UBND PHUONG HA PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HA CAU Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 48d/QD-MNHC

Ha Dong, ngay 05 thang 08 nam 2025

QUYET PINH
Vé viéc phin cong nhiém vu cho CBQL, gido vién, nhin vién
nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HA CAU

Can cw Thong tw 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B¢ Gido duc va
Pao tao ban hanh diéu 1¢ truong Mam non;

Can cit Théng tw s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 7 nam 2017 ciia Bo
Gido duc va Dao tao huong déan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc s6
lirong nguoi lam viéc trong cdc co s gido duc phé théng cong ldp;

Theo dé nghi ciia Héi dong sw pham trwong Mam non Ha Cau;

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhi¢m vu cho CBQL, gido vién, nhan vién nam hoc 2025-
2026 (co thong bao kém theo);

Piéu 2: CBQL, gido vién, nhan vién ¢6 nhi€ém vu thuc hién ding chirc nang,
nhiém vu trong cong tac cham soc gido duc tré mam non theo ding Quy ché nudi
day tré; Quy ché hoat dong ctia trudng Mam non Ha Cau va cac quy dinh hién hanh
cua nganh Gido duc;

Piéu 3: Cac dong chi co tén tai Piéu 1 cin cr Quyét dinh thi hanh. Quyét dinh
ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén: Ha Déng, ngay 05 thang 8 nam 2025
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UBND PHUONG HA PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HA CAU Péc lap - Tw do - Hanh phiic

Ha Dong, ngay 05 thang 08 nam 2025

PHAN CONG NHIEM VU
TRACH NHIEM CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
Nam hoc 2025-2026

Can ctr chtc ning, quyén han cua Hiéu trudng theo Piéu 1é truong mam non
dugc ban hanh theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGD&PT ngay 31/12/2020 cia Bo
Giao duc & Dao tao;

Can ctr tinh hinh thuc té cua truong Mam non Ha Cau nim hoc 2025-2026;

Hiéu truong trudng Mam non Ha Cau phan céng nhiém vu cho CBGVNV
nam hoc 2025-2026 nhu sau:

Ky
o i Phu trach chi dao cong viéc va nhin
TT Hovatén Chicvu L A " R
chiu trach nhiém cong viéc cong
viéc

1. Xay dung quy hoach phat trién nha truong;
1ap ké hoach va to chtc thuc hién ké hoach day
hoc, GD; bao cao, danh gia két qué thuc hién
trude HP trudng va cac cip co tham quyén; Xay
dung cac KH: KH Kiém tra ndi bo, Cong tac thi
dua - khen thuong; KH thuc hién cac cudc van
dong va cac phong trao thi dua; XD co quan don
Tran Thi Hiéu wvi VH, KH phat trién ndm hoc. .. chi dao can bd
Thanh Nhan | truéng phu trach timg bd phan lam cac loai KH, bao
cao.
2. Thanh 14p céc t6 CM va cac HD tu van trong
nha truong; ra cac quyét dinh bd nhiém to
trudng, to pho;
3. Phan cong, quan li, danh gia xép loai; khen
thuong, thi hanh ki luat déi véi GV, NV theo
quy dinh;



- Phan cong cong tac cho PHT. Ngudi dugce
phan cong phai chiu trach nhiém truéc HT. Khi
vang mat tai co quan tir 3 ngay tro 1én, HT uy
quyén cho PHT xir Iy cong viéc.

- Quan Iy va t6 chuc gido duc tré;

Chi dao GV thuc hién cong tic quan ly, gido
duc, danh gia, xép loai hoc sinh

4. Quan li hanh chinh; quan li va st dung c6 hi¢u
qua cac nguon tai chinh, tai san cta nha trudng;
5. Quan li hoc sinh va td chire cac hoat dong gido
duc cua nha truong; tiép nhan, gidi thiéu hoc
sinh chuyén truong; quyét dinh khen thudng, ki
luat, phé duyét két qua danh gia, xép loai tré, to
chirc kiém tra, x4c nhan viéc hoan thanh chuong
trinh PC 5 tudi cho hoc sinh trong nha trudng va
cac ddi tuong khéac trén dia ban truong phu
trach;

6. Xay dung va thuc hién quy ché dan cha, quy
ché 1am viéc, ndi quy nha truong.

7. Kiém Chu tich Hoi dong truong c6 ké hoach
hoi dong trudng.

8. Chu tri giao ban hang tuan va hop hoi dong
SP hang thang. Chi dao cac hoi nghi cua nha
truong.

- Ky duyét ké hoach nim, thang, tuan ctia PHT,
cong doan,...

9. Thyc hién danh gia, xép loai GV, NV theo
chuan nghé nghiép gido vién MN va chuan HT,
PHT truong MN cua bd gido duc va bPao tao.
Thyc hién danh gia cong chirc hang nam theo
quy dinh.

N . .. Pho Hiéu truong la nguoi giap viéc cho Hiéu
Lé Thi Pho Hi¢u

] . . trudéng. Thyc hién va chiu trach nhiém truée
Bich Hang | truong

Hi¢u trudng ve nhitng viéc dugc phan cong.



1. Thay mat HT diéu hanh hoat dong cua nha
truong khi dugc uy quyén.

2. Xay dung ké hoach CM nha truong,
KHBDTX.
- Chi dao cac hoat dong CM cua khdi MG cung
hi¢u truédng phu trach, du kién phién ché nam
hoc. Sap xép thoi khoa biéu.
- Ké hoach day ngoai khéa. Cong tac diéu tra
PCGD.
- Quan ly cac co s& MN tu thuc trén dia ban.
- Thyc hién dy gio, xép loai chuyén moén GV.
Kiém tra ho so so sach chuyén mon, gido an, chi
dao t6 churc cc chuyén dé day hoc...
- Ky duyét s6 chat luong nhdm 16p. Kiém tra ho
s0 so sach, gido vién, to chuyén mén trong nha
truong.

3. T chirc hop chuyén moén, Bao cdo dinh ki,
dot xuét cac hoat dong day - hoc véi Hiéu
truong.
- Mo chuyén dé, thao giang, chi dao du gio, trién
khai cac vin ban vé chuyén mon dén toan thé
can b0 - gido vién trong toan trudong kip thoi va
chinh xac.
- Chi dao héi thi, to chuc thi, téng hop béo céo.
4. Luu gitr ho so pho cap, so theo ddi danh gia
hoc sinh, cac bai cta tré, cac ho so, sb sach theo
nhiém vu dugc phan cong

5. Thyuc hién danh gia, xép loai GV va NV
chuan nghé nghiép gido vién MN va chuan HT,
PHT truong MN ctua B6 Gido duc va Dao tao.
Thyc hién danh gid cong chirc hang ndm theo
quy dinh.
- Xay dyng chuan thi dua trong nam hoc phut hop
v6i tinh hinh thuc té ctia nha truong. Tong hop
tat ca cac loai hd so khen thudng cuia nha trudng

theo timg mdc thoi gian.



Nguyén Thi Pho Hiéu

Hiang

truong

- Thue hién mot s6 nhiém vu khéc khi duoc hiéu
trudng phan cong.

- T4t ca ké hoach hoat dong phai dugoc Hi¢u
truong ki duyét trude khi thuc hién.

Pho HT 1a nguoi gitp viée cho HT. Thuc hién
va chiu trach nhiém truéc HT vé nhiing vi¢c
dugc phén cong.

1. Thay mat HT diéu hanh hoat dong cta nha
truong khi dugc y quyén.

2. Xay dyng ké hoach CM chim soc nudi
dudng, ké hoach quan Iy co s& vt chat, ké hoach
cham soc ban tra va ké hoach phong chay chira
chay trong nha truong.

- Chi dao cac hoat dong nudi dudng cia to bép
cung hi¢u trudng phu trach, phan cong lich giao
nhan thuc pham, phan cong ddy chuyén nhan
Vién..

- Ké hoach dinh dudng hoc duong.

- Quan ly céc co s& MN tu thuc trén dia ban.

- Thyc hién dy gio, xép loai chuyén moén NV.
Kiém tra ho so sb sach chuyén mon, gido an, chi
dao t6 chirc cac chuyén dé nudi dudng.

- Ky duyét s6 theo ddi tré nhém 16p

3. T chirc hop chuyén moén, Bao cdo dinh ki,
dot xuit cac hoat dong nudi dudng véi Hicu
truong.

- Mé chuyén dé nudi dudng, tdp huan cach ché
bién moén an ngon, phit hop, mang lai nhiéu chat
dinh dudng ddi voi tré, thao giang, chi dao du
gid, trién khai cac van ban vé chuyén mon dén
toan thé can bo - gi&o vién, nhan vién trong toan
truong kip thoi va chinh xéc.

4. Thuc hién danh gia, xép loai GV va NV chuén
nghé nghiép gido vién MN va chuan HT, PHT
truong MN cua bd gido duc va Pao tao. Thuc



hién danh gid cong chuc hang nam theo quy
dinh.
- X4y dung thuc don mau, cach tinh dinh luong
thuc pham va chia lugng thirc an chin cho toan
bd 100% nhan vién nudi dudng.
- Thye hién mot s6 nhiém vy khéc khi duoc hi¢u
trudng phan cong.
- T4t ca ké hoach hoat dong phai duoc Hi¢u
truong ki duyét trude khi thuc hién.
- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong
- Lap ké hoach va mé so sach ké toan theo quy
dinh
- Thu phiéu 4n, theo ddi thu chi céc loai quy clia
truong, quyét toan hang thang
Nhan - Tham gia thay d6i thuc don theo mua cho tré
vién ké - Dam bao moi ché d6 cua CB, GV, NV. Lam

todn cong tac bao hiém

Dwong Di€u
Linh

- Quan 1y, sir dung, giit gin ho so tai liéu, dung
quy dinh.
- Thuc hién danh gia cong chure, vién chuc, NLD
hang thang theo quy dinh.
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.
- Pam bao an toan tuyét di tai san cia trudng
va tinh mang CB, GV, NV va cac chau trong
) Nhan thoi gian ban ngél’y tf‘r 6h00 dén,l 8h00
5 Nguyén Van @ - Stra chira mot s6 d6 dung, thiét bi khac.

. vién bao . A ) .
Hoa - Tham gia céac hoat dong chung cua truong

~

vé .
" - Thyc hién ndi quy, quy ché truong MN.

- Chdm soc cdy canh trong khu6on vién nha
truong.

~ . _ | Nhan - Pam bao an toan tuyét doi toan bo tai san va
Nguyén Van

Tuyn

6 vién bdo co s& vat chat ciia nha truong vao ban dém. Thoi

vé  gian tir 18h00- 6h00 sang hdm sau.
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To
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- Stra chira mot s6 d6 dung, thiét bi khac.

- Tham gia céac hoat dong chung cua trudong

- Thyc hién noi quy, quy ché truong MN.

- Cham soc cdy canh trong khudn vién nha
truong.

- Thyc hi¢n nhi€ém vu v€ sinh co quan, nudc
udng van phong, truc vin phong va 1am mot sd
cong viéc khac do HT phan cong

- Cham soc cdy cdi xung quanh khudn vién nha
truong.

- Truc truong trong thoi gian don va tra tré.

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong, chiu trach nhiém vé tit ca cac mit cla
khéi minh phu trach. T6 chtrc hop chuyén mén
2 lan/thang.

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham sé¢c GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD.

- Dy du céc chuyén dé PGD va trudng mo, trién
khai tai khéi 16p.

- Thyc hién tot cong tc phong trao vin nghé,
quan ly phong ngh¢ thuat cua truong

- Bdo quan tai san cua 16p. Tham gia céac hoat
dong chung cua truong

- Ghi chép day du nodi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh
- Thyc hién dénh gia, xép loai GV va NV,
CBQL trudng MN theo chuin nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Pao tao. Thyc hién danh gid cong chuc

hang nam theo quy dinh.



Pham
Phuwong Thao

0 Bui Thi Bich
Ngoc

GVMG
5 tudi
Lop Al

GVMG
5 tudi
16p A2

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham s6c GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD.

-Du du cac chuyén dé PGD va trudng mo.

- Bdo quan tai san ctua 16p. Tham gia cac hoat
dong chung cua truong

- Ghi chép ddy du ndi dung cac cudc hop hoi
déng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai

- Thyc hién dy du cac loai ho so theo qui dinh
- Thyc hién dénh gia, xép loai GV va NV,
CBQL truong MN theo chuin nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham sé¢c GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD.

- Dy du céc chuyén dé PGD va trudng mo, trién
khai tai khéi 16p.

- Bdo quan tai san cua 16p. Tao moi trudng xanh
- sach - dep.

- Ghi chép day du noi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh



Bui Nhu
Quynh

GVMG
5 tudi
lop

A2

- Thuc hién nhiém vu GVMN theo chuong V
diéu 1& truong Mam non, quy ché cua nha
ttruong.

- Thyc hién dénh gia, xép loai GV va NV,
CBQL truong MN theo chuan nghé nghiép giao
vién MN chuan HT, PHT truong MN bod Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham sé¢c GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD.

- Dy du céc chuyén dé PGD va truong mo, trién
khai tai khéi 16p.

- Bdo quan tai san cua 16p. Tao moi trudng xanh
- sach - dep.

- Ghi chép day du nodi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh.
- Thuc hién nhi€ém vu GVMN theo chuong V
diéu 1& trudong Mam non, quy ché cia nha
truong.

- Thyc hién dénh gia, xép loai GV va NV,
CBQL truong MN theo chuan nghé nghiép giao
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc BGH
phan cong.
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Nguyén Thi
Thu Hing

Nguyén Thi
Tinh

GVMN
5 tudi
Lép A3

GVMN
5 tudi
Lép A3

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong.

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham s6c GD tré theo CTGDMN

- Dy du céc chuyén dé PGD va trudng mo, trién
khai tai khéi 16p.

- Tham gia cac hoat dong chung cua trudong

- Bdo quan tai san cua 16p

- Ghi chép diy du ndi dung cac cudc hop hoi
déng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Tham gia cong tdc PCGD. Chiu trach nhi¢m
vao may phan mém PC

- Thuc hién day du cac loai ho so theo qui dinh
- Thuc hién danh gia, Xép loai GV va NV,
CBQL truong MN theo chudn nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham s6c GD tré theo CTGDMN

- Dy du céc chuyén dé PGD va truong mo, trién
khai tai khoi 16p.

- Tham gia cdc hoat dong chung cua truong.
Tham gia cong tac PCGD.

- Bdo quan tai san cua 16p.

- Ghi chép day du noi dung cac cudc hop hoi
dong, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban

cac loai.
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Lé Thi
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GVMN
4 tudi
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4 tudi
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- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh
- Thyc hién danh gia, Xép loai GV va NV,
CBQL trudng MN theo chudn nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phén cong.

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham s6¢ GD tré theo CTGDMN

- Dy di cac chuyén dé PGD va trudng md, trién
khai tai khoi 16p.

- Tham gia cac hoat dong chung cua truong.
Tham gia cong tac PCGD.

- Bdo quan tai san cua 16p.

- Ghi chép day du noi dung céc cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thuc hién dﬁy du cac loai hd so theo qui dinh
- Thyc hién dénh gia, xép loai GV va NV,
CBQL trudng MN theo chuin nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham sé¢c GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD.



Nguyén Thi
Thanh Thuy

GVMG
4 tudi
Lép B2

- Dy du cac chuyén dé PGD va trudng md.

- B4o quan tai san cua 16p. Tham gia cac hoat
dong chung cua truong

- Ghi chép day du nodi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai

- Thuc hién dﬁy du cac loai hd so theo qui dinh
- Thyc hién dénh gia, xép loai GV va NV,
CBQL truong MN theo chuan nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT truong MN bod Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham sé¢c GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD..

- Dy du cac chuyén dé PGD va trudng md.

- Tham gia céac hoat dong chung ctia truong

- Bdo quan tai san cua 16p.

- Ghi chép day du noi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thuc hién dﬁy du cac loai hd so theo qui dinh
- Thyc hién dénh gia, xép loai GV va NV,
CBQL trudng MN theo chuan nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.
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17 Bui Thi Thiy 4 tudi

Leé Thi
Huyén

Lép B2

GVMG
4 tudi
Lép B2

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham s6c GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD..

- Dy du cac chuyén dé PGD va trudng mo.

- Tham gia cac hoat dong chung cua trudong

- Bdo quan tai san cua lop.

- Ghi chép diy du ndi dung cac cudc hop hoi
déng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thyc hién dy du cac loai ho so theo qui dinh
- Thyc hién dénh gia, xép loai GV va NV,
CBQL truong MN theo chuin nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT truong MN bd Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham sé¢c GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD.

- Dy du cac chuyén dé PGD va trudng md.

- Tham gia cac hoat dong chung cua truong

- Bdo quan tai san cua 16p.

- Ghi chép day du nodi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thuc hién dﬁy du cac loai hd so theo qui dinh
- Thuc hién danh gia, xép loai GV va NV,
CBQL truong MN theo chuan nghé nghiép giao
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Lép B3

vién MN chuan HT, PHT truong MN bod Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.

- Hoat dong dudi sy chi dao cia BGH nha
truong, chiu trach nhiém vé tit ca cac mit cia
khéi minh phu trach. T6 chitrc hop chuyén mén
2 lan/thang.

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham soc GD tré theo CTGDMN

- Du du cac chuyén d& PGD va truong mo.
Tham gia cong tac PCGD..

- Tham gia céc hoat dong chung cia trudong

- Bao quan tai san cua 16p.

- Ghi chép day du nodi dung cac cudc hop hoi
d6ng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh
- Thyc hién dénh gia, xép loai GV va NV,
CBQL trudng MN theo chuin nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT truong MN bd Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.

- Hoat dong duoi su chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham s6¢c GD tré theo CTGDMN

- Du du cac chuyén dé& PGD va truong mo.
Tham gia cong tac PCGD..

- Tham gia cac hoat dong chung cua trudong
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- B4o quan tai san cua 16p.

- Ghi chép diy du ndi dung cac cudc hop hoi
dong, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thuc hién dﬁy du cac loai hd so theo qui dinh
- Thyc hién danh gia, Xép loai GV va NV,
CBQL truong MN theo chuan nghé nghiép giao
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Pao tao. Thyc hién danh gid cong chuc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.

- Thuc hién cham s6¢ GD tré theo CTGDMN

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham soc GD tré theo CTGDMN

- Dy du cac chuyén dé PGD va trudng md.

- Tham gia cac hoat dong chung cua truong

- Bdo quan tai san cua 16p

- Ghi chép day du noi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Tham gia cong tac PCGD.

- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh
- Thyc hién danh gia, xép loai GV va NV,
CBQL trudng MN theo chuin nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc BGH
phan cong.

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang

va tinh than
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Hanh
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- Thuc hién cham s6c GD tré theo CTGDMN
Tham gia cong tac PCGD.

- Dy du cac chuyén dé PGD va trudng mo.

- Tham gia cac hoat dong chung cua trudong

- Bao quan tai san cua 16p.

- Ghi chép diy du ndi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh
- Thyc hién danh gia, Xép loai GV va NV,
CBQL truong MN theo chuin nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT truong MN bd Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.

- Hoat dong dudi su chi dao cia BGH nha
truong.

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham s6¢ GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD.

- Dy du cac chuyén dé PGD va trudng md.

- Tham gia céac hoat dong chung cta truong

- Bdo quan tai san ctua 16p. Tham gia cac hoat
dong chung cua truong

- Ghi chép day du nodi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh
- Thyc hién danh gia, xép loai GV va NV,
CBQL trudng MN theo chuin nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Pao tao. Thyc hién danh gid cong chuc

hang nam theo quy dinh.
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- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc BGH
phan cong.

- Hoat dong dudi sy chi dao cia BGH nha
truong.

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham sé¢c GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD.

- Dy du cac chuyén dé PGD va trudng mo.

- Bado quan tai san cua l6p. Tham gia cac hoat
dong chung cua truong

- Ghi chép day du nodi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh
- Thyc hién dénh gia, xép loai GV va NV,
CBQL trudng MN theo chudn nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT truong MN bd Gio
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong

- Hoat dong dudi su chi dao cuia BGH nha
truong, chiu trach nhi¢m vé tht ca cac mit cua
khéi minh phu trach (NT) T6 chirc hop chuyén
mon 2 lan/thang

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
v tinh than.

- Thuc hién cham s6¢c GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cac hoat dong chung cta truong

- Dy du céc chuyén dé PGD va truong m, trién
khai tai khoi 16p.

- Bdo quan tai san cua 16p. Tao mdi truong su

pham xanh sach dep.
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- Ghi chép day du noi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Tham gia cong tic PCGD. Vao may phan mém
PCGD tré 5 tuoi.

- Thuc hién dﬁy du cac loai hd so theo qui dinh
- Thyc hién danh gia, Xép loai GV va NV,
CBQL trudng MN theo chuin nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham s6¢ GD tré theo CTGDMN

- Du du cac chuyén dé PGD va trudng mo.

- Bdo quan tai san cua 16p. Tham gia céac hoat
dong chung cua truong

- Ghi chép day du noi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Tham gia cong tac PCGD.

- Thuc hién dﬁy du cac loai hd so theo qui dinh
- Thyc hién dénh gia, xép loai GV va NV,
CBQL trudng MN theo chuin nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Pao tao. Thyc hién danh gid cong chuc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong

- Hoat dong dudi sy chi dao cia BGH nha

truong, chiu trach nhiém vé tat ca cac mat ctua
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3 tudi
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kho6i minh phu trach. T6 chirc hop chuyén mén
2 lan/thang.

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham s6c GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD.

- Dy du cac chuyén dé PGD va trudng mo, trién
khai tai khdi 16p

- Bdo quan tai san cua 16p. Tham gia céac hoat
dong chung cua truong

- Ghi chép day du noi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mon, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh
- Thyc hién danh gia, xép loai GV va NV,CBQL
truong MN theo chuin nghé nghiép gido vién
MN chuan HT, PHT truong MN bo Gido duc va
Dao tao. Thuc hién danh gia cong chuc hang
nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham s6¢ GD tré theo CTGDMN

- Dy du cac chuyén dé PGD va trudng md.

- B4o quan tai san cua l6p. Tham gia cac hoat
dong chung cua truong

- Ghi chép day du nodi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Tham gia cong tac PCGD.

- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh
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- Thyc hién danh gia, Xép loai GV va NV,
CBQL truong MN theo chuan nghé nghiép giao
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Pao tao. Thyc hién danh gid cong chuc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong

- Hoat dong dudi sy chi dao cia BGH nha
truong, chiu trach nhi¢m vé tit ca cac mat cua
khéi minh phu trach (NT) T6 chirc hop chuyén
mon 2 lan/thang

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham sé¢c GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cac hoat dong chung cia truong

- Dy du céc chuyén dé PGD va truong mo, trién
khai tai khéi 16p.

- Bdo quan tai san cua 16p. Tao moi truong su
pham xanh sach dep.

- Ghi chép day du noi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Tham gia cong tic PCGD. Vao may phan mém
PCGD tré 5 tuoi.

- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh
- Thyc hién dénh gia, xép loai GV va NV,
CBQL trudng MN theo chudn nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Pao tao. Thyc hién danh gid cong chuc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.



29 Mai Thi Lan
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GVNT
2 tudi
16p D1

GVNT
2 tudi
16p D1

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham s6c GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD.

- Dy du cac chuyén dé PGD va trudng mo, trién
khai tai khdi 16p

- Bdo quan tai san cua 16p. Tham gia cac hoat
dong chung cua truong

- Ghi chép day du noi dung cac cudc hop hoi
ddéng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh
- Thuc hién danh gia, Xép loai GV va NV,
CBQL truong MN theo chuan nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT truong MN cua Bo
Gi4o duc va Dao tao. Thuc hién danh gid cong
chirc hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham s6¢ GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD.

- Dy du céc chuyén dé PGD va trudng mo, trién
khai tai khoi 16p

- Bdo quan tai san cua 16p. Tham gia cac hoat
dong chung cua truong

- Ghi chép day du nodi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh
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16p D2

- Thuc hi¢n danh gia, Xép loai GV va NV,CBQL
truong MN theo chuan nghé nghiép gido vién
MN chuan HT, PHT truong MN bo Gido duc va
Dao tao. Thuc hién danh gid cong chuc hang
nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong.

- Hoat dong dudi sy chi dao cia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham séc GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD.

- Dy di cac chuyén dé PGD va trudng md, trién
khai tai khoi 16p

- Bao quan tai san cua 16p. Tham gia cac hoat
dong chung cua truong

- Ghi chép day du nodi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thuc hién dﬁy du cac loai hd so theo qui dinh
- Thuc hi¢n danh gia, Xép loai GV va NV,CBQL
truong MN theo chuin nghé nghiép gido vién
MN chuan HT, PHT trudng MN b6 Gido duc va
Dao tao. Thuc hi¢n danh gia cong chuc hang
nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao an toan cho tré ca vé tinh mang
va tinh than.

- Thuc hién cham s6¢c GD tré theo CTGDMN.
Tham gia cong tac PCGD.
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t6 nuoi
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- Dy du cac chuyén dé PGD va trudng md, trién
khai tai khéi 16p

- Bdo quan tai san cua 16p. Tham gia cac hoat
dong chung cua truong

- Ghi chép diy du ndi dung cac cudc hop hoi
ddng, hop chuyén mén, chuyén dé...bién ban
cac loai.

- Thyc hién day du cac loai ho so theo qui dinh
- Thuc hién danh gia, xép loai GV va NV,CBQL
truong MN theo chuan nghé nghiép gido vién
MN chuan HT, PHT truong MN bo Gido duc va
Dao tao. Thuc hi¢n danh gia cong chuc hang
nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao VSATTP, dam bao thuc hién
bép mot chiéu.

- Lén ké hoach t6 bép, dé xuat mua saim d6 dung
dung cu bép an.

- Phéan cong day truyén to bép. QL luu mau thirc
an, dimg nau chinh do an cua tré

- Thyc hién nghiém tic quy ché nganh hoc MN
- Dy du cac chuyén dé PGD va truong mo. Tinh
khau phan an cho tré

- Tham gia cac hoat dong chung cua truong

- Bao quan TS cia bép. Phéi hop KT, YT, GV
thay d6i thuc don, to chirc tot bira an cho tré

- Ghi chép day du ndi dung cac cudc hop hoi
ddng (1 thang/lan), hop chuyén mén (1 thang/2
1an), chuyén dé...co bién ban hop to.

- Thuc hién dﬁy du cac loai s6 sach theo qui dinh
- Thuc hién danh gia, xép loai GV va NV,
CBQL truong MN theo chuan nghé nghiép giao
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vién MN chuan HT, PHT truong MN bo Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong

- Hoat dong dudi sy chi dao cia BGH nha
truong,

- 100% dam bao VSATTP, dam bao thuc hién
bép mot chiéu.

- Pam béao khau giao nhan thuc phdm va ghi so,
so ché thuc pham, chia qua chin.

- Vé sinh do dung, Chia thirc n chin va ghi sd
- Thyc hién nghiém tac quy ché nganh hoc MN
- Dy du cac chuyén dé PGD va truong mo. Tinh
khau phan an cho tré

- Tham gia cac hoat dong chung cua truong

- Bao quan tai san cta bép. Phdi hop KT, YT,
GV thay d6i thuc don, t6 chire tot bita an cho tré.
- Ghi chép day du noi dung céc cudc hop hoi
dong (1 thang/lan), hop chuyén mén (1 thang/2
1an), chuyén dé...co bién ban hop to.

- Thuc hién dﬁy du cac loai s6 sach theo qui dinh
- Thyc hién dénh gia, xép loai GV va NV,
CBQL trudng MN theo chuin nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao VSATTP, dam bao thuc hién
bép mot chiéu.

- Pam bao khau giao nhan thuc pham va ghi so,

so ché thuc pham, chia qua chin.
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- Vé sinh do dung, Chia thirc n chin va ghi so
- Thyc hién nghiém tac quy ché nganh hoc MN
- Dy du céc chuyén dé PGD va truong mé. Tinh
khau phan an cho tré

- Tham gia céc hoat dong chung cua trudong

- Bao quan tai san ctia bép. Phdi hop KT, YT,
GV thay ddi thuc don, td chire tt bita dn cho tré
- Ghi chép day du nodi dung cac cudc hop hoi
d6ng (1 thang/11an), hop chuyén mén (1 thang/2
1an), chuyén dé...co bién ban hop to.

- Thyc hién ddy du cac loai s6 sach theo qui dinh
- Thuc hién danh gia, Xép loai GV va NV,
CBQL trudng MN theo chudn nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao VSATTP, dam bao thuc hién
bép mot chiéu.

- Pam bao khau so ché thuc phém, Vé sinh d6
dung,

- Thyc hién nghiém tic quy ché nganh hoc MN
- Dy du cac chuyén dé PGD va trudng md.

- Tham gia cac hoat dong chung cua truong

- Bao quan tai san ctia bép. Phdi hop KT, YT,
GV thay d6i thuc don, to chitc Bui Thi Tuyén
t6t bita an cho tré

- Ghi chép day du nodi dung cac cudc hop hoi
d6ng (1 thang/11an), hop chuyén mén (1 thang/2
1an), chuyén dé...co bién ban hop to.

- Thuc hién day du cac loai s6 sach theo qui dinh



38 | Lé Thi Pao

Nguyén Thi
Quyén

39
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Nhéan
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- Thyc hién danh gia, Xép loai GV va NV,
CBQL truong MN theo chuan nghé nghiép giao
vién MN chuan HT, PHT trudng MN bd Gido
duc va Pao tao. Thyc hién danh gid cong chuc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong

- Hoat dong dudi sy chi dao cia BGH nha
truong,

- 100% dam bao VSATTP, dam bao thuc hién
bép mot chiéu.

- Pam bao khau so ché thuc phém, Vé sinh d6
dung,

- Thyc hién nghiém tic quy ché nganh hoc MN
- Du du cac chuyén dé PGD va trudng mo.

- Tham gia cac hoat dong chung cua truong

- Bao quan tai san cta bép. Phdi hop KT, YT,
GV thay doi thuc don, t6 chue tot bira an cho tré
- Ghi chép day du noi dung cac cudc hop hoi
dong (1 thang/11an), hop chuyén mén (1 thang/2
1an), chuyén dé...co bién ban hop to.

- Thuc hién dﬁy du cac loai s6 sach theo qui dinh
- Thyc hién dénh gia, xép loai GV va NV,
CBQL trudng MN theo chuin nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT truong MN bd Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong

- Hoat dong dudi sy chi dao cuia BGH nha
truong,

- 100% dam bao VSATTP, dam bao thuc hién
bép mot chiéu.

- Pam bao khau so ché thuc phém, Vé sinh db
dung,



- Thyc hién nghiém tac quy ché nganh hoc MN
- Dy du cac chuyén dé PGD va trudng mo.

- Tham gia cac hoat dong chung cua trudong

- Bio quan tai san cia bép. Phdi hop KT, YT,
GV thay ddi thuc don, td chire tot bita dn cho tré
- Ghi chép diy du ndi dung cac cudc hop hoi
ddng (1 thang/11an), hop chuyén mén (1 thang/2
1an), chuyén dé...co bién ban hop to.

- Thuc hién dﬁy du cac loai s6 sach theo qui dinh
- Thyc hién danh gia, Xép loai GV va NV,
CBQL truong MN theo chuan nghé nghiép gido
vién MN chuan HT, PHT truong MN bod Gido
duc va Bao tao. Thuc hién danh gia cong chirc
hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH
phan cong

Ha Déng, ngay 05 thang 8 nam 2025
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