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Cin ci Diéu 1 truong mam non.

Can ct tinh hinh thuc té€ vé bién ché dugc phong gido duc thi xi giao.

Can cu tinh hinh thuc té cong tac cham séc gido duc tré nam hoc 2020 — 2021.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh phan cong can bo, gido vién, nhan vién
Truong mam non Trang An nam hoc: 2020 - 2021.

Piéu 2. Phan cong nhiém vu cho can bd gido vién, nhan vién ( c6 danh sach
phan cong cu thé kém theo). Tir ngdy 03/9/2020 dén ngay 31/5/2021

Picu 3. Hiéu truong Truong mam non Trang An va Ong, Ba c6 tén trong danh

s&ch can cir quyét dinh thi hanh.
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Tran Thi Phwong



DANH SACH PHAN CONG CAN BOQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HOC 2020 - 2021

( Kém theo quyét dinh s6 83b ngay 03/9 /2020)

1 Hi¢u truéng
Tran Thi Phuwong

- Chi dao, quan 1y chung toan truong.

- Piéu hanh ngan sach nha truong dugc cap thim quyén
phé duyét.

- Truéng ban cong tac thi dua, khen thuong.
-Tryc tiép diéu hanh cac linh vuc:

+ Cong tac phéan cong;

+ Cong tac dao tao bdi dudng do6i ngii can bo,
gido vién, chinh s&ch nha giao;

+ Cong tac xay dung CSVC, cong tac Théng

ké - Ké hoach, xay dung cac ké hoach, chuong
trinh dau tu, phat trién.

- Phu trach chung. Day thay 4t/thang

- Tham gia sinh hoat tai to Van phong.

2 Pho hiéu truong
P6 Thi Chinh

- Phy trach chuyén mén mau gido, duoc ban hanh ké
hoach gido duc chi dao cong tac chuyén mon mﬁu gido.
Kiém nhiém cong tac pho cap, quan ly phan mém SMAS
, phu trach diém Trang Bang 2. Diéu hanh cong viéc khi
hiéu truong uy quyén. Day thay 8 tiét/ thang. Thuc hién
cac cong véc khac khi hiu trudng phan cong.

- Tham gia sinh hoat tai t6 mau gido.

3 Pho hiéu truong
Tran Thi Kim Nhung

-Phu trach va duoc ban hanh ké hoach cdng tac nudi
dudng gido duc chi dao cong tac chuyén mon nha tré, xay
dung ké hoach chi dao cong chuyén mén nha tré. Quan 1y
cac phan mém, CSVC, phong trao, CNTT, thi dua, phu
trach diém Trung tam. Day thay 8 tiét/ thang Thuc hién
cac cong véc khac khi hi¢u trudng phan cong.

- Tham gia sinh hoat tai td nha tré.

4 Chu tich cong doan
Hoang Thi Phwong

- Phoi két hop cung vé6i hiéu trudng trong cong tac thi
dua khen thuéng, bao vé quyén lgi hop phép chinh dang
cho can bd gido vién, chii nhiém 16p 5 tudi D3.

- C6 nhiém vu t6 chirc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.

- Phi két hop véi gia dinh cham séc gido duc tré.

- T6 chure duy tri cac hoat dong ctia nhom.

- Thyc hién sy phan cong cua td chuyén mén

- Nghiém ttc thuc hién quy ché chuyén man.

- Tham gia cong tac phd cap theo sy phan cong diéu hanh
clia truong ban phd cip va thuc hién cac cong viéc khac
khi BGH phan cong.

) T6 truong to6 MG
Nguyen Thi Hanh

- To trudng to Mau gido tryc tiép giang day theo su phan
cong ciia BGH quan 1y moi hoat dong cua to; lén ké
hoach ca nam, hoc ky, thang, tuan.




- Quan ly té chue sinh hoat chuyén mén, phén cong giang
day trong t6, phén cong GV t6 chuc day chuyén dé, tiét
mau, kiém tra hd so gido vién hang thang, theo di ngay
cong, gio cong, phan cong day thay, phan cong lam d6
dung day hoc, xep loai thi dua hang thang, hoan tat hd so
clia to chuyén mon, chu nhiém lop 5 tudi D1 .

- Phoi két hop véi gia dinh cham soc gido duc tré.

- T6 chirc duy tri cac hoat dong cua 16p.

- Nghiém ttc thuc hién quy ché chuyén maon.

- Tham gia cong tac pho cap theo su phan cong diéu hanh
clia truong ban phd cip va thuc hién cac cong viéc khac
khi BGH phén c()ng

T6 phoé t6 MG -T6 pho t6 mau gido truc tiép giang day theo su phéan
Nguyén Thi Hong cong cua BGH giup to truong trong moi hoat dong t6
chtre cung két hop to trudng 1én ké hoach ca nam, hoc
ky, thang, tuan.
- Quan 1y to chirc sinh hoat chuyén mén, cing vdi to
truong hoan tat moi hd so ciia to chuyén mon, chii nhiém
16p 5 tudi D2 trung tam.
- Phéi két hop véi gia dinh cham soc gido dyc tre.
- T6 chirc duy tri cac hoat dong cua 16p.
- Nghiém tac thuc hién quy ché chuyén maon.
- Tham gia cong tac pho cap theo su phan cong diéu hanh
clia truong ban phd cip va thuc hién cac cong viée khac
khi BGH phan cong.
Giao vién - TO truong to nha tré tryc tiép giang day theo su phan
Tran Thi Thu Hing cong cia BGH quan 1y moi hoat dong cua to; Lén ké
hoach ca nam, hoc ky, thang, tuan.

- Quan ly té chire sinh hoat chuyén mén, phan cong giang
day trong t6, phén cong GV t6 chuc day chuyén dé, tiét
mau, kiém tra hd so gido vién hang thang, theo ddi ngay
cong, gio cong, phan cong day thay, phan cong lam dd
dung day hoc, x€p loai thi dua hang thang, hoan tat ho so
ctia t6 - Chii nhiém nhom tré A1 trung tam
- C6 nhiém vu té chtrc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.

- Phéi két hop véi gia dinh cham soc gido duc tre.
- T6 chirc duy tri cac hoat dong cua 16p.
- Thuc hién sy phan cong cua to chuyén moén
- Nghiém tac thuc hién quy ché chuyén mén.
- Tham gia cdng tac phd cap theo sy phin cong diéu hanh
clia trudng ban phd cap
- Thuc hién cong véc khac khi nha truong phan cong.
Gido vién - Chu nhiém 16p 3 tudi B2 Trang Béng 2.
Nguyén T Thanh Thily | - Phdi két hop véi gia dinh cham séc gido duc tre.

- T6 chure duy tri cac hoat dong cua 16p.
- Nghiém tac thyc hién quy ché chuyén mén.
- Tham gia cong tac phd cap theo su phan cong diéu hanh




clia trudng ban pho cép
- Thuc hién cong véc khac khi nha truong phan cong.

Giao vién
Pham Thanh Ha

- Thu ky hoi dong nha trudng

- Cht nhiém 16p 4 tudi C2 trung tdm

- C6 nhiém vu té chuc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.

- Phoi két hop véi gia dinh cham soc gido duyc tré.

- T6 chirc duy tri cac hoat dong cua 16p.

- Thyc hién sy phan coéng cua td chuyén mén

- Nghiém tac thyc hién quy ché chuyén mon.

- Tham gia cong tac phd cap theo su phan cong diéu hanh
clia trudng ban phd cap

- Thyc hién cong véc khac khi nha truong phan cong.

10

Giao vién
Chu Thi Hao

- Chui nhiém 16p 3 tudi B1 trung tam

- C6 nhiém vu t6 chtrc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.

- Phéi két hop véi gia dinh cham soc gido dyc tre.

- T6 chirc duy tri cac hoat dong cia 16p.

- Thuc hién sy phan cong cta to chuyén mén

- Nghiém ttc thuc hién quy ché chuyén mon.

- Tham gia cong tac pho cap theo sy phan cong diéu hanh
clia truong ban pho cap

- Thyuc hién cong véc khac khi nha truong phan cong.

11

Gido vién
Ta Thi Tuyét Nhung

- Chi nhiém 16p 4 tudi C2 trung tdm

- C6 nhiém vu té chtc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khéa bicu.

- Phdi két hop véi gia dinh cham soc gido duyc tré.

- T6 chire duy tri cac hoat dong cua 19p.

- Thuyc hién sy phan cong cta to chuyén mén

- Nghiém tac thyc hién quy ché chuyén mén.

- Tham gia cong tac phd cap theo su phan cong diéu hanh
clia truong ban pho cap

- Thuc hién cong véc khac khi nha trudong phan cong.

12

Gido vién
Nguyén Trang Nhung

- Chti nhiém 16p 5 tudi D1 trung tam

- C6 nhiém vu t6 chirc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.

- Phéi két hop véi gia dinh cham soc gido duc tre.

- T6 chire duy tri cac hoat dong cua 16p.

- Thuc hién su phan cong cua to chuyén moén

- Nghiém ttc thuc hién quy ché chuyén mon.

- Tham gia cong tac phd cap theo su phan cong diéu hanh
clia truong ban pho cap

- Thuc hién cong véc khac khi nha truong phan cong.

13

Giao vién
Nguyén Thanh Phuong

- Chi nhiém 16p 5 tudi D3 trung tam

- C6 nhiém vy t6 chirc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.

- Phéi két hop véi gia dinh cham soc gido dyc tre.

- T6 chirc duy tri cac hoat dong cua 16p.




- Thyc hién sy phan cong cua to chuyén mén

- Nghiém tac thuc hién quy ché chuyén mon.

- Tham gia cong tac pho cap theo su phan cong diéu hanh
clia truong ban phd cap

- Thuc hién cong véc khac khi nha trudong phan cong.

14

Giéo vién
Nguyén Thi Thanh Hién

- Chu nhiém nhom tré A2 Trang Bang 2

- C6 nhiém vu té chitc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.

- Phéi két hop véi gia dinh cham séc gido duc tre.

- T chue duy tri cac hoat dong ctia nhom.

- Thyc hién sy phan coéng cua td chuyén mén

- Nghiém ttc thuc hién quy ché chuyén mon.

- Tham gia cong tac phd cap theo su phan cong diéu hanh
clia truong ban phd cap

- Thuc hién cong véc khac khi nha truong phan cong.

15

Giéo vién
Nguyén Thi Mai Hwong

- Chu nhiém nhom tré¢ A2 Trang Bang 2

- C6 nhiém vu t6 chitc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khéa bicu.

- Phoéi két hop véi gia dinh, cham soc gido duc tre.

- T6 chirc duy tri cac hoat dong cua 16p.

- Thyc hién sy phan cong cua to chuyén mon

- Nghiém tac thuc hién quy ché chuyén mon.

- Tham gia cong tac pho cap theo sy phin cong diéu hanh
clia truong ban phd cap

- Thuc hién cong véc khac khi nha trudong phan cong.

16

Giao vién
Lé Thi Hién

- Chi1 nhiém 16p 4 tudi C1 trung tdm

- C6 nhiém vy t6 chirc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.

- Phoi két hop véi gia dinh cham soc gido duc tre.

- T6 chirc duy tri cac hoat dong cua 16p.

- Thyc hién sy phan cong cta td chuyén mén

- Nghiém tac thuc hién quy ché chuyén mén.

- Tham gia cong tac pho cap theo su phan cong diéu hanh
clia trudng ban phd cap

- Thuc hién cong véc khac khi nha trudng phan cong.

17

Giao vién
Nguyén Thi Nhung

- Chi1 nhiém 16p 3 tudi B1 trung tam

- C6 nhiém vy t6 chirc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.

- Phéi két hop véi gia dinh cham soc gido duc tre.

- T6 chirc duy tri cac hoat dong cua 16p.

- Thuyc hién sy phan cong cua td chuyén mén

- Nghlem tac thyc hién quy ché chuyén mon.

- Tham gia cong tac phd cap theo sy phan cong diéu hanh
clia trudng ban pho cap.

- Thyc hién cong véc khac khi nha truong phan cong.

18

Giao vién
Bui Thi ThuTrang

- Chii nhiém 16p 3 tudi B1 Trang Bang 2
- C6 nhiém vu tc:) chuac cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.




- Phoi két hop véi gia dinh chiam soc gido duc tre.

- T6 chirc duy tri cac hoat dong cua 16p.

- Thyc hién sy phan cong cua to chuyén mén

- Nghiém tuc thuc hién quy ché chuyén mén.

- Tham gia cong tac phd cap theo su phan cong diéu hanh
clia truong ban phd cap

- Thyuc hién cac cong véc khac khi nha truong phan cong.

19

Giao vién
Nguyén Thi Nguyét Ha

- Cht nhiém 16p 5 tudi D2 trung tam

- C6 nhiém vu t6 chtrc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.

- Phéi két hop véi gia dinh cham séc gido duc tre.

- T6 chirc duy tri cac hoat dong cua 16p.

- Thyc hién sy phan cong cua to chuyén mon

- Nghiém tac thuc hién quy ché chuyén mon: Soan bai
dau du khi 1én 16p,

- Tham gia cong tac pho cap theo su phan cong diéu hanh
clia trudng ban phd cap

- Thuc hién cic cong véc khéc khi nha truong phan cong.

20

Giéo vién
Hoang Thi Thu Huong

- Chi1 nhiém 16p 3 tudi B2 Trang Béng 2

- C6 nhiém vu t6 chitc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khéa bicu.

- Phéi két hop véi gia dinh cham soc gido duc tre.

- T6 chirc duy tri cac hoat dong cua 16p.

- Thyc hién sy phan cong cua to chuyén mon

- Nghiém ttc thuc hién quy ché chuyén maon.

- Tham gia cong tac pho cap theo sy phan cong diéu hanh
clia truong ban phd cap

- Thyuc hién cong véc khac khi nha truong phan cong.

21

Giao vién
Vii Thi Nhung

- Chi1 nhiém 16p 4 tudi C1 trung tm

- C6 nhiém vy t6 chirc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khéa bicu.

- Phéi két hop véi gia dinh cham séc gido duc tre.

- T6 chire duy tri cac hoat dong cua 19p.

- Thuyc hién sy phan cong cua td chuyén mén

- Nghiém tac thuc hién quy ché chuyén mén.

- Tham gia cong tac pho cap theo su phan cong diéu hanh
clia trudng ban phd cap

- Thyuc hién cong véc khac khi nha truong phan cong.

22

Giao vién
Vwong Thi Kim Chi

- Chi1 nhiém 16p 3 tudi B1 trung tam

- C6 nhiém vy t6 chirc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.

- Phéi két hop véi gia dinh cham soc gido dyc tre.

- T6 chirc duy tri cac hoat dong cuia 16p.

- Thyc hién sy phan cong cua td chuyén mén

- Nghiém ttc thuc hién quy ché chuyén mon.

- Tham gia cong tac phd cap theo sy phan cong diéu hanh
clia trudng ban phd cap

- Thuc hién cong véc khac khi nha truong phan cong.




23 Giao vién Chu nhiém nhom tré A1 Trung tam
P4 Thi Toan - Phéi két hop véi gia dinh cham soc gigo dyc tre.
- T6 chirc duy tri cac hoat dong cua lop.
- Nghiém tac thyc hién quy ché chuyén mon.
- Tham gia cong tac phd cap theo su phan cong diéu hanh
clia truong ban phd cip va thuc hién cac cong viéc khac
khi BGH phan cong.
24 Giao vién - Chu nhiém 16p 4 tu6i C2 Trung Tam
Pham Thi Hwong Oanh | - C6 nhiém vu t6 chuc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.
- Phéi két hop véi gia dinh cham séc gido duc tre.
- T6 chirc duy tri cac hoat dong cua 16p.
- Thyc hién sy phan cong cua to chuyén mon
- Nghiém tic thyc hién quy ché chuyén mén.
- Tham gia cong tac phd cap theo su phan cong diéu hanh
clia truong ban pho cap
- Thyuc hién cong véc khac khi nha truong phan cong.
25 Giao vién - Cht nhi¢m nhom tré A1 Trung Tam
Nguyén Thi Lan - C6 nhiém vu t6 chiic cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.
- Phéi két hop véi gia dinh cham soc gido dyc tre.
- T6 chirc duy tri cac hoat dong ciia nhom.
- Thyc hién sy phan cong cua to chuyén mon
- Nghiém ttc thuc hién quy ché chuyén mon.
- Tham gia cong tac pho cap theo su phan cong diéu hanh
clia truong ban pho cap
- Thyuc hién cong véc khac khi nha truong phan cong.
26 Giao vién - Chi1 nhiém 16p 4 tudi C1 Trung Tam
Pham Thi Hoan - C6 nhiém vu t6 chirc cho tré hoat dong theo chuong
trinh thoi khoa biéu.
- Phéi két hop véi gia dinh cham soc gido duc tre.
- T6 chire duy tri cac hoat dong cua 19p.
- Thuc hién su phan cong cua to chuyén moén
- Nghiém ttc thuc hién quy ché chuyén mon.
- Tham gia cdng tac pho cap theo su phan cong diéu hanh
ctia truéng ban phd cap
- Thyuc hién cong véc khac khi nha truong phan cong.
27 | Ké toan kiém hanh chinh | - Giap Hiéu truong 1én ké hoach thu chi tai chinh trong
Bui Thi Nhung nha truong.
- Hoan thanh nhiém vu hanh chinh kiém ké toan.
- Kiém tra hoan thién chimg tir thu chi tai chinh hiéu
truong phé duyét
- Pam bao diy dil cac loai hd so s6 sach theo yéu cau
tham muu vé1 Hiéu Trudng cong tac phan khai, st dung
ngudn ngan sach duoc cap.
- Thuc hién cac cong véc khéc khi nha truong phan cong.
28 Y té kiém tha quy - C6 trach nhiém phu trach cong tac y té hoc dudng, theo

Nguyén Thi Anh

dbi strc khoe va theo dbi tinh hinh phat trién cia tré.




- Quan 1y thyc tham va kiém soét vé sinh ATTP, dam béao
khau chim séc sirc khoe, két hop cung véi gido vién theo
ddi dich bénh c6 ké hoach phong tranh dich bénh cho tré.
-Theo ddi biéu dd tang truéng cho tré, co ké hoach chim
soc cho tré khuyét tat va tré suy dinh dudng.

- Tham gia td chure thuc hién céc quy dinh vé vé sinh moi
truong, v€ sinh ca nhan, VSATTP, phong tranh tai nan
thwong tich, cac dich bénh ... dé xay dung truong hoc
"Xanh - sach - Pep - An toan”.

- Xay dung ké hoach tham muu cho nha truong phdi hop
v6i tram y té phuong, trung tam y té thi xa dé thuc hién
viéc phong chdng dich bénh va kham strc khoe cho tré.

- Thu va quéan 1y céc loai quy cung hanh chinh kiém ké
toan can d6i quy thu chi.

- Hang thang téng hop, bao cdo sb lwong tién mit cua cac
nhoém, 16p va s6 du quy dé bao cao hiéu trudng.

- Thyc hién cong véc khac khi nha truong phan cong.
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