UBND XA LAI KHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON CO DUNG Déc Lap - Tw Do - Hanh Phuc
So: 13 /KHPCCM -TrMNCD
Lai Khé, ngay 01 thang 8 nam 2025

KE HOACH
“V/v phan cong nhiém vu cong tac nam hoc 2025-2026”

Can ctr Thong tu s6: 52/2020/TT —-BGDDT ngay 31 thang 12 nim 2020 cua
Bo6 truéng BGD&DT ban hanh diéu 1¢ truong mam non;
Can cu Thong tu 35/2008/TTLT-BGDDT-BNV cua Bo Giao duc Pao tao-
Bo6 ndi vu vé viéc huéng dan chirc vy, trach nhiém, quyén han va co ciu to chirc
cua co so gido duc.
Can cit Thong tu 48/2012/TTLT-BGDPBT vé ché do lam viéc dbi véi giao
vién mam non;
Cin ctr cong van huéng dan S6: 16 /VHXH-GDPT ngay 10 thang 7 nim
2025 cta Truong Phong Vin hoa xa hoi xi lai khé vé viéc chuan bi CSVC va
cac diéu kién phuc vu nam hoc 2025 — 2026;
Trudng mam non Co6 Diing x4y dung ké hoach phan cong nhiém vu cho can
bd gido vién nhén vién céc t6 chuyén mon nhu sau:
A.MUC PiCH YEU CAU
- Thye hién vai tro chuyén mon theo chirc ning phan cong cap quan Iy hién hanh
- Thuc hién tinh dan chu trong thao luan ban bac théng nhét sép xép vi tri cong tac
cho phu hop véi kha nang va nang lyc cong tdc cua giao vién cho phu hop.
- T6 chuyén mén cung véi nha truong thuc hién tét chire ning quan 1y va trién khai
nhiém vy gido duc trong nha truong.
B. NOI DUNG
I.Quyén han, trach nhiém ciia linh dao nha truong, cian bd gido vién.
- Hi¢u truong chiu trach nhiém toan dién truéc UBND Thanh phé Hai Phong, UBND
x Lai Khé vé thuc hién nhiém vu cua Hiéu trudng theo diéu 1é cua truong mam non.
- Hiéu truong phan cong cho Phé hiéu truong gitip Hiéu trudng chi dao, giai quyét
cong viée trong timg linh vuc theo quyét dinh nay.
- Pho6 hiéu truéng: duoc thay Hiéu truong quyét dinh va chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudng, trude phap luat vé céc quyét dinh ctia minh thudc linh vuc dugc phan
cong. Khi thuc hién nhiém vu, néu c6 nodi dung ién quan dén linh vuc do cac doan
thé phu trach can chu dong phéi hop ban bac giai quyét.
- Can bo gido vién phuc tung sy phan céng cia BGH va t6 chuyén mén va c6 quyén

dé nghi giai quyét cac van dé co lién quan trong qua trinh thyc hién nhiém vu.



II. Phén cong, cong tac cu thé
1. P/c Pham Thi Hué (Hiéu truéng):
- Chi dao diéu hanh chung va phu trach truc tiép.
- Chiu trach nhiém truéc UBND xa Lai Khé, Phong VHXH- GDDPT xa Lai Khé vé
quan 1y nha nudc, vé gido dyc trong nha trudng.
- Cong tac td chirc - Cong tac thi dua - Cong tac tai chinh
- Cong tac gido duc dao duc tu twong chinh tri cho CBGV,NV.
- Chi dao phan cong cac cong viéc cho Phoé hiu truong.
- Duyét cac ké hoach ctua Phé HT, T6 trudong chuyén mén
- Trién khai quan triét ndi dung cac chit @& tuan va thang.
- Panh gia cong tac trong thang, trién khai cong tac thang tiép theo.
- Phuy trach diém truong trung tam - day 16p STB.
2. D/c Bui Thi Xuan - Pho hi¢u truéng
+ Phu trach cong tic Kiém dinh, chuyén mén NT + CSDLN + Nudi dudng
- Giai quyét cac cong viée cua truong khi B/c Hiéu truong uy quyén va khi Hiéu
truong di cong tac.
- Lap ké hoach nuéi dudng,. T6 chirc chuyén dé ATTP, dinh dudng, khdm stc khoe
dinh ky cho tré, phong chong dich., ké hoach kiém tra du gio 1én 16p cua gido vién.
- Chi dao viéc thuc hién qui ché caa nha truong vé nuoi dudng cia CBGVNV.
- T6 chte chi dao tot cong tac nudi dudng nhu giao nhan thuc pham, quy trinh ché
bién, an toan thuc phém, luu mau thtre dn, vé sinh bép an....
- Giam sat chi dao viéc thyc hién viéc giao nhan thuc phém hang ngay
- Cong tac boi dudng GVNV, kiém tra toan dién GVNV, hd so nudi dudng.
- Cong tac kiém dinh chat lugng: KH voi HT ra dé kiém tra trong ndm, to chirc cac
ky thi gido vién gioi cua truong, danh gid hoc sinh, gido vién....
- Phu trach ky duyét gido an cac to truéng, gido an.giao vién.
- Duy¢t ké hoach t6 chuyén mon nha tré.
- Cac nhiém vy khac khi phan cong.
- Chiu trach nhiém chat lugng két qua gido duc va nhiém vu duoc phan coéng cua
Hiéu trudng.
- C6 ké hoach bdi dudng CSDLN cho gido vién. Qoan 1y kiém tra mang CSDLN.
- Cong tac kiém dinh chat luong: ra dé kiém tra trong nim, .
- Ké hoach phong chdng suy dinh dudng, Quan Iy phan mém ban tru.
- Phu trach diém truong khu Béc - day nhém tré Al

- Cac nhiém vy khéc khi dugc Hi¢u truong phan cong.



3. P/c Nguyén Thi Ting - Pho hiéu truéng.
- Phu trach chuyén mén MAu gido, CSVC va cong tac phd cip
- Giai quyét cac cong viéc ctia Truong khi B/c Hiéu truong uy quyén va khi HT di
cong tac.
- Céc cudc van dong cua nganh....
- Lap ké hoach chuyén mon, ké hoach giao duc, ké hoach chuyén dé, ké hoach
kiém tra dy gid 1én 16p cua gido vién
- Chi dao viéc thuc hién qui ché chuyén mon cia CBGV.
- T6 chtrc thuc hién ké hoach day hoc dung chuong trinh, gid nao vi¢c é'ly, khong
cit xén bo gio.
- Giam sat chi dao vi¢c thyc hién chuong trinh day hoc.
- Cong tac boi dudng gido vién, kiém tra toan dién GV, ho so chuyén mon cua gido
vién, chi dao cong tac boi dudng thudng xuyén cho gv.
- Cong tac kiém dinh chat lugng: KH voi HT ra dé kiém tra trong ndm, to chirc cac
ky thi gido vién gioi cta truong, danh gid hoc sinh, gido vién....
- Phu trach ky duyét gido an cac to truéng, gido an.gido vién.
- K& hoach CSBC, ké hoach diéu tra Phd cap.
- B6i dudng chuyén mon nghiép vu cho gido vién, nhan vién.
- Ké hoach kiém tra co s vat chat ( Nhan va ban giao).
- Phu trach diém truong khu Pong - day 16p 3T B2.
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong.
4. B/c Nguyén Thi Ngoc Mai - TTCM khoi 5 tudi - Gido vién 16p 5 tudi C
- X4y dung ké hoach t6 chuyén mén.
- Duyét ké hoach ca nhan cua tung t6 vién.
- B6i dudng chuyén mén to vién va kiém tra to vién cung voi HP.
- Chi1 nhiém 16p 5 tudi A.
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.
5. P/c Nguyén Hoang Anh — TT t6 4 tudi — Gido vién 16p 4 tudi A - Bi
thu doan - Cac phong trao van hoa van nghé..
- Lap ké hoach hoat dong chi doan trinh bi thu chi bo duyét.
- Trién khai va tham gia day du cac hoat dong doan cac cap.
- X4y dung ké hoach t6 chuyén mén.
- Duyét ké hoach ca nhan cta timg t6 vién.
- B6i dudng chuyén mon t6 vién va kiém tra to vién cung véi HP.
- Day 16p 4 tudi A.

- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong



6. P/c Ting Thi Thu Ha — TTCM khdi 3 tudéi — Gio vién 16p 3 tudi B1
- X4y dung ké hoach to chuyén mén.
- Duyét ké hoach c4 nhan cua ting td vién.
- B6i dudng chuyén mén to vién va kiém tra to vién cung voi HP.
- Day 16p 3 tudi A.
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong
7. P/c Nguyén Thi Hué A - TTCM khdéi nha tré - Gido vién nhém 25 — 36
thang Al.
- X4y dung ké hoach t6 chuyén mén.
- Duyét ké hoach ca nhan cta timg t6 vién.
- B6i dudng chuyén mon t6 vién va kiém tra to vién cung véi HP.
- Day nhom 25 — 36 thang A1
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.
- Kiém tra gidm sat cac hoat dong .
8. P/c Nguyén Thj Huyén - Ké toan - Vin thw
- Xay dung ké hoach thu chi ngan sach dang quy dinh, quyét toan kip thoi.
- B4o céo thu chi ngan sach theo quy voi HD.
- Thanh quyét toan ché d6 cho can bd giao vién kip thoi, dung ché do.
- Quyét toan chimg tir thu chi ban tr(, tién an hang thang.
- Lam va ndp bao cdo thong ke.
- Quan Iy cong vin dén, di.
- Giap viéc cho hi¢u truong vé soan thao cac van ban, ké hoach, béo céo, Quyét dinh....
- Cong tac 1 tan cac hoi nghi va cong tac 1& tan khi Hiéu truong hodc nha truong
c6 khach.
- Nop bao cao, ké hoach cac hoat dong ctia nha truong voi cép trén.
- Viét dua tin bai hang tuan, hang thang.
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.
9. P/c Nguyén Thi Hing — Nhan vién y té - Kiém tha quy
- Xay dung ké hoach y té hoc dudng.
- Ghi day du nghi quyét to van phong.
- Kiém tra vé sinh hoc duodng, v¢ sinh moi trudong.
- Cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong.
10. B/c Nguyén Thi Van - Gido vién day 16p 5 tudi A - TBTTND
- Chii nhiém 16p 5 tudi A



- Lap ké hoach hoat dong cua Ban thanh tra
- Giam sat viéc thuc hién chinh séach, phap luat, viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo,
viéc thuc hién quy ché dan chu cta nha truong;
- X4c minh nhitng vu vi¢c xdy ra & co quan;
- Cung cép thong tin, ctr ngudi tham gia khi dugc yéu cau;
- Tiép nhan cac kién nghi va phan anh ctia can b, gido vién, nhan vién;
- Tham du cac cudc hop cuia nha truong ma ndi dung lién quan dén nhiém vu giam
sat, xac minh cia BTTND;
- Tham du cac cudc hop cé ndi dung li€n quan dén t6 chirc va hoat dong cua
BTTND.
- Cac nhiém vu khéc khi dugc Hi¢u truong phan cong
11. P/c Nguyén Thi Thity - Gi4o vién nhom 25 - 36 thang A1
- Chu nhi¢ém nhém 25 - 36 thang A1l
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.
12. P/c Tran Thi Minh - Gido vién nhém 25 - 36 thang Al
- Phéi hop gido vién nhom tré Al 1am tot cong tac chii nhiém nhom 25 - 36 thang Al
- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong
13. D/c Bui Thi Ha - Gido vién nhom 25 - 36 thang B2
- Cht nhi¢m nhém 25 - 36 thang B2.
- Thyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién.
- Cac nhiém vu khéc khi dugc Hi¢u truong phan cong
14. P/c Nguyén Thi Phuong - Gido vién nhom 25 - 36 thang B2
- Cht nhi¢ém nhom 25 - 36 thang B2.
- Phéi hop gido vién nhom tré B2 day nhém 25 - 36 thang B2.
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.
15. P/c Pham Thi Duyén - Gido vién nhém 25 - 36 thang C
- Chu nhiém nhém 25 - 36 thang C.
- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong
16. P/c Nguyén Thi Na - Giso vién nhom 13 - 24 thang C
- Phéi hop gido vién nhom tré C day nhém 25 - 36 thang C.
- Thyc hién dung cac quyén va nhiém vy ciia nguoi gido vién

- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong



17. D/c Phung Thi Thao- Gido vién nhom 25 — 36 thang B1
- Cht nhiém nhom 25 — 36 thang BI1.
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién.
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong
18. P/c Nguyén Thi Nham B - Gi4o vién nhém 25 — 36 thang B1
- Phdi hop gido vién nhom tré B1 day nhém 25 — 36 thang B1.
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong
19. P/c Nguyén Thi Thity B - Gido vién nhém 13- 24 thang A2
- Cht nhi¢m nhom 13 - 24 thang A2.
- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vy khéc khi dugc Hi¢u truong phan cong.
20. P/c Nguyén Thi Hué - Gido vién nhém 13 - 24 thang A2
- Phdi hop gido vién nhom tré A2 day nhém 13 - 24 thang A2.
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong
21. D/c Bui Thi Dung- Gido vién nhom 13 — 24 thang B3
- Chu nhi€ém nhém 13 — 24 thang B3.
- Thyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién.
- Céc nhiém vu khéc khi dugce Hiéu truong phan cong
22. P/c Nguyén Thi Nwong — GV day 3 tudi A
- Chi nhiém 16p 3 tudi A .
- Thuc hién diing cac quyén va nhiém vu cta ngudi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong
23. P/c Nguyén Thi Khué - GV day l6p 3 tudi A
- Phdi hop d/c Nguyén Thi Nwong lam tot cong tac chii nhiém 16p 3 tudi A
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong
nhiém vu khac khi duoc Hi¢u truong phan cong
24. P/c Bui Thi Kim — GV day 3 tuoi Bl
- Chii nhiém 16p 3 tudi B1 .
- Thyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong
25.P/c Tran T Phuwong Thao - GV day 16p 3 tudi B2
- Chi1 nhiém 16p 3 tudi B2

- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vy ciia nguodi gido vién



- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong
26. P/c: Nguyén T T6 Uyén - GV day l6p 3 tudi B2
- Phdi hop d/c Tran T Phwong Thio lam tt cong tac chu nhiém 16p 3 tudi B2.
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong
27. P/c Nguyén Thi Lé - GV day lép 16p 3 tudi C.
- Chu nhiém 16p 3 tudi C.
- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong
............................................ - GV day 16p 16p 3 tudi C.
- Phéi hop voi d/c Nguyen Thi L& lam t6t cong tac chi nhiém 16p 3 tudi C
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khéc khi dugc Hi¢u truong phan cong.
28. P/c Nguyén Thi Minh - day 16p 4 tudi B
- Phdi hop d/c Nguyén Hoang Anh lam t6t cong tac chi nhiém 16p 4 tudi B.
- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khéc khi duoc Hi¢u truong phan cong.
29. P/c Nguyén Thi Nham - day 16p 4 tudi
- Lam tot cong tac chu nhiém 16p 4 tudi D. .
- Thyc hién diing cac quyén va nhiém vu cta ngudi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.
30. P/c Nguyén Thi Hué - Giso vién 16p 4 tudi D
- Phdi hop d/c Nguyén Thi Nham lam tot cong tac chil nhiém 16p 4 tudi D.
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu clia nguoi gido vién
- Céac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong
31. P/c: Nguyén Thi Phung - Gido vién 16p 4 tudi A.
- Lam tdt cong tac chi nhiém 16p 4 tudi A.
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.
32. P/c Nguyén Thi Phu - day 16p 4 tudi A.
- Phéi hop d/c Nguyén Thi Phung 1am tot cong tac chii nhiém 16p 4 tudi A.
- Thyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.
33. Nguyén Thi Tinh - Gido vién 16p 4 tudi C
- Lam tot cong tac chu nhiém 16p 4 tudi C.

- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vy ciia nguodi gido vién



- Cac nhiém vy khéc khi dugc Hi¢u truong phan cong.

34. P/c Nguyén Thi Thiiy A - day 16p 4 tudi C
- Phéi hop d/c Nguyén Thi Tinh lam t6t cong tac cha nhiém 16p 4 tudi C.
- Thién dung cic quyén va nhiém vu ciia ngudi gido vién
- Cac nhiém vu khéac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

35. P/c Bui Thi Ha B — GV day 5 tudi C
- Phdi hop d/c Nguyén Thi Ngoc Mai chi nhiém 16p 5 tudi C
- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong.

36. P/c: Nguyén Thi Hang B - GV day l6p 5 tudi A
- Phdi hop d/c Nguyén T Van cha nhiém 16p 5 tudi A
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién.
- Cac nhiém vy khéc khi duoc Hiéu truong phan cong.

37. P/c Nguyén Thi Hang - GV day lép 5 tuoi B
- Lam t6t cong tac cha nhiém 16p 5 tudi B.
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién.
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

38. P/c: Nguyén Thi Hanh — GV day 16p 5 tudi B
- Phdi hop d/c Nguyén T Hang chu nhiém 16p 5 tudi B
- Thyc hién diing cac quyén va nhiém vu cta ngudi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong.

39. P/c P Thi Ngan — GV day l6p STE
- Chi1 nhiém 16p 5 Tudi E
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu clia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khéc khi dugc Hi¢u truong phan cong.

40. P/c Nguyén Thi Hwrong — GV day 5TE
- Phéi hop d/c Bd Thi Ngan chu nhiém Day 16p 5 Tudi E.
- Thuyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong

41. P/c Nguyén Thi Mai — GV day l6p 5STD
- Chii nhiém 16p 5 Tudi D
- Thyc hién ding cac quyén va nhiém vu ctia nguoi gido vién
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong.

42. P/c Vin Thi Hién — GV day 5TD
- Phéi hop d/c Nguyén Thi Mai lam tot cong tac chi nhiém - day 16p 5 Tudi D

- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vy ciia nguodi gido vién



- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong
43. P/c Nguyén Danh Nhi — Bio vé khu TT
- Tryc truong 24/24 gio
- Bdo quén co so vat chét, trang thiét bi dd dung, dd choi
- Cac nhiém vu khac khi dugc phan cong
- Phéi hop véi tat ca GV — NV khu TT lam tt cong tac bao vé khu TT dam bao
an toan tai san tinh mang c6 va tré.
- Thuc hién dung céc quyén va nhiém vu cia nguoi Bao vé.
44. P/c Nguyén Thi Bé — Bio vé khu Bic.
- Phéi hop véi tat ca GV — NV khu Béc 1am t6t cong tac bao vé khu Bic dam bao
an toan tai san tinh mang c6 va tre.
- Thyc hién dung cac quyén va nhi¢m vu cua nguoi Bao vé.
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong
45. P/C Nguyén Thi Hing - Bio vé khu Pong.
- Phéi hop véi tit ca GV — NV khu Péng 1am tot cong tac bao vé khu Pong dam
bdo an toan tai san tinh mang c6 va tré.
- Thuc hién ding cac quyén va nhiém vu cta ngudi Bao vé.
- Cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong
46. P/c Nguyén Thi Tuyén - C6 nudi bép diém truwong khu Pong
- Phuy trach vao s6 thuc pham mua ban hang ngay.
- Viét cong khai xuét an va ghi thuc don bang.
- Nhén thyc phdm hang ngiy gitra nguoi cung cap thue pham, nha bép va GV
- Cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong.
- Ché bién mon an hang ngay.
- Luu mau Thirc &n 24/24h
47. P/c Piing Thi Luian — Co nudi bép khu Bic
- Phu trach vao s6 thuc pham mua ban hang ngay.
- Viét cong khai xuét an va ghi thuc don bang.
- Nhan thire pham hang ngdy gitta nguoi cung cap thue pham, nha bép va GV
- C4c nhiém vu khac khi dugc phan cong
- Ché bién moén in hang ngay.
- Luu mau Thuce dn 24/24h.
48. P/c Nguyén Thi Hai - C6 nudi bép TT
- Phuy trach vao s6 thuc phdm mua ban hang ngay.
- Viét cong khai xuét an va ghi thyc don bang.
- Nhén thyc phdm hang ngiy gitra nguoi cung cap thyc pham, nha bép va GV



- Cac nhiém vu khac khi dugc phan cong
- Ché bién mon an hang ngay.

- Luu mau Thire &n 24/24h.

49. Nguyén Thj Nhun - C6 nudi bép TT
- Ché bién mén in hang ngay.
- Luu méu Thre &n 24/24h
50 . B/c Pham Thi Thom — C6 nudi bép TT

- Phuy trach vao s6 thuc pham mua ban hang ngay.

- Viét cong khai xuét an va ghi thyc don bang.

- Nhan thyc phdm hang ngiy gitra nguoi cung cap thue pham, nha bép va GV
- Cac nhiém vu khac khi dugc phan cong

C/ TO CHUC THU'C HIEN
- Cac to trudng to chuyén mon td chirc hop td, ban bac phan cong nhiém vu cho cac
thanh vién cho phu hop,

- Sau khi thdng nhat , t6 trudng t6 chuyén mon duyét truc tiép ké hoach phan cong
v6i hidu truong , cham nhat ngay 1 /8/2025
- Ngay 20/8/2025 Hiéu trudng chinh thirc ra quyét dinh phan céng nhiém vu cong
tac cho can bd gido vién , nhan vién, sau d6 P. hiéu Trudng, t0 trudong truc tiép
hudng dan cong tac soan giang va thuc hién hd so chuyén mén cta gido vién.

- Gido vién kién nhiém dugc thuc hién gidm gio theo quy dinh .

- Gido vién chi nhiém phan cong cb dinh , gido vién nhitng nam trudc chua chi
nhiém , nay phan cong cong tac chii nhiém ( Uu tién gido vién cot can cé kinh
nghiém , chu nhiém khoi 5 tuoﬁ).

* Lwu y : Néeu trong nam hoc ¢ sw diéu chinh nha truong sé phan céng cu thé.
Trén day la ké hoach phan cong nhiém vu cong tac cho ting to , ca nhan trong nam
hoc 2025- 2026 dé nghi cac dong chi t6 trudong thuc hién tét cac chirc trach nhiém

vu dugc giao./.

Noi nhin: /_ TRUONG
+Chi b (bdo cdo) ’

BLD truong ( Theo doi) s

76 CM (Thue hién)

- Luu VT.

Pham Thi Hué



UBND XA LAI KHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN CO DUNG DPjc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 14 /QD - CBGV
Lai Khé, ngay 1 thang 8 nam 2025

QUYET PINH
Vé viéc phén cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2025- 2026
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON CO DUNG

Can ctr Thong tu s6: 52/2020/TT —-BGDPT ngay 31 thang 12 nam 2020 cia Bo
truong BGD&DT ban hanh diéu 1é truong mam non;

Cin clr thong tu s6 48/2012/TT-BGDDT vé ché do viéc lam ddi voi gido vién
mam non;

Can cir ké hoach va nhiém vu gido duc cua truong mam non Co Diing trong
nam hoc 2025 — 2026.

QUYET PINH:

Diéu l.Quyén han, trach nhiém cua cén b9, gido vién, nhan vién:

- Hiéu trudong chiu trach nhiém toan dién truéc Uy ban Nhan dan xa Lai Khé
vé thuc hién nhiém vu ctia Hiu truéng theo diéu 1€ truong, ban hanh kém theo Thong
tw s6: 52/2020/TT -BGDDT.

- Hiéu truéng phan cong cho Pho hiéu truéng giip Hiu truong chi dao, giai
quyét cac cong viéce trong timg linh vire theo quyét dinh nay.

- Pho hi¢u truong: Puogc thay mat Hi¢u truong quyét dinh va chiu trach nhiém
trude Hi€u trudng, trude phap luat vé cac quyét dinh cta minh thudc linh vuc duoc
phan cong. Khi thuyc hi€n nhi¢m vy, néu co6 nodi dung lién quan dén linh vuc do céc
doan thé phu trach can chu dong phdi hop ban bac giai quyét.

- Can bd GV, nhén vién phyc tung sy phan cong cia BGH va td chuyén mén,
c6 quyén dé nghi giai quyét cac van dé lién quan trong qua trinh thue hién nhiém vu.

Piéu 2. Phan cong cong tac cu thé ( C6 danh sach kém theo)

Piéu 3. Cac bd phan lién quan va céc déng chi ¢6 tén tai diéu 2 thuc hién nhiém
tac quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 2 :
- Luu VT.

Pham Thi Hué



DU KIEN DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU CONG VIEC CHO

CBGVNV

NAM HOQC 2025-2026

S6TT Ho va tén GV 16p S dién thoai| Ghi chu
1 [Tran Thi Minh o 0984410175
< — Day nhém tré Al
Nguyén Thi Thuy 0387358674
2 |Nguyén Thi Thuy B o 09061600813
< — Day nhom tré A2
Nguyén Thi Hué B 0912512297
3 |Phung Thi Thao Day nhom tré B1 0396914871
Nguyén Thi Nhaim B 0389483537
4 |Bui Thi Ha A , 0352524571
= , Day nhom tré B2
Nguyén Thi Phuong 0379730169
5  |Nguyén Thi Hué A o 0363086679 | TTNT
—— Day nhém tré B3
Bui Thi Dung 0393651929
6  [Pham Thi Duyén o 0989905362
< : Day nhom tré C
Nguyén Thi Na 0387358674
7  Nguyén Thi Nuong ) 0968136010
T CTRE Day lop 3TA
Nguyén Thi Khué 0398872239
8  [Tang T Thu Ha , 0359936306 [TT T6 3 Tubi
NN Day lop 3TBI1
Bui Thi Kim 0982079315
9  [Tran T Phuong Thao ) 0335166346
~————————Day 16p 3T B2
Nguyén Thi T6 Uyén 0982079315
10 [Nguyén Thi Lé ) 0374045152
Day 16p 3T C
11 Nguydn Hodng Anh , 0986366420 [TT T6 4 Tuodi
Day lop 4TB
Nguyén Thi Minh 0862478226
12 INguy?n Thi Nham , 0901513968
_ Day 16p 4T D
Nguyén Thi Hué 0943729589
13 [Nguyén Thi Thay A  |[Day 16p 4T C 0985784367
Nguyén Thi Tinh 0383562486
14 [Nguyén Thi Pht , 0986762800
S Day 16p 4T A
Nguyén Thi Phung 0344826940
15 [Nguyén Thi Van Day 16p 5T A 0397318162
Nguyén Thi Hing B 0352787208
16 |Ng. Thi Ngoc Mai Day 16p 5T C 0974744820 [TT Tb 5 Tudi




Bui Thi Ha B 0347105993

17 [Nguyén Thi Hanh Day 16p ST B 0986758546
Nguyén Thi Hing A 0986762708

18  |Nguyén Thi Mai Day 16p ST D 0979181333
Vin Thi Hién 0366468869

19 P4 Thi Ngan Day 16p 5STE 0332840665
Nguyén Thi Huong 0968477983

DANH SACH NHAN VIEN HOP PONG
STT Ho va tén GV 16p S dién thoai| Ghi cht

1 [Nguyén Thi Huyén Ké toan — Van thu 0395371954
2 |Nguyén Thi Hang Y té - Thii quy 0343792943
3 [Nguyén Thi Hai 0335191525
4 [Nguyén Thi Nhuan Bép Trung tim 0352525028
5 |Pham Thi Thom 0989478196
6 [Nguyén Thi Tuyén Bép khu Dong 0983991912
7  {Pang Thi Luan Bép khu Dong 0373328656
8 [Nguyén Danh Nha BV khu TT 0373584215
9 |Nguyén Thi Hang BV khu Pong 0389002392
10 [Nguyén Thi Bé Béo vé khu Bic 0372429482




PHAN CONG NHIEM VU CHO PHO HIEU TRUONG

Nam hoc 2025 - 2026

Cian ctr vao diéu 18 truong mam non;

Can ct nhiém vy nam hoc 2025 - 2026 cua Truong mam non Co Diing.

Can ctr vao tinh hinh hinh thyc té cia nha trudng;

Hiéu trudng trudng mam non C6 Diing phan coéng nhiém vu va quyén han
cho cac dong chi Pho hiéu trudng nhu sau:

L. Phén céng nhi¢m vu va quyén han cho dong chi Nguyén Thi Ting Phé
higu triweéng phu trdach chuyén mén mdu gido, co sé vit chit, cong tic Pho cdp

1. Cong tac td chirc can bd va thuc hién cac hoat dong chuyén mon.

2. Phu trach cong tic quan 1y ho so, danh gia chat lugng hd so.

3. Quan Iy né nép day hoc va gio gic clia giao vién.

4. Tryc tiép phu trach theo ddi va nam bat tinh hinh hoat dong cia céac to
chuyén mon. Tham muu cho Hiéu truéng vé viéc phan cong giang day cho gido vién.

5. Truc tiép kiém tra danh gia thuc hién quy ché chuyén mén cia gido vién,
cong tac boi dudng chuyén mon nghiép vu cho can bd gido vién.

6. Ky ban hanh céc loai vin ban: Ké hoach, thong béo, béo céo coéng vin
thudc linh vuc dugc uy quyén. Truc tiép ky duyét ké hoach t6 chuyén mén, ké
hoach cua gido vién, hd so gido 4n cua to trudng, gido vién.

7. Phoi hop v6i ban 1anh dao nha truong, cac td chirc bo phan, ca nhan trong
cac hoat dong c6 lién quan céc cong viée cu thé duoc hiéu truong phan cong.

8. Theo d&i va quan 1y tinh hinh hoat dong t6 chuyén mén. Théng ké du bao
kiém ké, kiém tra vé CSVC trong truong, co ké hoach tu stra, ké hoach mua sim
thém trang thiét bi nha trudng.

9. Theo doi va quan 1y tinh hinh hoat dong to chuyén moén. Cap nhat s6 tré
trong do tudi s tré dén truong, tré khuyét tat, theo doi1 tré chuyén di, dén va hoc
nho cac truong khac ...

10. Gitt mbi lién hé va phdi hop véi cac doan thé, to chic xa hoi dia
phuong, ban dai di¢n cha me hoc sinh...

11. Thuc hién nhiém vu khac do Hi¢u trudng phan cong.

12. Phy trach diém truong khu Dong

13. Sinh hoat chuyén mén véi céc to chuyén mon Méu Gido.

II. Phén céng nhi¢gm vu va quyén han cho dong chi Bui Thi Xuin phu
trdch chuyén mén nha tré, cong tic nuéi duwéng, CSDLN va céong tic kiém dinh:

1. Cong tac t6 chirc can bo va thuc hién cac hoat dong chuyén mon.



2. Phu trach cong tac quan 1y ho so, danh gia chat lugng ho so.

3. Quan ly né nép day hoc va gid giac ciia gido vién.

4. Truc tiép phu trach theo doi va nidm bét tinh hinh hoat dong cua to chuyén
mon. Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc phan cong giang day cho gido vién.

5. Tryc tiép kiém tra danh gia thuc hién quy ché chuyén mén cua gido vién,
cong tac boi dudng chuyén mon nghiép vu cho can bd gido vién.

6. Ky ban hanh céc loai vin ban: Ké hoach, thong béo, béo céo coéng vin
thudc linh vuc duoc oy quyén. Truc tiép ky duyét ké hoach t6 chuyén mén, ké
hoach ctia gido vién, ho so gido an cua td trudng, gido vién.

7. Phoi hop v6i ban 1anh dao nha truong, cac td chirc bo phan, ca nhan trong
cac hoat dong c6 lién quan cac cong viée cu thé duoc hiéu trudng phan cong.

8. Phu trach cong tac khao thi, kiém dinh chat lugng gido duc . Cong tac
théng ké tinh hinh chat luong gido duc, chat luong hoat dong doi ngil.

9. Phu trach cong tac y té cham soc stc khoe vé sinh ATTP phong chdng
ngd doc, phong chdng cac dai dich 14y lan.

10. Giit mdi lién hé va phdi hop véi cac doan thé, to chire xa hoi dia phuong,
ban dai dién cha me hoc sinh...

11. Thuc hién nhiém vu khac do Hi¢u truédng phan cong.

12. Sinh hoat chuyén mén v&i t6 chuyén mon nha tré va to nudi

13. Phy trach diém truong khu Bic.
iéu trudng

Pham Thi Hué



UBND XA LAI KHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON CO DUNG DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S Lai Khé, ngay 1 thang 8 nam 2025
S6: 14A /QP — TtMN

QUYET PINH
Vé viéc kién toan cac t6 chuyén mén

va bo nhiém chirc vu t6 truéng nim hoc 2025- 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON CO DUNG
Can ctr Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT, ngay 31/12/2020 cta Bo Gido duc
va Do tao ban hanh vé Diéu 1é truong Mam non;
Can ctr Quyét dinh s6 654/QD-UBND ngay 18 thang 8 nim 2025 ctia Chu
tich UBND X3 Lai Khé vé viéc giao chi tiéu ké hoach 16p, hoc sinh nam hoc 2025-
2026 cho truong Mam non C6 Diing;
Can ctr nhi€ém vu nam hoc 2025 - 2026 cua truong mam non;

Xét nang luc cua can b, gido vién, nhan vién trong don vi:

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh lap 05 t6 chuyén mon nam hoc 2025 - 2026 gdém t6 vin phong,
Nha tré, to 3 tudi, to 4 tudi va td 5 tudi.

B6 nhiém cac ong (ba) co tén sau ddy giit chirc vu td truong va cac thanh vién
trong t0 ké tir ngay 01/8/2025 cho dén hét ngay 31/7/ 2026 hoic cho dén khi thoi giit
chirc vu. (Co danh sach kem theo).

Piéu 2. Mtrc huong phu cip chirc vu cta t6 trudng 13 0,20 (khéng phay hai) cua
muc luong co so.

Piéu 3. Cac td, khdi ¢ lién quan va cac 6ng (ba) c6 tén tai Diéu 1 chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Phong VH XH - GDDPT (B/cé0);
- Nhu Piéu 3 (T/hién);

- Luu: VT.

Pham Thi Hué



DANH SACH TO TRUONG
T6 chuyén mén - Niam hoc 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 144 /OD-TrMN ngay 1 thang 8 nam 2025)

ST . NGAY TRINH PO NHIEM VU
HO TEN 5
T SINH PAO TAO PUQC GIAO
N . . T6 truong-
1 | Nguyén T Ngoc Mai 14/12/1989 | PH mam non .
Day 16p 5ST-B
. . T6 truong- TK HDT
2 | Nguyén Hoang Anh 06/09/1991 | bH mam non ,
Day lop 4T — A
5 ‘ R T6 trudng -
3 | Tang T Thu Ha 25/12/1994 | bH mam non .
day lop 3T - A
X . £ A Té tru:é’ng-
4 | Nguyén Thi Hue 20/01/1993 | BH mam non ) )
Day nhom tré B3
5 | Nguyén Thi Huyén 20/9/1999 | PHkétoan | T6 truong KT — VT




DANH SACH THANH VIEN TO CHUYEN MON
T6 chuyén mén - Niam hoc 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 144/0P-TrMN ngady I thing 8 nam 2025)

1. TO 5 TUOI
R NGAY TRINH PQ NHIEM VU PUQC
STT HO TEN X
’ SINH PAO TAO GIAO
1 | Ng. Thi Ngoc Mai 14/12/1989 PH mam non TT- GV day 16p 5TC
2 | Nguyén Thi Van D2/09/1984 PH mam non GV day 16p 5STA
3 | Nguyén Thi Hing B | 12/15/1994 PH mam non GV day 16p 5TA
4 |BuiThiHaB 06/15/1993 PH mam non GV day 16p 5TC
5 | Nguyén Thi Hang 07/19/1979 DH mam non GV day 16p 5TB
6 | Nguyén Thi Hanh 24/01/1993 PH mam non GV day 16p 5TB
7 | Nguyén Thi Mai 09/20/1991 PHmamnon | GV day 16p 5TD
8 | Van Thi Hién 04/14/1996 PHmamnon | GV day 16p 5TD
9 | D6 Thi Ngan 08/10/1987 PH mam non GV day 16p 5STE
10 | Nguyén Thi Huong | 04/5/1994 DH mam non GV day 16p STE
II. TO 4 TUOI
. NGAY TRINH PO NHIEM VU PUQC
STT HO TEN 5
) SINH PAO TAO GIAO
1 | Nguyén Hoang Anh | 06/09/1991 PHmamnon | TT- Day lép 4T B
2 | Nguyén Thi Minh 03/07/1972 DH mam non GV day 16p 4T B
3 | Nguyén Thi Nham 19/05/1982 TC mam non GV day 16p 4T D
4 | Nguyén Thi Hué 29/01/1980 N GV day 16p 4T D
TC mam non
5 | Nguyén Thi Thuy A 25/07/1982 CP mam non GV day l6p 4T C
6 | Nguyén Thi Tinh 11/13/1988 TC mam non GV day 16p 4T C
7 | Nguyén Thi Phu 08/18/1985 PH mam non GV day 16p 4T A
8 | Nguyén Thi Phung 26/08/1986 PHmamnon | GV day 16p 4T A
I11. TO 3 TUOI
N NGAY TRINH PO NHIEM VU DUQC
STT HO TEN s
) SINH DPAO TAO GIAO
1 | Tang T Thu Ha 25/12/1994 | DPHmamnon | TT -day l6p 3T B
2 | Nguyén Thi Nuong 02/04/1980 PH mam non GV day 16p 3T A
3 | Nguyén Thi Khué 16/01/1988 PH madmnon | GV day l6p 3T A
4 | Bui Thi Kim 20/02/1992 PH mam non GV day 16p 3T B
5 | Tran T Phuong Thao 03/21/1995 TC mam non GV day 16p 3T Bl
6 | Nguyén Thi T6 Uyén 09/22/1995 CP méam non GV day 16p 3T Bl
7 | Nguyén Thi Lé 06/03/1979 PH mamnon | GV day 16p 3T C




C D mam non

GV day 16p 3T C

IV. TO NHA TRE

. NGAY TRINHPQ | NHIEM VU DUQC
STT HQ TEN 5
SINH PAO TAO GIAO
x L \ TT Day nhom tré 25 -
1 | Nguyén Thi Hué¢ A 20/01/1993 PH mam non
36 Thang B3
\ L \ GV day nhom tré 25 -
2 Tran Thi Minh 03/10/1984 DPH mam non
36 Thang Al
x e . GV day nhém tré 25 -
3 | Nguyen Thi Thuy 05/09/1992 TC mam non ;
36 Thang Al
. 2 \ GV day nhém tré 25 -
4 | Nguyén Thi Hue B 12/06/1986 DH mam non ;
36 Thang A2
Nguyén Thi Thuy B : GV day nhom tré 25 -
5 guyen 1hr Thuy 09/12/1989 | PH mAm non Y
36 Thang A2
. N GV day nhom tré 12 -
6 | Phung Thi Thao 11/14/1989 DPH mamnon
24 Thang B1
x o \ GV day nhom tré 12 -
7 | Nguyeén Thi Nhdm B 23/10/1981 PH mam non
24 Thang B1
. GV day nhém tré 25 -
8 Bui Thi Ha A 04/06/1993 DH mamnon | 34 ThangB2
~ . GV day nhom tré 25 -
9 | Nguyén Thi Phugng 14/10/1991 DH mamnon | 36 Thang B2
L \ GV day nhém tré 25 -
10 | Bui Thi Dung 06/27/1997 PH mam non
36 Thang B3
. ) GV day nhém tré 12 -
11 | Pham Thi Duyén 08/24/1993 TC mam non
24 Théang C2
~ . \ GV day nhém tré C,
12 | Nguyen Thi Na 24/11/1977 PH mam non
ClL,C2
13 | Nguyén Thi Hai 01/13/1972 | Chuaqua DT | Bép Trungtam
x ) N Bép Trung tim
14 | Nguyen Thi Nhuan 01/25/1975 Chua qua BT
) Chua qua BT | Bép Trung tim
15 | Pham Thi Thom 04/12/1989
X . . Bép khu Pong
16 | Nguyen Thi Tuyén 02/16/1978 Chua qua BT
17 | bang Thi Luan 05/15/1973 Chua qua BT . .
Bép khu Bac




IV. TO VAN PHONG

. NGAY TRINHPQ | NHIEM VU DUQC
STT HO TEN 5
’ SINH PAO TAO GIAO
1 x ) .
Nguyén Thi Huyén 20/9/1999 PH ké toan KT-VT
2 x Lo . T6 trudng t6 van phong
Nguyén Thi Hang 25/10/1996 CD HJ sinh P L.
Y té ki€m thu quy
x . Chua qua dao Bao vé diém trudng
3 | Nguyen Danh Nha 13/07/1955 A
tao Trung tam
x o Chua qua dao Bao vé diém trudong
4 | Nguyen Thi Bé 01/01/1960 .
tao khu Bac
x . 1rd Chua qua dao Bao vé diém trudng
5 | Nguyen Thi Hang 20/07/1960 A
tao khu DBong




GIAO CHI TIEU NHOM LOP

STT TEN LGP SO HQC SO HQC SINH GIAO GH¥
SINH PC CHU
Nhom | 3 4 5
tré tudi | tudi | tudi
1 | Nhém tré 12 - 24 Thang A2 48 18
2 | Nhém tré 12 - 24 Thang B3 17=DV 18
3 | Nhom tré 25 - 36 Thang Al 38 25
4 | Nhom tré 25 - 36 Thang C 48 25
s | Nhom tré 25 - 36 Thang Bl 20
6 | Nhom tr¢ 25 - 36 Thang B2 > 20
7 | Lép3 Tudi A 4= 3o 18
15
8 Lé6p 3 Tudi Bl 20
9 | Lép 3 Tudi B2 torles 20
10 | Lop 3 Tudi C 28=12+7+9 20
11 | Lép 4 Tudi A 33=12+10+11 18
12 | Lép 4 Tudi B 19+ 15+ 14= 24
13 | Lop 4 Tudi C 48 24
14 | Lép 4 TudiD 32=11+10+12 18
15 | Lop 5 Tudi A 24
16 | Lop 5 Tudi B 23
17 | Lép 5 Tudi C 23
18 | Lép 5 Tudi D 29
19 | Lép 5 Tubi E 24
Téng 412 126 | 78 | 85 | 123

Tong PC 0 thang 12: 60 huy dong 0; 1Tudi:83 huy dong: 36; 2 Tudi: 99 huy dong:90 tré; 3
tudi PC: 78 huy dong 78; 4 tudi 85 huy dong 85; 5 tudi 123 huy dong 123.0







