UBND XA THUAN HANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN BAN MAI Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 19 /QD-MNBM Thugn Hanh, ngay 08 thang 9 nam 2026
QUYET PINH

Ve viéc phan cong nhiém vu Ban Giam hi¢u, gido vién va nhan vién Truwong
Mam non Ban Mai ndm hoc 2026 — 2027

Can cur Luat Giao dyc ngay 14 thang 6 nam 2019;

Cian cr Van ban hop nhit sb 09/2026/VBHN-TT-BGDDT ngay 23 thang 7
nam 2026 ctia B6 Gido duc va Dao tao vé Thong tu ban hanh Diéu 18 truong mam
non;

Can clr cac van ban cua co quan c6 tham quyen vé viée sap xép, sap nhap co
sO gido dyc va tinh hinh thyc té ciia Truong Mam non Ban Mai sau sap nhdp, gdm
03 dia diém: Diém chinh, Phan hiéu 1 va Phan hiéu 2;

Can cr K& hoach thuc hién nhiém vu nim hoc 2026 - 2027 cua Truong MAam
non Ban Mai;

Xét pham chét, nang luc cta vién chic, ngudi lao dong va yéu cau té chirc
hoat dong ctia nha trudng;

Theo dé nghi ctia bd phan chuyén moén va Té Vian phong Truong Mam non
Ban Mai.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Bang phan cong nhiém vu Ban
Giam hi€u, gido vién va nhan vién Truong Mam non Ban Mai nim hoc 2026 -
2027.

Piéu 2. Ban Giam hiéu, cac t6 chuyén mén, T6 Vin phong, gido vién va nhan
vién cin cr Bang phan céng kém theo dé chu dong xay dung ké hoach, t6 chirc
thuc hién, phéi hop, kiém tra va chiju trach nhiém vé két qua cong vi¢c dugc giao.
Pho6 Hiéu trudng chiu trach nhiém truc tiép, toan di¢n trudc Hi¢u truong va trudc
phap luat vé moi hoat dong tai dia diém dugc phan cong; dong thoi chi tri linh vuc
dung chung toan truong. Can cur yéu cau nhiém vy va tinh hinh thuc té, Hiéu
truong xem xet diéu chinh, bd sung phan cong bang vin ban.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Ban Giam hiéu, to truéng
cac tO chuyén moén, T6 Van phong, gido vién va nhan vién Trudng Mam non Ban
Mai chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén:

- UBND x3 Thuan Hanh (dé bao co);
- Phong VH-XH;

- Nhu Piéu 3 (dé thuc hién);

- Luu: VT.

Tran Thi Twoi
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BANG PHAN CONG NHIEM VU
Ban Giam hi€u, gido vién va nhan vién Truong MN Ban Mai

Nam hoc 2026 - 2027

(Kém theo Quyét dinh s61 9/0OD-MNBM ngay 08 thang 9 nam 2026 cua Hi¢u
truong Truong Mdm non Ban Mai)

I. NGUYEN TAC PHAN CONG VA TRACH NHIEM

Nguyén tic

Yéu cau thuc hién

Mot dia diém - mot
dau moi

M&i Phé Hiéu trudng truc tiép phu trach, diéu hanh
va chiu trach nhiém toan dién tai mot dia diém, bao
gom ca cong tac ban tra, bép dn va an toan thyc
pham; khong dun day trach nhiém cho t6 trudng,
gido vién hoac nhan vién.

Mot linh vuc - mot

Mbi Pho Hiéu truéng chu tri mot linh vuc dung

2 e e chung toan truong, huéng dan thong nhat, kiém tra
nguoi chu tri O S Y
chuyén dé va tong hop bao cio.
. 1en .. |Cong viéc phai xac dinh ngudi chu tri, ngudi phoi
RO nhiém vu, thoi g.;' P N " g Y V g . p’
3 , P hop, tién do, ho so hodc san pham dau ra va trach
han, san pham SO :
nhiém kiém tra lai.
<+ .1+ |Su co lién quan dén tré phai dugc xu ly, bao céo
An toan cua tré la A o o £ o
4 A X ngay; khong cho giao ban, khong che giau, khong tu
uu tién cao nhat L n < . A
y thoa thudn hodc phat ngdn.
£ 1:Ae o3 LA Nguo1 phu trach dia diém ki€ém tra, xac nhan dir li¢u
So liéu va ho so . L . . A X o , ,
5 trude khi gui; chiu trach nhiém vé tinh dung, du,
trung thuc X IR
thong nhat va kip thoi.
, s ;. | K&t qua quan ly dia diém, linh hu tri, tién do
Panh gi4 bang két © dua quan Y d: d’e > 1N, Vue chu 1, e ,d(‘)
6 qui khac phuc ton tai va mirc do phoi hop la can cir danh

gia muc do hoan thanh nhi¢m vu.

II. PHAN CONG BAN GIAM HIEU
1. Hiéu truwéng Tran Thi Twoi

ST
T

Nhom nhiém vu

Nhiém vu, quyén han va trach nhiém

Lanh dao, quan ly
chung

Léanh dao va chiju trach nhiém toan dién vé to chtrc bd
may, nhan sy, chuyén mon, nudi dudng, tai chinh, tai
san, an toan va chat lugng hoat dong tai Diém chinh,
Phan hiéu 1, Phan hiéu 2.




To chic va nhan
su

Phén cong, diéu dong, klem tra, danh gia vién chuc
va nguoi lao dong; quyét dinh nhiém vu, uy quyén,
thay thé, diéu chinh phan cong theo thAm quyén.

Tai chinh, tai san

La chu tai khoan; quan 1y con dau; phé duyét ké
hoach, du toan, thu - chi, mua sam, stra chira, hop
dong, cong khai tai chinh va tai san theo quy dinh.

Kiém tra va chiu
trach nhiém

Kiém tra dinh ky hodc d6t xut viéc thuc hién nhiém
vu; xt 1y hodc kién nghi xtr 1y vi pham; bao cio co
quan cé tham quyén va chiu trach nhiém vé hoat
dong cua nha truong.

2. Trach nhiém chung ciia 03 Phé Hiéu truéng phu trach dia diém

ST

Noi dung

Trach nhi€ém phai thwe hién

Diéu hanh dia
diém

Tryc tiép phu trach va chiu trach nhiém toan dién vé
chuyén mén, chdm soc - nu6i dudng, doi ngi, tré em,
bép an, y té, bao vé, co s& vat chat, tai san, hd so va
quan h¢ vdi cha me tré tai dia diém duoc giao.

K& hoach va
phéan cong

Xay dung ké hoach tuén, thang, hoc ky, nam hoc; phan
cong, kiém tra, don doc gido vién, nhan vién; chu dong
giai quyét cong viéc trong tham quyén.

Né&m tinh hinh

Nam chic sb 16p, s6 tré, chuyén can, doi ngi, chit
luong gido duc, bira an, strc khoe, co so vat chat va
nguy co mat an toan; khi vang mat phai bao cdo va ban
giao.

Ban tru tai dia
diem

Chiu trach nhiém truc tiép, toan dién vé cong tac ban
tri tai dia diém dugc phan cong; bao dam thyc hién
dung thuc don, sb suét, dinh luong, chat luong, an toan
thie pham va thuc hién cong khai theo quy dinh; tuyét
d6i khong dé xay ra tinh trang bot xén khau phan in
cta tré. Truong hop dé xay ra sai pham, thiéu sot trong
pham vi nhi€ém vy, quyén han dugc giao, chiu trach
nhiém trudc Hi¢u trudong va trude phép luat theo quy
dinh.

Kiém tra an
toan

Kiém tra don - tra tré, quan ly tré trong ngay, an, ngu,
v¢ sinh, dién nudc, thiét bi, dd choi, PCCC va tai san;
dung st dung, khoanh vung, canh bao hang muc khong
an toan.




Quan ly ho so, dit liéu, tai san va minh ching tai dia

6 | Hd so va sb litu | diém; klem tra, xac nhan trudc khi bao cdo; chiu trach
nhiém vé tinh trung thuc, day da va kip thoi.
iy . .| Tiép nhan, xtr 1y ban dau phan 4nh cua vién chue,
Tiép nhan phan
7 anh nguoi lao dong, cha me tré; ndi dung vuot tham quyén
phai bao cao Hiéu truong kém phuong an dé xuét.
8
Truc tiép chi huy xu ly ban dau su c¢b; vu tién bao vé,
. 1e z so ctru va dua tré dén co s¢ y té khi can; bao ngay Hi¢u
9 | Xulysucd \ <1 . (T ax S 1.
trudng va hoan thanh bdo cido bang van ban trong 24
gio.
. . ...z |Bao cao tuan, thang; néu rd viéc hoan thanh, ton tai,
Bao c4o va khac ~ ~ o R .
10 nguyén nhan, ngudi thuc hién va thoi han khac phuc;

phuc

kiém tra lai va luu minh chung.

. Phé Hiéu truwéng Tran Thi Kim Chi

ST
T

Mang/dia
ban

Vai tro Nhiém vu va trach nhiém dau ra

Dia diém |Diém
phu trach | chinh

Chiu trach nhiém toan di¢én moi hoat dong tai
Piém chinh; quan 1y gido vién, nhén vién, tré em,
16p hoc, bép an, y té, bao vé, tai san, hd so, ky
cuong, an toan va xu ly phan anh, su cd.

Truc tiép chi dao hoat dong day va hoc, du gio,
kiém tra nén nep va boi dudng chuyén mén cho
gido vién tai diém truong.

Chiu diéu hanh hanh chinh: Thay mat hi¢u truéng
giai quyét cac cong viéc hiang ngdy, quan 1y nhan
su, hoc sinh va co s& vat cht tai diém truong phu
trach.

Thuong xuyén két ndi thong tin kip thoi: Lam
cau ndi bao cao tinh hinh hoat dong cta diém
truong véi hi€u trudng (nguodi chiu trach nhiém
chung toan truong).

Truc tiép (glang day) trén lop theo TT so 11:
Vian phai tryc tiép tham gia giang day mot sb tiét
theo quy dinh chung ddi véi can bd quan 1y giao
duc c¢6 day du hd so minh chimng.




Té chirc thyc hién thyc don; chdt sd tré an, sb
suat an; kiém tra, ky xac nhan bang di cho/phiéu

. ., .. | Chiu mua thuc pham dinh lugng va gia tlen giam sat
Ban tru tai \
-2 trach giao nhan, kiém thuc ba bude, luu mau, so ché,
2 | Dbiém A L1k . A - X Ko 1A A«
, nhi€ém | ché bién, chia an, v€ sinh bép; doi chiéu tién an.
chinh - X . , ‘A X S < 1A z ,
truc ti€p | Chiu trach nhiém néu dé xay ra sai 1€ch, cat xén
khau phan hodc mat an toan thuc pham tai Biém
chinh.
o Xay dung va kiém soat Ké hoach gido duc nha
Chuyén . . . %
A .+ |truong; kiém tra chuong trinh, k& hoach
3 |moéntoan | Chu tri
. t6/kh6i/16p; gido duc 1ay tré lam trung tam, giao
truong
duc hoa nhép, chuan bj tiéng Viét.
Theo ddi, danh gia su phat trién cta tré; phan tich
Chat lugng . ... | ket qua theo do tudi va tung dia diém; hudéng dan
4 ., Chu tri X \ . , A A K q:a
gido duc ho tro tré chua dat; chiu trach nhiém vé so liéu
chat luong.
T6 chuc sinh hoat chuyén mén, chuyén dé, du
Bo6i dudng . .« | g0, nghién ctru bai hoc va boi dudng giao vién;
5 Ae o~ Cha tri .2 Lo R , A \ n
do1 ngii kiém tra to1 thi€u 02 lop/tuan va 01 chuyén
de/thang.
Tb chirc tuyén sinh, duy tri si sd, theo ddi chuyén
Pho céap, . ... |can, di€u tra tré trong do tudi va pho cap gido duc
6 A . Chu trl A A A 92 ' \ 3 J4 \ 2
tuyén sinh mam non; van dong tré 5 tuoi va tré c6 hoan canh
khé khan ra 16p.
Chuvén Quan 1y co s¢ dir 1iéu nganh, ho so chuyén mon
8 Y Chu tri | dién tu, kho hoc liéu; kiém tra dir li€u tré, 16p, doi
ddi sb . X L. 1A X
ngil va sy thong nhat vdi ho so thuc té.
Phu trdch Quan 1y co so dir li¢u nganh, hd so chuyén mon
9 nh (;) m i Chu tri | dién tir, chuyén mon, CSVC, Ban tri cac nhom

tré( Hoa My, Chim Non)

4. Pho Hi¢u truwéng: Trinh Thi Nguyét

Ming/dia

STT ban Vai tro Nhiém vu va trach nhiém du ra
7 Chiu trach nhiém toan di€én moi hoat dong tai
1 Dia diém | Phan Phan hi¢u 1; quan ly gido vién, nhan vién, tr¢ em,
phutraich |hiéul |16p hoc, bep an, y té, bao vé, tai san, ho so, ky

cuong, an toan va xir 1y phan anh, sy cd.




Té chtc thuc hién thuc don; chét sé tré an, sb
suat an; kiém tra, ky xac nhan bang di cho/phiéu

. ... . |Chiu mua thuc pham dinh lugng va giad tlen giam sat
Ban tru tai ,
A trach giao nhan, kiém thuc ba budc, luu mau, so ché,
Phanhlsu A A4k .. A s £ £ e A o
1 nhle_:m’ ché bién, chia an, Ve smh bép; doi chicéu tién an.
truc ti€p | Chiu trach nhiém néu dé xay ra sai 1éch, cat xén
khau phan hodc mat an toan thuc pham tai Phan
hi¢u 1.
Kiém ké, ban giao, diéu chuyén, bado quan, bao tri
A tai san, thiét bi, d6 dung do choi cua 03 dia diém;
Co so vat ) e 2 A ~ Z ,
X Chutri |tong hop nhu cau stra chita, mua sam theo tha ty
chat A \ . N
uu tién. Tham muu tu stra, mua sam kip thoi tai 3
diém.
Kiém tra téng thé it nhat 01 lﬁn/théng va dot xuét;
Kiém tra . .. |tap trung cOng, tuong rao, san choi, cdy xanh,
\ Chu tr1 A . Y A . 4 . A .
an toan dién, nudc, nha vé sinh, bép, phong hoc, do6 choi
va cong trinh nguy hiém.
An ninh Huéng dan déng mé cong, truc trudng, quan 1y
bio vé ’ Chu tri | nguoi ra vao, bao vé tai san, xur 1y nguoi la; phoi
' hop cong an, chinh quyén khi c6 vu viéc.
Lap ho so dé xuat; phdi hop ké toan nghiém thu,
Stra chira, ., .. | ban giao, cong khai va dua vao st dung; theo doi
0 Chu tri < A 2 .2 .
mua sam khac phuc, khong d€ hang muc nguy hiém kéo
dai.
Xay dung ké hoach kiém tra ndi bd héng nam
Tham muu Hiéu truong cac ké hoach kiém tra
theo thang, hoc ky; xac dinh rd ndi dung, doi
Phu tuong, thoi gian, thanh phan va ho so ki€ém tra.
trach Chu tri t6 churc kiém tra theo ké hoach va kiém
cong tac | tra dot xuat khi dugc Hiu truéng giao; kiém tra
ki€m tra | viéc thuc hién nhi€ém vy chuyén moén, nudi
ndi bo; | dudng - ban tra, hanh chinh, tai chinh, tai san,
Cong tac chutri | ho so, ky cuong, an toan truong hoc va cac linh
kiém tra tham vuc lién quan. Lap, quan ly day du ké hoach,
noi bod muu va quyet dinh, bién ban, thong bao hodc két luan
t6 chire | kiém tra; kién nghi bién phap xir 1y, 4n dinh thoi
thuc han khic phuc, theo doi va kiém tra lai dén khi
hién hoan thanh. Tong hop két qua, bdo cdo Hiéu
toan trudng; chiu trach nhi€ém vé tinh diang quy trinh,
truong | khach quan, chinh xac, bdo mat cua ho so va két

qua kiém tra. Phoi hop vo1 cac Phé Hiéu trudng
phu trach dia diém, t6 trudéng va bd phan lién
quan; viéc chu tri cong tac kiém tra ndi bo




khong thay thé trach nhiém tryc tiép cta ngudi
phu trach dia diém va nguoi dugc giao nhi€ém
vu.

Bao dam
an toan,
phong
chéng tai
nan thuong
tich

chu tri
toan
truong

Tham muu Hiéu truéng bao dam an toan, phong
chéng tai nan thuong tich tai 03 diém truong; to
chuc kiém tra, phat hién, xtr 1y va don déc khac
phuc nguy co; téng hop, bao cao su cd kip tho.
Phé Hiéu truong phu trach diém chiu trach
nhiém truc tiép vé an toan tai diém duoc giao.

5. Phé Hiéu truwéng Poan Thi Ai

STT

Mang/dia
ban

Vai tro

Nhiém vu va trach nhiém dau ra

Dia diém
phu trach

Phan hiéu
2

Chiu trach nhiém toan dién moi hoat dong
tai Phan hi¢u 2; quan ly gido vién, nhan vién,
tré em, 16p hoc, bép an, y té, bao vé, tai san,
ho s0, ky cuong, an toan va xur ly phan anh,
su cO.

Ban tra tai
Phan hiéu 2

Chiu trach
nhiém truc
tiép

Nudi dudng: Cong khai thue don, khau phan
an cua tré hang ngay, tuan, thang...

Phai thuong xuyén hang ngay, tuan voi
BDDCMTré, gido vién tryc tiép kiém tra
thue pham, xudt dn nhap vao, ché bién (bang
bién ban cu thé 1am minh chung...)

Phu trach ban tra bao suat dn hang ngay;

Tb chirc thuc hién thuc don; chdt sb tré an,
sO suét an; kiém tra, ky xac nhan bang di
chO’/phleu mua thuc pham, dinh luong va gia
tién; giam sat giao nhan, kiém thuc ba budc,
luu mau, so ché, ché bién, chia an, vé sinh
bép; d6i chiéu tién an. Chiju trach nhiém néu
dé xay ra sai léch, cat xén khau phan hoic
mat an toan thuc phém tai Phan hiéu 2.




Tham muu hd so chi dinh thau, Xay dung
khung thuc don, tiéu chuan khau phan va
Nubi Chi tri, bi€u mau dung thong nhat; huéng dan
~ , . nghiép vu, klem tra_chuyén dé tai 03 dia
dudng, ban | hudéng
s X R diém; tong hop so suat dinh lugng, gia thuc
tra toan dan, kiém
truong tra pham, nhap - xut - ton, thu - chi tién an va
cong khai ban tri. Viéc chu tri toan truong
khong thay thé trach nhiém truc tiép cta Pho
Hi¢u truong tung dia diém.
Kiém tra ngudn gbc, chat luong thyc pham;
hudéng dan va kiém tra viéc lap bang di
An toan s cho/phi€u mua thyc pham, giao nhan, kiém
2 Chu tri
thuc pham thuc ba bude, luu mau, vé sinh bép, dung cu,
ngudn nudc, ché bién, chia an, van chuyén
tai 03 dia diém.
Xay dyng phuong an PCCC, phong chdng
PCCC, Chil tri thién tai, tai nan thuong tich, du6i nudc va
thién tai so tan; ra soat 101 thoat nan, thi€t bi, bién
canh bdo; to6 churc tap huan, dién tap.
Theo dbi strc khoe, can do, biéu do ting
Y t€ hoc y trudng, suy dinh dudng, thira can, tiém
\ Chu tri
duong chung va bénh hoc dudng; quan ly tu thudc,
so cap ctru, ho so sire khoe.
Xay dung phuong an, t6 chire tap huan va xur
Dich b¢nh, Chil tri 1y; khi c6 d4u hiéu bat thuong phai dimg
ngd doc thuc pham lién quan, bao quan mau va
chung tlr, cdp ctru, bao cao va phdi hop y té.
Nhan vien P}u’ong danknghlcpju, lflem tra;nhe}n vién;
X N y s tong hop ho so nudi dudng, y t€, vé sinh va
cap dudng, |Chu tri . 2, S S
X an toan thyc pham cua 03 dia diém; yéu cau
y te Z v s R .
khac phuc va ki€ém tra lai.
Kiém dinh, Lap ké hoach ti dénh gia, thu thap va kiém
chuan quéc | Chu tri tra minh chung, theo doi cai tién chat lugng,
gia xay dung truong dat chuan quoc gia.

6. Co ché phéi hop giira 03 Ph6 Hiéu truéng

Tinh hudng Nguyén tic phdi hop va trach nhiém




Vide hine neav tai Phé Hiéu truong phu trach dia diém cha tri xtr 1y va
]| vIeC hang neay te chiu trach nhiém; Pho Hiéu trudng chu tri linh vuc
dia diém . X 1 x A
huong dan, ho tro nghiép vu.
2 . .x | Pho Hiéu trudng chu tri linh vuc 1ap ké hoach va két
Kiém tra chuyén dé || . A 1A \ S U
2 \ \ luan chuyén mon; Pho Hi¢u truéng dia diém t6 chire
toan truong Cn A 1A R
thuc hién, cung cap ho so va khac phuc.
. .. ... | Phé Hiéu truéng dia diém xt 1y budc khan cap; cac
Vu viéc nhiéu linh . e n \ . ¥ N
3 vie Pho Hig¢u trudng lién quan phoi hop. Noi dung vuot
' tham quyén phai bdo ngay Hi¢u truong quyét dinh.
Thuc hién khi Hi€u truong phan cong; ban giao 1o
4 | Thay th¢, ban giao | cong viéc, thoi han, ho so, dit li¢u, tai san va nguoi
chiu trach nhiém.

I1II. PHAN CONG GIAO VIEN THEO TO, LOP VA PIA PIEM
1. To Nha tré

STT Ho va tén Chure ]-.)Z;a Nhiém Vl.lAdll’(.)’C phan Gh’1
’ vu | diém cong chu
T6
01 |Mai Thi Loan TKT | 2™ | Chi nhiém 16p Nha tré 2 | KPO!
chinh Truon
g
. A . Dlém ) A , N
02 | Trinh Hong Giang GV chinh Chu nhi¢m 16p Nha tré 2
A Piém LA 12 .. .~ | Nghi
03 | Ngob Thi Phugng GV chinh Chu nhi¢ém 16p Nha tré 2 sinh
Piém 76
04 |Nguyeén Thi Vong TKP , Chu nhi¢m 16p Nha tré 1 | khoi
chinh .
pho
05 |D& Thi Thom Gv | DM | chi nhigm 16p Nha tré 1
chinh
A . v A Phén , A , R R
06 | Tran Thi Hoa Mién GV hiéu 1 Chu nhiém 16p Nha tré 3
07 | Lé Thi Hanh GV Eihéinl Chi nhiém I6p Nha tré 3
2. To Mam
STT Ho va tén Chure }.)Kga Nhiém Vl.lAdll’(.)'C phan Gh’1
: vu | diem cong chu




Diém

01 |Nguyen Thi My GV chinh Chu nhiém 16p Mam 1
x . Diém 9 ‘A r "\
02 |Nguyeén Thi Lan Hung | GV chinh Chu nhi¢m 16p Mam 1
03 |Dam Thi Hoa Gv | DM | chi nhigm 16p Mam 2
chinh
x . . Dlém 5 [N ’ A
04 |Nguyen Thi Kim Anh |GV chinh Chu nhiém 16p Mam 2
05 | Duong Thi Trang GV Dl?m Chu nhiém 16p Mam 2
chinh
x ; Diém ; To
06 |Nguyeén Thi Di¢u Hang | GV chinh Chu nhi¢m 16p Mam 3 | khoi
trudng
07 |Pham Thi Thanh Gv | DM | chi nhiem 16p Mim 3
chinh
o Diém ; To
08 | Nguyén Hong Trang TKP , Chu nhiém 16p Mam 4 | khoi
chinh .
phé
\ 2 /‘\ A Phén 2 A 14 /‘\
09 |HaBao Huyén Tram |GV hiéu 1 Chu nhiém 16p Mam 4
. : Phan A 1 A
10 |Hoang Thi Hoa GV A Chu nhiém 16p Mam 5
hiéu 1
s Phan LA 12 A
11 |Lai Thi Thu GV A Chu nhiém 16p Mam 5
hiéu 1
. Phan ) A , X
12 | Trinh Thu Huong GV hidu 1 Chu nhi¢m 16p Mam 6
X A ) Phan , A r A
13 |Nguyén T Xuan Thuy |GV hidy 1 Chu nhi¢m 16p Mam 6
14 | P Thi M Gv | P ) Chi nhigm 16p Mém 7
. hiéu 1 v op
£ CTTA Phan , ‘A , A
15 |Tong Thi Ha GV A Chu nhiém 16p Mam 7
hiéu 1
16 |5 Thi Gid Gv |PHa0 ) ehg nhiem 16p Mam 8
o higu 2 | -1 em iop
x . . Y Phan ) N , Y
17 | B6 Thi Minh Huyén GV hiéu 2 Chu nhiém 16p Mam 8
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18 | Diéu Thi Thu Gv | Phan oy nhiem 16p Mam 9
hiéu 2
3. T Chai
STT Ho va tén Chure ]-.);a Nhi¢m ngdu’(_)’c phan Gh’1
: vu | diem cong chu
x A Piém 1A 12 A
1 |Nguyén Thi Lan GV chinh Chu nhiém 16p Choi 1
A : DY Dlém ) N , X
2 |Nong Thi Binh GV chinh Chu nhiém 16p Choi 1
Diém 3 Té,
3 |Pham Thi Thu Trang |TKP c Chu nhiém 16p Cho61 2 | khoi
chinh .
phé
R DPiém | Gido vién chi nhiém 16p
4 | Pham Thi Thuy GV chinh | Chai 2
; Phan ) Tér
5 | Tran Thi Hién TKT hidu 1 Chu nhi¢m 16p Choi 3 khoi
' trudng
N, Phan , <A , A
6 | Truong Thi Hai GV A Chu nhiém 16p Choi 3
hiéu 1
N e Phan A 14 A
7 | Ngb Thi Giang GV A Chu nhi¢m 16p Choi 3
hiéu 1
8 | Ngd Thj Thi Gv |PB0 | eng nhigm 16p Chéi 4
g6 Thi Thuy hiéu 2 u nhiém 16p Cho
4 . N Phﬁn 9 A r >\ b
9 | Nguyén Thi Tinh GV A Chu nhiém 16p Choi 4
hiéu 2
10 | Didu Thi Thu Gv [P0 epi nhism 16p Chi 4
hiéu 2
4. To La
ST < oA Chuc | Dia Nhiém vu dwgee phdn | Ghi
Ho va tén ¥ * e :
T : vu | diém cong chu
| |PaoThiThaoLien |GV | 2™ | Cchiinhiém 16p L4 1
chinh
A . B Diém 5 “ A 7 /4
2 | Tran Thi Thuy GV chinh Chu nhiém 16p La 1
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Diém

3 | Lé Thi Oanh GV chinh Chu nhiém 16p La 2
) R Diém A 12 .
4 | Ta Thi Nhuan GV chinh Chu nhi¢m 16p L4 2
5 |Trdn Thi Thanh Loan |GV | 2™ | Chi nhi¢m I6p L4 3
chinh
" To
\ . g 2 bi1ém A 12 , -
6 | Hoang Thi Tham GV , Chu nhiém 16p La 3 khoi
chinh ,
pho
A DPiém T(X)’
7 |Nguyén Thi My Hién | TKT chinp | Chu nhiém lop La 4 khoi
truong
2 T
x Ced biém A 1T Z.
8 | Nguyén Thi Hang GV , Chu nhiém 16p La 4 khoi
chinh ,
pho
. . Phan 1A 1 T x
11 |Nguyén T Thanh Binh | GV hiéu 1 Chu nhi¢m 16p L& 5
o e Phan s A 1s ,
12 | T6 Thi Dinh GV A Chu nhi¢m 16p La 5
hiéu 1
x , Phan 1A 1o T x
13 |Nguyén T Thanh Ngat | GV hiéu 1 Chu nhiém 16p L4 6
14 |La Thi Nea Gy |Than | e hiem 16p L4 6
1 . A Phén 9 A 4 4
15 | Hoang Thi Man GV A Chu nhiém 16p La 7
hiéu 1
o Phan 4 A , ,
16 |Lai Thi Nhung GV A Chu nhi¢m 16p L4 7
hiéu 1
17 | Trin Thi Hidn Gy |Phan s ihiem 16p La 8
- hiéu 2 »m 10p
18 | Neuyan Thi Hoan Gy |Fhan e nhiem 16p La 8
guyen Thi Ho higy 2 | Chu nhiém 16p
19 | Neuyan Thi Mai Gy |Phan | hiem 16p L4 9
guy 1 higu 2 ’m 10p
. e Phan s n , ,
20 |Hoang Thi My Dung |GV hiéy 2 Cht nhiém 16p La 9
21 |Lé Thi Mai Gy |Fhan | hiem 16p La 10
- hiéu 2 ¥ 0P
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22

Dao Thi Thu Trang

GV

Phan
hiéu 2

Chu nhiém 16p La 10

IV. PHAN CONG TO VAN PHONG VA NHAN VIEN HO TRQ GIAO DUC

ST A e s Chire b - < <
Ho va tén/vi tri thuc Nhiém vu va trach nhi¢ém
T danh .n : : *
hién
Piéu hanh T6 Vin phong;
theo doi cong viéc hanh
chinh, ho so, ché d6 bao cao;
ph01 hop ké toan, van thu, y
2 té, bao vé, cip dudng; bao
To
\ .2 cao Hiéu truong.
truong | Diém
2 <o , Quan ly van ban di, dén, hd
T6 Van | chinh; 50 dc, con diu, tién mat; 14
1 |bang Thi Thuy phong | phuc vu ha & b
y . 0 so cong viéc, luu trir; hd
Van thu |toan R A r 1~ 1iA
N ) trg cap nhat co s¢ dir liu;
luu tri- | truong bio mat thone
Thi quy ao mat thong tin.
Cac nhiém vu hiéu trudng chi
dao.
Thu quy chiu trach nhi¢m thu
xuat an; ké toan chi xuat an
va quyét toan hang ngay, tuan
Lap du toan; quan 1y thu -
2 chi, tién luong, BHXH, tai
D1ém , A s £ o s
R , san, sO sach ké toan; tham
Nhan chinh; muu hop ddng, mua sam, stra
2 | Phing Thi Linh vienké | phuc vu | o NP CONE, Mua Sam, 3
. N chira va cong khai tai chinh
toan toan .
ruon theo quy dinh.
& Céc nhiém vu hi¢u truéng chi
dao.
Quan 1y ho so stc khoe; theo
biém d6j can do, bénh hoc duong;
Chinh; |kiém tra ATVSTP, tu thudc;
A : Y té hoc | phdi so cap cltru ban dau; bao céo
3| Tran Thi Thu Huong duong | hop ngay van dé suc khoe va dich
toan bénh tai trung tam.
truong | Cac nhiém vu hi€u trudng chi
dao.
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4 | Phan Thi Nhu Quynh

Phan

toan

, hié}l 1.
Y té hoc | phoi
duong | hop

truong

Quan ly hd so stc khoe; theo
doi can do, bénh hoc duong;
kiém tra ATVSTP, ta thudc;
so cAp ctru ban dau; bao cdo
ngay van dé suc khoe va dich
bénh. Tai phan hi¢u 1,2

Céc nhiém vu hiéu trudng chi
dao.

D61 ngii nhan vién cap
dudng

Céap
dudng

Theo

duoc
phan
cong

bép an

Tiép nhan, so ché, ché bién,
chia an; thuc hién v€ sinh,
kiém thuc ba budc, luu mau;
bao dam khau phan, thoi gian
va an toan thuc phém; chiu su
quan 1y truc tiép cua Pho
Hi¢u truéong phu trach dia
diém va hudng dan nghiép vu
cua Pho Hi¢u truéng Poan
Thi Ai

6 |Nguyén Thé Khai

Bao vé

Theo
phéan
cong

Truc bao v¢, quan Iy nguoi ra
vao, an ninh trat tu, tai san,
cong truong; kiém tra PCCC
va nguy co mat an toan;
khuon vién; phéi hop xu ly
su cd, bao ngay vu viéc bat
thuong.

7 |Nguyén Nhu Thim

Bao vé

Phan

hiéu 1,2

Truc bao vé tai Phan hi¢u 1,
2; quan ly nguoi ra vao, an
ninh trat tu, tai san; kiém tra
PCCC, dién nuodc, céng va
khuon vién; phdi hop xu Iy
su cd.

V. CHE PO KIEM TRA, BAO CAO VA PANH GIA

STT Noi Thoi han Chi thé San pham/yéu cau
dung
’ Bang chdt sb tré an/sb suat an;
15 so Cho't tmoc PHT dia thuc don; bang di cho/phleu
. khi giao .2 . |mua thuc pham; phiéu giao
ban tra n Z. diém, ke
1 hin nhg}n; do,1 toAn. cA nhan; hd S0 qum thl_rc ba
'S | chiéu cubi > 4P| budc, luu mu; dbi chiéu dinh
ngay . dudng A sy te1s o
ngay lugng, tién dn va chir ky xac

nhan.
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Béo c4o tinh hinh dia diém va
5 Giao | Sang thr Hai | 03 Pho Hi€u | linh vuc chu tri: két qua, ton
ban tuan | hang tuan truéng tai, nguy co, nguoi khac phuc,
thot han va kién nghi.
. 6 lidu, minh chimg, mirc d¢
. Trudc ngay Pho Hi¢u SO‘ 1eu, Minh Cung mtre d6
3 Bao céo 75 hin trudne. 6 hoan thanh chi ti€u, ndi dung
thang Jans S chua hoan thanh va ké hoach
thang truéng Y
thang tiép theo.
o Ngay khi Neuoi phat Dién bié}l, Xl 1y ban Sir:iu, tinh
B4o cdo | phat sinh; A s trang tré/nguoi/tai san, phoi
4 R . 1s hién va PHT P AL X
su cO van ban iR hop co quan lién quan, dé xuat
.\ dia diém A . . .
trong 24 gio va bién phap phong ngtra.
Kidm Theo k& o Phle‘u./blenv’ ban, ket‘ ' luan,
P | Nguoi chu tri | ngudi khac phuc, thoi han;
5 tra, khac | hoach hoac 2 2 CN n \
A kiém tra | kiém tra lai va xac nhan hoan
phuc dot xuat .
thanh.
Panh Cin cir két qua dia diém, linh
gia Thang, hoc . \ vuc chu tri, chat luong ho so,
6 A . Hi€u trudng | .2~ . .2 Z.
nhiém | ky, ndm hoc ticn do khac phuc, ph6i hop
vu va trach nhiém ca nhan.

*Luu y: MGi phé hiéu trieong phu trach mét diém truong (phdn hiéu) co nhiém vu
truec tiép quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trede Hiéu truéng vé moi hoat
dong tai diém truong dwoc phin céng theo mé hinh Mot hiéu trudng - nhiéu phdn

hiéu.

Bang phdn céng nay dwge phé bién dén toan thé vién chirc, nguoi lao dong
dé thuc hién. Nhitng noi dung chwa dwoc quy dinh cu thé thuc hién theo Diéu [¢é
truong mam non, quy ché lam viéc cua nha truong va chi dao hop phdp cua Hiéu

truong.
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