PHONG GD&PT HUYEN DIEN BIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN XA MUONG PON Poc l1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 50/QD-MNXMP Muong Pon, ngay 12 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

V/v Phén cong nhiém vu can bd, Vién chirc treong mam non xa Muwong Pon
Nam hoc 2023 — 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA MUONG PON

Can ctir Thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 chuong 2 diéu 10
quy dinh chirc nang nhi€ém vu quyén han ctua Hi¢u truéng Truong Mam non;

Céan cu Quyét dinh 1719/QD-UBND ngay 6/7/2023 cua UBND huyén
Pién Bién vé viéc giao s6 16p, sd hoc sinh, s6 lugng ngudi lam viéc cho cac don
vi truong hoc thudc huyén Di¢n Bién ndm hoc 2023-2024,

_ Can cu vao ké hoach phat trién nha trudng nim hoc 2023-2024 cta trudng
mam non xa Muong Pon - huyén Dién Bién;
Can ctr vao Qb s6 2925/Qb-UBND ngay 10/10/2023 cua Chu tich UBND
huyén Dién Bién vé viéc chuyén cong tac doi vdi vién chire GD&DT truc thude
UBND huyén Bién Bién nam hoc 2023-2024,

Xét dé nghi ctia bo phan chuyén mén trudng mam non xi X3 Muong Pon.

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhi€ém vuy, quyén han, thuc hién cac cong viéc cu thé
cua can b, cong chirc, vién chirc trudng mam non Xa Muong Pon huyén Dién
Bién nam hoc 2023 - 2024. (cé danh sach kém theo)

Piéu 2; Cin ¢t vao nhiém vu duoc phan cong cac can bg, cong chure, vién
chtrc thudc truong mam non X4 Mudng Pon ¢ trach nhiém tham muu xay dyng
ké hoach t6 chirc thuc hién nhiém vu dugc phan cong va thuc hién cac nhiém vu
khac khi c6 yéu cau cua Ban giam hiéu nha trudng.

Piéu 3: Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho cic quyét
dinh trudc day. C4c can b, vién chirc truong mam non x4 Mudng Pon c6 tén
trong danh sach ghi tai diéu 1 chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Phong GD&DT (B/c)
- Nhu diéu 3(t/h)

- Luu: NT
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DANH SACH . .
Grjg nhi¢ém vu can bg, vién chirc truong mam non Xa Mudng Pon
theo quyet dinh so: 50/QP-HT ngay 12 thang 10 nam 2023)

1. P/c: Chu Thi Hai Yén - Hiéu truéng.

- Chiu trach nhiém trudce truéng phong GD&DT huyén Pién Bién, quan 1y
di€u hanh, ki€ém tra cic hoat dong gido duc cua nha truong.

- Quan 1y diéu hanh chung cac hoat dong ctia nha truong; Xay dung va to
chtrc thuc hién ké hoach nim hoc. Phy trach cong tac xay dung, phét trién Pang
trong nha truong.

- Quan 1y ngan sach ctia nha trudng dugc cap tham quyén phé duyét.

- Phu trach cong tac xa hoi hoa gido duc, diéu hanh cac nguén thu chi thoa
thuan thong nhat v&i cha me tré.

+ Cong tac bdi dudng tu tudng chinh tri dao ditc cho CBGVNV, cong tac
quan triét tuyén truyén cac Chi thi, Nghi quyét, vin ban, Thong tu, Hudng din
cua Pang, Nha nudc cua nganh dén CB,GV NV.

+ Cong tac xay dung quy hoach t6 chirc can bd ngudn cua don vi;

+ Cong tac kiém tra ndi bo, duyét cac ké hoach cua Phé HT

+ Cong tac Thi dua khen thuong, ky ludt ctia don vi; Panh gia xép loai
CB,GV,NV; Danh gia chuian HT,PHT,GVMN.

+ Cong tac xay dung CSVC, xdy dung truong chuan Quéc Gia va kiém
dinh chat luong gido duc

+ Cong tac phd cap gido duc; Khuyén hoc.

+ Chi dao hoat dong nghién ctru khoa hoc, dé tai SK trong nha truong.

+ Cong tac tham muu cac cap c6 tham quyeén.

+ H6 so thi dua chinh quyén

- Phu trach diém truong Trung tim

- Tryc truong tir 01-10 hang thang.

- Day hodc dy gio tham 16p, bdi dudng gido vién 2 gid/tudn (Theo thong tu
48 da quy dinh). Tham gia sinh hoat tai t6 vin phong

2. P/c: Vii Thi Son Ca - Phé hi¢u truéng:

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé quan 1y, chi dao diéu hanh cac
hoat ddng gido duc cua cua td khdi phu trach va cac cong viée khéac duoc giao.



- Truc tiép chi dao chuyén mon to, khdi MG ghép, nha tré, xay dung moi
truong gido duc Iy tré lam trung tim cua trudng, té khdi phu trach. Tham gia
xdy dung va danh gia hiéu qua Chuong trinh GD nha truong, to, khdi va cé trach
nhiém phdi hop quan tri vé cong tac nhan su trong nha truong.

- Xay dung va chi dao thuc hi¢n dé an tdng cuong tiéng Viét, ké hoach 13
hoi, cong tac kiém dinh chat luong gido duc, thu thip minh ching ty danh gia
trudng mam non. Phong chdy chita chay, ctru nan ctru ho, CNTT va trang
Website ctia nha truong.

- Phu trach cong tac phat trién Pang, BC Pang, cong doan. Tham gia cong
tac thi dua, KT, xur 1y ky luat vién chirc, cong tac nubi an ban tra, Quy tro nghéo
viing cao. Phu trach phan mém TPKT, Quan 1y can bo;

-Tham muu cdc van ban thudc linh vuc phu trach va cac van ban khi duoc
Hiéu truong phan cong;

- Phu trach cong tac xa hoi hoa gido duc, lao dong, theo doi dé xuit nhu cau
cai tao tu stta CSVC, Vé sinh truong 16p, phdi hop lam céc loai bdo cdo. Phu
trach diém truong Hudi un, Dinh Péo, day hodc dy gid thim 16p 4 gio/tudn
(Theo thong tu 48 da quy dinh), truc tir 11- 20 hang thang.

- Phéi hop véi Phé Hiéu truong khac dé hoan thanh nhiém vu duogc giao,
duoc ky van ban thude linh vuc phu trach, thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu
truong phan céng dicu dong.

3. P/c: Nguyén Thi Thu Trang - Phé hiéu truéng:

- Chiu trach nhi¢m trudc Hi€u trudng vé quan ly, chi dao diéu hanh cac
hoat dong gido duc cua cua td khoi phu trach va cac cong viéc khac dugc giao.

- Phuy trach chinh CM toan trudng. Truc tiép chi dao chuyén mén to khdi
MG don, xdy dyng mdi trudng gido duc lay tré 1am trung tam t6 khdi phu trach.
Tham gia xdy dung va danh gia hiéu qua Chuong trinh GD nha trudng, to, khoi.

- Phu trach cong tac doan thanh nién, théng ké, phé cap, XD ké hoach phat
trién chuong trinh GD nha truong, BDTX, Ho dong truong, phong 4m nhac, CAc
Hoi thi ¢6 va tré, phong trao van nghé TDTT, truong hoc an toan, phdn mém
CSDL Qudc gia, Pmist, y té, nudi em, bao cao thang, phdi hop theo ddi cong tac
nudi dudng, dé xuat tham muu co so vat chat to, khoi. Tham gia cong tac kiém tra

ché dd chinh sach can bg, gido vién, nhan vién, va cac ché do cia hoc sinh



- Phéi hop xay dung chuyén dé Tiang cudng tiéng viét; xdy dung truong
MN léy tré¢ lam trung tdm; theo doi co s& vat chét cua t6 khdi, cac loai bao céo.

- Phy trach diém trudng Muong Pon, Pa Cha, day hodc du gio tham 16p 4
gid/tuan, (Theo thong tu 48 da quy dinh), truc tir 21- 30 hang thang.

- Phéi hop v&i Pho Hi€u truong khac dé hoan thanh nhiém vu duogc giao,
duogc ky van ban thude linh vyc phu trach, thuc hién cac nhi¢ém vu khac do Hi¢u
truong phan cong didu dong.

1. P/c Ly Thi Thanh - Ké toan (T6 trudng to vin phong)

- Thuc hién ding chuyén mon, nghiép vu cong tac tai chinh, ké toan, cac ché
dd cua can bd gido vién, nhan vién va hoc sinh. Tham muu céc trinh ty, tha tuc
mua sam dau tu trang thiét bi phuc vu cho cong tac CSGD tré, lam chung tir n
hang ngay cta tré, XD canh quan méi trudng tir cac ngudn quy XHH, theo déi tai
san chung ctia nha trudng va mot sé cong viée duge giao theo ké hoach va su phan
cong cua Hi€u truong.

2. LLé Thi Thuy - Bao vé - Tha kho

Thuc hién dﬁy da moi nhi¢m vu trong hop déng lao dong, dam bao an toan an
ninh truong hoc va tai san cho nha truong, dién, nude. Bao vé va theo dbi toan bd co
sO vat chat trang thiét bi khu diém truong trung tdm. Theo déi danh muc tai san
khu trung tdm, Pinh Péo, Hudi Un; phu trach cong tic nhip xuét thyc pham.
Cham séc bon hoa cay canh, tu stra co s¢ vat chat, do dung, dd choi, thiét bi, lao
dong khu trung tdm, thuc hién nhiém vu theo ké hoach va su phan cong Khac ctia nha
truong. (Bao quat VS khu bép an, phdi hop VS vin phong, chuan bi nudc ubng

khi hoi hop); hd trg kiém nhiém cong tac nau an khu trung tdm khi can thiét.
3. Lo Thi Thuan - Bao vé - Tha quy

Thuc hién dﬁy dd moi nhiém vu trong hop déng lao dong, dam bao an toan an
ninh trudng hoc va tai san cho nha truong, dién, nudc. Bao vé va theo doi toan bd co
sO vat chat trang thiét bi khu diém truong Muong Pon, ghép chép so quy. Theo
ddi danh muyc tai san diém truong Mudng Pon, Pa tra; Chim soc bon hoa cdy
canh, tu stra co' s& vat chat, do dung, dd choi khu Muong Pon, thuc hién nhiém vu
theo ké hoach va sy phan cong khac cta nha trudng. (Vé sinh trudng 16p, vé sinh
khu thé chit, vin phong, chuan bi nudc udng khi hoi hop); hd trg kiém nhiém

cong tac ndu an khu trung tdm khi can thiét.
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