi, ching
tir thu, chi), bdo cdo quyét toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngin sach theo
hudng dan cia cac cap co tham quyén dé dam bao phuc vu cho cac hoat dong cua
nha truong.

- Tham muu cho Chu dau tu quéan 1y thu chi dung ché d6, dam bao nguyén tic
tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viéc do c6 dy toan va dugc Chu
dau tu duyét chi. Thuc hién day du va kip thoi ché do chinh sach cho can bo, gido
vién, nhan vién va tré em.

- Chiu trach nhiém quan ly, luu trir toan bo ho so tai chinh, can than va dam
bao theo quy dinh.

- Phai nhan thtrc dung dén chirc nang nhi¢m vu vi tri quyén han cong tac minh
dugc phan cong, thuc hién nhiém vu c6 hi¢u qua.

- Tham muu véi Chii dau tu x4y dung quy ché chi tiéu ndi bo ciia nha truong
cho timg ndm dng véi quy dinh ctia nha nudc, phi hop véi tinh hinh thuc té cua
don vi. Thyc hién céc khoan thu chi ding theo quy dinh ctia nha nudc.

- S6 thu - chi va cac chtng tir phai rd rang, trung thuc, cAp nhat chi phéi ¢
kién ciia Chu dau tu ky duyét. Hang quy phai tién hanh béo céo tai chinh nghiém tic,
trung thuc theo quy dinh.

- Thudng xuyén nam bat nhimg vin ban chi dao cua cap trén vé quy dinh thu,
chi tai chinh, vé ché do, chinh sach tién lwong cua can bg, gido vién, nhan vién dé

thuc hién dung, du, kip thoi.
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- Thyc hién nghiém tic cong tac kiém ké tai san theo quy dinh.

- Tham muu cho chu dau tu vé quan 1y tit ca cac ngudn tai chinh; 1ap tat ca
cac du tri chi tiéu do chi dau tu chi dao; quan 1y hd so, ching tir theo dung
nguyén tic tai chinh.

* Cong tac van phong

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td gitip t6 vién xay dung va thuc
hién ké hoach cong tac.

- T6 chirc hoc tap trao ddi kinh nghiém; tu boi dudng chuyén moén nghiép vu;
tham gia kiém tra danh gia chét luong va hiéu qua cong tac cua to vién.

- Bé xuat khen thuong ky luat doi v6i nhan vién trong to.

- T6 van phong sinh hoat dinh ky 1 1an/1thang. Sinh hoat bat thudng phu
thudc vao ndi dung cong viéc cia to.

- Phéi hop véi cac td chirc doan thé trong truong thyc hién tdt nhiém vu duoc
phan cong.

- Ngoai ra tury thuc té hiéu truéng co thé giao thém cac nhiém vu khéc.

I11. BQ PHAN Y TE TRUONG HQC

1. Nhén vién y té diém trwong 1: Bui Thi Phwong

- Cham séc stc khoe ban dau cho CBGVNV diém truong 1, ¢6 v kién dé xuét
phuong 4n xir 1y nhimg truong hop CBGVNV ¢ van dé vé stc khoe dén trung
tamy té hodc bénh vién noi gén nhat dé tham kham, chia tri (néu co).

- Chiu trach nhiém bao quan cac dung cy, thiét bi va dé& xuat voi chu dau tu
mua sam céc dung cu y té can thiét cho diém truong 1 theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach hoat dong Y té truong hoc, cdc phuong an xur ly tai nan
thuong tich, ngd doc thuc pham trong nha trudng, phdi hop véi tram y té phudng
Tan Thanh, can, do, kham strc khde dinh ky cho tré theo quy dinh. Kip thoi phat
hién va xir 1y khi cé dich bénh say ra trong truong va co ké hoach phong tranh lay
lan dich bénh cho hoc sinh.

Tuy tinh hinh thyc té hiéu truong co thé giao thém nhiém vy khac.

2. Nhén vién y té, thii quy diém trwong 2: Poan Thi Anh

* Cong tdc y té

- Cham séc ste khoe ban ddu cho CBGVNV diém truong 2, ¢6 v kién dé xuét
phuong 4n xir 1y nhimg truong hop CBGVNV ¢6 van dé vé stc khoe dén trung

tamy té hodc bénh vién noi gﬁn nhét dé tham kham, chita tri (néu co).
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- Chiu trich nhiém bao quan cac dung cu, thiét bi va dé xuat v6i chi dau tu
mua sdm cac dung cu y té can thiét cho diém trudng 2 theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach hoat dong Y té truong hoc, cadc phuong an xur 1y tai nan
thuong tich, ngd doc thuc pham trong nha trudng, phdi hop véi tram y té phudng
can, do, kham suc khée dinh ky cho tré theo quy dinh. Kip thoi phét hién va xu ly
khi c6 dich bénh sy ra trong trudng va c6 ké hoach phong tranh 1ay lan dich bénh
cho hoc sinh.

Tuy tinh hinh thuc té hiéu trudng cod thé giao thém nhiém vu khac.

* Cong tac Thu quy:

- Giup chu dau tu quan 1y tai chinh cua tat ca cac nguon quy trong nha truong
theo dung nguyén tic.

- Thu chi phai cap nhat kip thoi; quyét toan, quyét toan hang thang, hang qui,
hang nam mot cach chinh xac, kip tho.

- Gilr tién quy cua nha truong phai dam bao tinh trung thyc, khi chua co su
d6ng y cia Cha dau tu khong duoc xuét tién. Hang thang nhap tién hoc phi dung
thoi gian quy dinh. S6 sach khong tay xoa, 1y do chi tién phai cu thé, rd rang, ghi
chép chi tiét trén so sach, co hoa don ching tir rd rang.

IV. NHIEM VU CUA GIAO VIEN

- Gido vién phai c6 mat tir 6h30 phit (mua hé) 6h45 phat (mua dong) dé don
tré va v¢ sinh nhom 16p. Giao vién di xe 6 t6 don tré c6 mat ¢ truong vao 6hl5
phuat (mua he), 6h30 phat (mua dong).

- Soan bai trudc 2 tuan. Thuc hién ding thoi gian biéu, thoi khod biéu nha
truong dé ra.

- Thyc hién nghiém tic chuong trinh chim soc gido duc tré em theo lira tudi,
theo quy dinh cua Bo GD&DT, khong duoc tuy tién cit xén hodc day thém chuong
trinh khi chua c6 sy chi dao chung cua chuyén mon.

- Thuc hién nghiém tic quy ché chuyén mén va c6 ddy du cac loai hd so sb
sach theo quy dinh. Di hop hoi dong phai c6 s6 sach ghi chép day du.

- Thuc hién nghiém tic cac Chi thi, Nghi quyét ciia Pang, phap luat cia Nha
nudc. Chap hanh nghiém tic cac ndi quy, quy ché, quy dinh cta nganh, ctia nha
truong, cua dia phuong.

- Guong méu thuong yéu ton trong va dbi xir cong bang voi tré.

- Chu d6ng phdi hop véi gia dinh trong viéc nudi dudng cham soc gido duc va

tuyén truyén phé bién kién thirc nudi day tré theo khoa hoc cho cac bac cha me.
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- Thuc hién cac quyét dinh cda hi¢u truéng chiu su kiém tra cta hiéu truong
va clia cac cap quan ly Gido duyc.

- Thyc hién tét viéc nudi dudng va CSSK cho tré tai 16p. Pam bao an toan
tinh mang tuyét ddi cho tré ca vé thé chit va tinh than, khong bao hanh tré, khong
dé xay ra tai nan thuong tich va khong dé tré tu trén vé nha.

- Pon va tra tré phai téi tan tay phu huynh, khong tra tré cho ngudi la mat.

- Khéng vi pham nhiing diéu cAm gido vién khong dugc lam.

- Tham gia tich cuc hoat dong ctia truong, hoat dong ctia dia phuong.

- Bao vé tai san dd dung cta 10p, cta truong khong dé mat mat. Néu dé xay ra
mat d6 dung cua 16p thi gido vién co trach nhiém dén bu.

- Giao vién chu nhiém 16p 1a nguoi dai dién cho nha truong td chirc cac hoat
dong, thuc hién dan chu cia 16p minh thuong xuyén tiép thu va tong hop v kién
ctia phu huynh dé phan anh kip thoi cho hiéu truong va Chu dau tu. Tuyén truyén
phu huynh vé cham séc gido duc tré theo khoa hoc, van dong cha me hoc sinh cho
con di hoc dung do tudi.

- T chirc cac phong trao thi dua va cac hoat dong trong nha truong. Suu tam
tich luy 1am d6 dung dd choi. Trang tri, sip xép 16p theo dung chi dao cua nha
truong, cua nganh. Bao quan giir gin tai san cua 1op.

- Nuéi day tré theo khoa hoc, an ngu ding gid. Tham gia vao cac hoat dong
cua 16p khi nha truong phat dong thi dua.

- Tham gia dﬁy du céac bubi hop, sinh hoat td, nhom chuyén moén cua trudong
va truc tiép tham gia quan 1y tré trong cac hoat dong gido duc cua nha trudng.

- Gitr gin pham chat, danh du, uy tin nha gido. Than ai véi dong nghiép,
guong mau trude cac chau. Khong dugc sir dung cac hinh thirc phat tré thiéu tinh
gido duc va thiéu cong bang trong d6i xir voi tré.

- Thyc hién tét quy ché vian hoa truong hoc ciia nha trudng va theo quyét dinh
s6 1299/QD-TTg ciia Thi tudng chinh phu ban hanh ngay 03/10/2018 vé viéc phé
duyét Dé an “Xay dyung van hoa tmg xir trong truong hoc giai doan 2018-2025”.

- Thuc hién va van dong phu huynh cung thuc hién cac quy dinh vé né nép
hoat dong cua 16p, cua truong, cd y thic trong vi¢c bao v¢ tai san, trdt ty an toan
trong nha truong.

- Thuc hién viéc tiét kiém trong cac hoat dong, nhét 1a tiét kiém dién nudc,
gido duc tré biét st dung ning luong tiét kiém, hiéu qua. Vé sinh trong va ngoai

16p sach s€ gon gang.
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- Phat hién chau 6m hoic bi tai nan phai bao cdo BGH, Chu dau tu dé phdi
hop dua tré di cip ctru kip thoi.

- Pén lop dung gio theo quy dinh, trang phuc lich su, gon gang va sach s¢.
Phai c6 thai do an can ding muc v6i phu huynh...gan giii va thuong yéu quy trong
tré, coi tré nhu con dé ctia minh, khong dugc danh m:fmg, suc pham danh du va
nhan pham cta tré. Thuong xuyén dong gop ¥ kién véi BGH, ¢6 ¥ thirc xay dung
tap thé su pham doan Kkét, théng nhat, 1am viéc ¢ ky cuong, tinh thuong, trach
nhiém cao. Cuing phdi hop v6i BGH va dong nghiép xay dung mdi truong gido duc
Xanh-Sach-De¢p-An toan-Hanh phuc. Thyc hién tdt chi d& nam hoc “Xay dung
truong mam non Xanh-An toan-Than thién”.

- Tich cuc tng dung CNTT va chuyén doi s6 trong CSNDGD tré, gop phan
nang cao chat luong giao duc ciia nha truong.

- Khong tuyén truyén nhitng ndi dung chéng pha nha nudc, xuyén tac duong
161, chu truong cua Pang, khong dung mang xa hoi dé binh luan ac ¥, boi nho danh
du nhan pham cta ngudi khac.

- Khong ty ¥ nghi viéc néu chua duoc su dong ¥ ciia Hiéu truéng va Chil dau
tu, khi ¢6 1y do chinh dang can nghi phai bao cdo voi Hiéu truéng va Chu dau tu
trudc mot ngay (trir truong hop dic biét khan cap).

- Khong 1am viéc riéng, nhén tin riéng zalo, fakebook, va tiép khach cia ca
nhén trong gio lam viéc.

V.NHIEM VU NHAN VIEN NUOI DUONG

- Pau toc gon gang, khong son mong tay, khong dé mong tay dai.

- Bao quan tbt cac tai san ctia khu bép.

- Tuyét d6i khong bot xén khau phan an cua tré.

- Phai tuan thu ndu an theo thuc don cta nha trudng quy dinh, khong tu ¥ doi
thuc don ma khong cé sy dong ¥ cua Hiéu trudong va Chi dau tu.

- Ché bién thuc phém sach s¢€, thirc an phai hop khau vi véi tré, bita an ¢ tao
cho tré phai ¢dam bao 3 ngon: Ngon mét, ngon mili, ngon miéng.

- Mua thuc pham phai c¢6 bién ban hop dong, thuc phdm phai co ngudn gbe rd
rang, dam bao tuyét d6i an toan VSTP. C6 s6 giao nhan thyc pham (Ky nhan tay 3:
BGH, dai dién nha bép, ngudi giao thyc pham).

- Ludn ludn v¢ sinh sach s& nha bép, x1r 1y rdc thai hang ngay.
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- Khi ché bién thyc pham khong dugc mang d6 trang sirc, trang phuc gon
gang c6 deo tap dé, khau trang, mii, ging tay dam bao vé sinh trong khi ché bién
thirc an cho tré.

- Thue hién nghiém tac ché bién an theo quy trinh bép 1 chiéu, thyc hién day
dua viéc kiém thuc 3 budc va luu mau thic an theo quy dinh.

- Khi ra vé phai khoa ga, khoa ctra can than.

- Chiu trach nhiém toan b trudc nha trudng vé tinh trang ngd doc thirc an,
nuée udng xay ra tai 16p.

- Sap xép @6 dung, dung cu nha bép gon gang, ngin nip, dung noi quy dinh;
v¢€ sinh sach s€ khu vuc nha bép va chdt hoan thién s6 sach mua, ban thuc phém
trong ngay trudc khi ra ve.

VI. NHIEM VU CUA NHAN VIEN BAO VE, LAI XE

- Thuong xuyén c6 mat 24/24 gid trong ngay.

- Lam viéc véi tinh than, trach nhiém cao. Tuyét dbi khong uéng ruou bia khi
1ai xe. Khong 1am viéc trong tinh trang say ruou. Khi don, tra tré phai co gidy to,
ky két gitra 14i xe, c6 don tré, kiém tra tinh trang xe trudc va sau khi don, tra tré.
Két thiic budi don, tra tré phai kiém tra xem c6 chau nao con sot lai trén xe hay
khong. C6 ¥ thitc bao quan va gilt gin xe can than, khong lai nhanh, vuot au gay
mat an toan giao thong. Giir gin tinh mang cua cac chau, cic c¢o trén xe. Kip thoi
béo céo voi Chu du tu dé xin ¥ kién néu can stra chira, bao dudng xe dinh ky hoic
dot xuat.

- Thuong xuyén két hop véi Cong an khu vuc dé tham gia giit gin trat tu, an
toan truong hoc.

- Pam bdo an toan tai sdn ctiia nha trudng va cua can bd, giao vién, nhan vién
khi dén truong. Khi mat mat tai san cta trudng phai cé trach nhiém bdi thudng.

- Kiém soat cac d6i twong khi ra, vao khu vuc nha truong. Nhan gidy to va
huéng dan khach dén truong, xin ¥ kién Hiéu truong khi cho vao lién hé cong viéc.

- Lich sy trong giao tiép voi cha me tré va voi khach dén truong.

- Huéng dan cha me tré dé xe khi dua, don con, giam thiéu un tic giao thong
khu vuc cong truong.

- Khi ¢6 viéc dot xuét cua cac to chire, ctia nhan dan nho dia diém t6 chic tai
truong, phai xin ¥ kién chi dao va dugc su cho phép cta Hiéu truéng nha trudng

moi1 duoc thuc hién.
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- Bao v€ con phu trach mang nho nhu: dién, nudce, v€ sinh, cép thoat nudc do
Hi¢u trudng phan cong.

- Tham gia tip huan cong tac bao vé va phong chay chita chay do cap trén to chirc.

- Cit tia, cham séc bon hoa cy canh trong nha truong. Kiém tra hé thong cira
can than sau khi cc c6 va tré ra vé.

- Lai xe c6 trach nhiém cho theo yéu cau cta nha trudng khi can thiét.

- Hb tro cac hoat dong khéac cuia nha trudng khi co td chure céac su kién.

- Cung v6i can b gido vién nhan vién nha truong tham gia cac phong trao su
kién khi nha truong t6 chuc.

VII. NHIEM VU NHAN VIEN VE SINH

- V¢ sinh sach s€ cac trang thiét bi khu vé sinh chung, lau chui tat ca hé
théng cira kinh khu vuc van phong, trong khuén vién chung ciia truong hoc, lau
chui quét don tat ca hanh lang, cau thang cac tang.

- V¢ sinh, cham s6c canh quan moi truong trong va ngoai san truong dam
bdo an toan va moi truong xanh - sach - dep. Cac dung cu sau khi st dung phai v¢
sinh sach s& va sip xép gon gang.

- Trong, chim soc vuon rau, cdy canh trong khuén vién trudng.

- Ho tro cac cong tac co lién quan khac trong cac sy kién, hoat dong cua
truong.

VIIL. MOT SO QUY PINH CHUNG

- Sau mdi thang hoat dong, cac b phan bao cao két qua thyc hién nhi¢ém vy
duoc giao véi Chu dau tu va Hiéu truong trong cudc hop truong.

- Nguyén tic hoat dong: Tap trung dan chu, thiéu sb phuc tung da sb.

- Moi thanh vién trong nha trudng doan két, gitip d& 1an nhau dé hoan thanh
nhiém vy, thyc hién tbt cong tdc bao mat nha truong, phat ngon va lam theo nghi
quyét ciia nha truong.

- Mdi can bo, gido vién, nhan vién trong nha trudng déu rén luyén pham chat
chinh tri, dao durc, 16i séng, song va 1am viéc theo hién phap va phap luat, khong
ngimg hoc tip nang cao ning luc cong tac, phan dau hoan thanh t6t nhiém vu nim
hoc 2025-2026.

Noi dung trén da dugc thong qua tai HO1 nghi toan thé nha truong. Mot
nguoi théng nhat dé thuc hién. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mic thi
phan anh voi BGH, Cha dau tu dé xem xét va diéu chinh cho phu hop.

IX. HIEU LU'C THI HANH
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- Ngay tuu truong: 29/8/2025;

- Ngay khai giang: 05/9/2025;

- Ngay bat dau thuc hién Chuong trinh GDMN: 05/9/2025;

- Ngay két thuc hoc ky I: 17/1/2026;

- Nghi giira 2 ky: 18/1/2026;

- Ngay bat dau hoc ky II: 19/1/2026;

- Hoan thanh chwong trinh va két thiic nam hoc: trude 31/5/2026.
Ban phan cong nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- BGH,CD,DTN (Cb va P/h);

- CB,GV,NV (T/h);

- Cong khai trén Website cuia Nha truong;

- Luu HSTr.

Nguyén Thi Hién
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Phu luc
Phan cong nhiém vy gido vién, nhén vién nam hoc 2025-2026
(Kem theo Ké hoach so ......

/KH-MNTA ngay 08/8/2025 ciia truong mam non Trang An)

Nam | Trinh | Nhiém Nhiém vu
TT Ho tén Nam sinh | vao | do dao | vu duoc A en
: . y L.t kiém nhiém
nganh tao giao ;
1. | Nguyén Thi Hién 26/4/1976 | 2001 bH HT
2. | Pham Thi Doan 10/3/1990 | 2012 bH PHT
3. |Nguyén ThiKimLién | 19/10/1993 | 2015 bH PHT
4. | Dang Thi Hong Tuoi 25/6/1995 | 2017 bH CTCD | Phu tréch phong trao
5. | Lé Thi Huyén Trang 20/7/1999 | 2016 DPH NVVT
6. | Poan Thi Anh 13/11/1989 | 2017 TC NVYT Thu quy
7. | Bui Thi Phuong 20/12/1989 | 2017 TC NVYT
8. | Hoang Thi Thu Ha 14/11/1989 | 2017 CPb NVKT
9. | Vii Thi Hong Hanh 17/5/1995 | 2016 PH | GV5Al TTCMMG
10. | Trinh Thi Thuy Trang 28/12/1997 | 2019 bH GV5A2 TPCMMG
11. | Bui Thi Huyén Trang 19/12/1987 | 2018 Cb | GV2Al TTCMNT
12. | Mai Thi Quyén 10/08/1990 | 2012 PH | GV2A2 TPCMNT
13. | Tran Thi Thu Hién 13/3/1996 | 2017 PH | GV2B2
14. | Nguyén T Thu Trang 24/6/1996 | 2017 Cb | GV2B2
15. | Pham Thi Bich Ngoc 27/7/1993 | 2023 TC | GV2B2
16. | Quach Huong Giang 09/8/2003 | 2025 bH GV 2A2
17. | Bui Thi Thu Hién 01/4/1996 | 2017 cb | GV2B2 TS
18. | Ha Thi Phuong Tham | 09/03/1997 | 2019 Cb | GV2A2
19. | Nguyén T Thuong Huyén 27/7/1995 | 2021 DbH GV 3A2
20. | Nguyén T Mai Thuong 28/02/1993 | 2015 bH GV 3A2
21. | Lyu Thao Ly 22/5/2001 | 2024 PH | GV3A2
22. | Téng Thi Luong 29/11/1985 | 2017 Cb | GV3B2
23. | Truong Thanh Hai 28/08/1993 | 2016 PH | GV3B2 TS
24. | Nguyén T Anh Nguyét 22/2/1999 | 2021 PH | GV3B2 TS
25. | Nguyén Thi Kim Anh 27/4/1999 | 2021 PH | GV 3B2
26. | Nguyén Quynh Hoa 25/10/1995 | 2019 PH | GV 4A2
27. | Nguyén Thi Trang 03/01/1993 | 2015 PH | GV 4A2
28. | Nguyén Thanh Nhan 25/3/1995 | 2018 PH | GV 4A2
29. | Lé Thi Thu Ha 21/04/1996 | 2018 CPb | GV4B2
30. | Nguyén T Bich Ngoc 25/10/1995 | 2017 PH | GV4B2
31. | L& Thi Anh Tuyét 02/3/2001 | 2023 TC | GV4B2
32. | Nguyén T Ngoc Bich 29/10/2000 | 2022 PH | GV 4B2 TS
33. | Pang Cam Linh 12/12/1994 | 2016 PH | GV 5A2
34. | Ngo Thi Hoai Phuong | 26/06/1995 | 2017 CPb | GV5B2
35. | Nguyén Thi Bich Van 03/01/1995 | 2017 TC GV 5B2
36. | Bui Thi Lan Anh 26/10/1998 | 2020 TC | GV 5Al TS
37. | Nguyén Thi Bich Loan 10/2/2000 | 2022 DH GV 5A1
38. | Lé Thi Thiy 22/10/1994 | 2016 PH | GV 5BI TS
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Nam | Trinh | Nhiém Nhiém vu
TT Ho tén Nam sinh | vao | d0 dao | vu duge A L en
. y L kiém nhi€ém
nganh | tao giao j
39. | Nguyén Thi Thay La 27/12/1997 | 2019 PH | GV 5Bl
40. | Ta Thi Vui 5/3/1996 | 2017 Cb | GV5Al
41. | Bui Thi Khuyén 24/2/1994 | 2016 PH | GV 5BI
42. | Tran Lan Phuong 16/01/2003 | 2015 PH | GV 5Bl
43. | Trinh Ngoc Mai 11/6/2001 | 2023 Cb GV 4A1
44. | Pham Thi Mai Huong 10/6/1998 | 2021 PH | GV 4Al
45. | Hoang Thi Phuong 31/5/1999 | 2021 bH GV 4A1
46. | Duong Thi Thu Hién 08/05/2002 | 2024 PH | GV 4Bl
47. | Nguyén Thi Ngoc O4anh 16/4/2003 | 2025 bH GV 4B1
48. | Pham Thi Hong Khanh 4/1/1997 | 2018 Cb GV 4Bl
49. | Pham Thi Nhan 14/12/1993 | 2015 PbH GV 3A1
50. | Lyu Thuy An 17/3/1993 | 2023 PH | GV 3Al
51. | Nguyén Thao Nguyén | 11/11/2003 | 2025 PH | GV 3Al
52. | Hoang Thi Véan Giang 26/11/2000 | 2022 bH GV 3Bl TS
53. | Nguyén T Thuy Dwong | 27/10/1996 | 2017 PH | GV 3Bl
54. | B Thi Thuy 21/5/1990 | 2013 Chb GV 3B1
55. | Bui Thi Nhat Linh 1/7/1996 | 2017 PH | GV 3Bl
56. | Bui Thi Huong 10/8/1995 | 2017 PH | GV2Al
57. | Mai Thi Khanh Linh 03/10/2003 | 2025 PH | GV2Al
58. | Hoang Thi Lé Thuy 10/7/2003 | 2025 PH | GV 3Bl
59. | Pham Thi Dung 22/4/1993 | 2015 bH GV 2B1 Ban TTND
60. | Bui Tran Thu Thao 08/9/2003 | 2025 PH | GV 2Bl
61. | Tran Thi Nhung 9/2/1994 | 2023 PH GVTA
62. | Duong Thanh Xuan 01/9/1994 | 2024 PH GVTA
63. | Ngé Diéu Linh 2/8/1990 | 2016 PH GVTA
64. | Vii Thi Ha 01/11/1994 | 2024 PbH GVTA
65. | Bui Thi Thién 2/5/1970 | 2016 CcC NVND
66. | Nguyén Tran T Trang | 20/04/1994 | 2016 TC NVND
67. | Tran Thi Tam 27/3/1977 | 2018 TC NVND
68. | Hoang Thi Thuy 27/4/1986 | 2027 TC NVND
69. | Bui Thi Thiy 10/6/1990 | 2016 TC NVND
70. | Nguyén Thi Luong 24/6/1981 | 2018 SC NVND
71. | Bui Thi Lan 1/5/1977 | 2016 SC NVND
72. | Pham Doan Thing 24/01/1981 | 2018 CC BV, LX
73. | Pham Van Canh 1/10/1975 | 2017 CC BV, LX
74. | Truong Vin Pong 4/10/1958 | 2016 CC | BV,LX
75. | Nguyén Vin Ninh 26/12/1958 | 2022 CC BV, LX
76. | Nguyén Thi Thoa 1/1/1964 | 2018 NVVS
77. | Vii Thi Kiém 12/10/1961 | 2018 NVVS

Danh sach nay co 77 nguwoi./.
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