UBND PHUGNG DIEN BIEN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON SON CA Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 138/QD-MNSC Pién Bién Phii, ngay 05 thang 8 nam 2025

QUYET PINH
Vé viéc phan cong nhiém vu doi véi vién chirc quén 1y treong MN Son Ca,
phwong Dién Bién Phi nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON SON CA

Can cit Diéu 10 Théng tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam
2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tgo vé viéc Ban hanh Diéu 1é truong
mam non, quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han ciia Hiéu truéng cdc truong
mam non;

Can cir Théng tw sé 19/2023/TT-BGDDT ngay 16 thang 12 nam 2023 cua

Bé Giao duc va Pao tao huong dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép va dinh mirc s6 lwong nguwoi lam viéc trong cdc co sé gido duc
mam non cong lap;

Can cw Thong tw 48/2011/TT-BGDPT ngay 25/10/2011 cua Bo Gido duc
va Pao tao vé quy dinh ché dé lam viéc doi véi giao vién mam non;

Can cir Thong tw 09/2025/TT-BGDDT ngay 1216/2025 cua Bo Gido duc va
Pdo tao quy dinh vé phan quyén, phan cdp va phdn dinh tham quyén thuc hién
nhiém vu qudn Iy nha mede ciia chinh quyén dia phwong hai cdp doi véi gido duc
mam non;

Can cir vao Nghi quyét sé lS/NQ-HBTTrMNSC ngay 04/8/2025 cua Hoi
dong trieong vé phé duyét chii truong ban hanh Quyét dinh phdn cong nhiém vu

déi véi vién chire quan ly va Ouyét dinh phédn céng nhiém vu gido vién, nhan vién
va thanh ldp Hoi dong tw van nam hoc 2025-2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Hiéu truong Truong Mam non Son Ca phan céng nhiém vu ddi véi
vién chirc quan ly truong Mam non Son Ca, phuong Pi¢n Bién Phu nhu sau:

1. Pong chi: Ping Thi Hai Yén - Hiéu truéng

Lanh dao, chi dao, diéu hanh toan dién cac hoat dong, cac mat cong tac cua
truong MN Son Ca; Truc tiép chi dao:

Cac mat cong tac: Tu tudng chinh tri; Chién lugc, quy hoach, dé 4n va ké
hoach phat trién gido duc; T6 chirc can bg; Ké hoach -Tai chinh, cong tac van dong
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tai tro; Kiém tra; cbng tac Thi dua - Khen thudng; Cai cach thu tuc hanh chinh; Chu
tai khoan sd 1.

- Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng; 1ap ké hoach va to chirc thuc hién
ké hoach nuoi dudng, cham sdc, gido duc nam hoc; bao cao, danh gia két qua thuc
hién trude hoi dong truong va cic cdp c6 thim quyén; co trach nhiém giai trinh
khi can thiét.

- Thanh 1ap cac t6 chuyén mén, to vin phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bd nhi€m td trudng, t6 phd; dé xuadt cac thanh vién cua hdi dong
truong trinh cap c6 thaim quyén quyét dinh.

- Thyc hién cac nhi€ém vu quan 1y can by, gido vién, nhan vién theo quy
dinh ctia phdp ludt va hudéng dan cua co quan quan 1y gidao duc; thuc hién quy tac
ung xu cua can bd quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién nang luc
nghé nghi€p cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao di€u kién cho gido vién va
nhan vién tham gia cac hoat dong d61i moi giao duc; tham gia qua trinh tuyén
dung, thuyén chuyén gido vién, gidi thi¢u nhan sy dé bé nhi€ém pho hi¢u trudng.

- Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha trudng.
Quan 1y thu - chi céac loai qu¥ trong nha truong (Ngan sach, van dong tai tro...).

- Quyét dinh khen thuong, phé duyét két qua danh gia theo cic noi dung

chiam séc gido duc tré; Cac van dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén,
ché d6 chinh sach..).

- Tham gia sinh hoat cing t6 vin phong; tryc tiép tham gia cac hoat dong
gido duc 02 gio trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc chuyén
mon nghiép vy, ning luc quan 1y; duoc hudng ché d6 phu cip vu dai d6i v6i nha
gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

- T6 chtrc thue hién quy ché dan chi & co s&; thuc hién xa hoi hoa giao duc;
phoi hop t6 chirc, huy dong cac luc lugng xa hdi cung tham gia hoat dong giao
duc, phat huy vai tro ctia nha truong doéi voi cdng dong.

- Chi dao céc to chirc, doan thé hoat dong theo chirc ning; COng tac kiém
tra ndi bd truong hoc theo ké hoach; Quan Iy ho so CB giao vién, nhan vién toan
truong;

- Chi dao thyc hién cong tac vin thu, thiét bi, y t& hoc duong va cac td chirc
XH khac (Khuyén hoc, Ban dai dién CMHS ...);

- Chi dao thuc hién cong tac xay dung truong chuan Qudc gia; cong tac
kiém dinh chat luong gido duc;

- Truc tiép ky duyét cac vin ban giri cac cdp, cac nganh va cic vin ban
khéc lién quan dén hoat dong nha trudng;

- Pam bao moi ché do chinh sach cho CB gido vién, nhan vién va hoc sinh
theo ché do hién hanh;
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- Phéi hop v61 Ban dai dién cha me hoc sinh cung théng nhat cham séc -
nudi dudng va gido duc tré theo khoa hoc.

- Phy trach cong tac xa hoi hoéa gido duc. Tham muu voi nganh va dia
phuong vé toan bd cac cong viéc vé co s¢ vat chat trang thi€t bi, nham nang cao
chat lugng cham séc va gido duc tré va sy phat trién cua nha truong.

- Tham gia 1am céc cong viéc dot xuat khi nganh va dja phuong yéu cau.
2. Pong chi Pham Thi Vinh - Phé hi¢u truéng:

Thuc hién theo muc 2, Diéu 10, Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31
thang 12 ndm 2020 cua Bo truéng Bo Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Diéu
1é truong mam non. Giup Hiéu trudng phu trach va giai quyét cac cong viée khi
duoc Hiéu truong oy quyén. Chiu trach nhiém tham muu v6i Hiéu trudng, chu
dong trong Xt 1y cong viéc trén nhom Zalo (¢ lién quan dén ndi dung Thong ké -
Pho cap; CM; TCCB-TPKT; PCCC va CNCH) ctia Phuong va Ho so cong viée
cua nha truong,

- Xay dung Chuong trinh gido duc chung cta nha truong; Phu trach phong
hoat dong am nhac, phong tin hoc.

- Pic trach chi dao chuyén dé, chuyén mon khbi mau gido nhd, 16n. Quan
1y, diéu hanh céc hoat dong chuyén mon va chiu trdch nhi€m trudc toan truong va
Hiéu truong vé chit luong chuyén mon coa khdi. Ky duyét cac hoat dong vé
chuyén mon cta gido vién. P& xuat nhitng van dé can bo sung trong cong tac chi
dao cua Hi€u truong. Chi dao cong tdc xay dung canh quang moi trudong 16p hoc
trong va ngoai 16p cta khdi phu trach.

- Xay dung ké hoach th~é duc sang toan trudng; ké hoach BDTX cua nhf:t
truong cho phu hop voi thuc tién ctiia dia phuong. Huong dan gido vién trong khoi
xay dyng KHBDTX.

- Thuc hién trach nhi€ém lam bao cao khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

- Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va to chirc cadc hoat dong nuoi dudng,
cham soc, gido duc tré em cta nha trudng.

- Chiu trach nhiém vé cong tac théng ké; pho cap; cong tac to chirc an ban
tru; Cong tac VSATTP.

- Thuong tryc hoi ddng thi dua khen thudng - ky luat cia toan truong: Lam
dang ky thi dua dau ndm va Bao cédo thi dua cudi ndm cua nha truong.

- Phu trach cong tac kiém tra noi bd nha truong. theo doi tiép cong dan, don
thu khiéu nai, t0 cao.

- Phu trach hoat dong TDTT cua toan trudng.
- Phu trach cong tac Phong chay chita chay va ctru nan cuu ho.

- Tham gia sinh hoat ctng t6 chuyén mén Mau gido 16n, nhd; tryc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc 04 gio trong mot tuan.
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- Tham gia thyc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro ctia nha truong dbi
vai cong dong va cac cong viéc dot xuat khi nha truong va dia phuong yéu cau.

- Thuc hién cac nhiém vu Khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng, li€n do1 chiu trach nhi¢m trude DPang
uy - HDND - UBND phuong va chiu trach nhiém trude phép luat vé nhiém vu
duoc Hi¢u trudong phan cong hodc uy quyén.

3. Pong chi Nguyén Thi Thanh Thuy - Phé Hi¢u truwéng:

Thuc hién theo muc 2, Diéu 10, Thong tu s 52/2020/TT-BGDDT ngay 31
thang 12 nam 2020 cua B§ truéng B Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh
Piéu 1é truong mam non. Giup Hiéu trudng phu trach va giai quyét cac cong viée
khi dugc Hiéu truong oty quyén. Chiu trach nhiém tham muu véi Hiéu trudng, chu
dong trong Xt 1y cong viéc trén nhom Zalo (c6 lién quan dén ndi dung CNTT;
CM; tuyén truyén; cong khai...) cia Phuong va Ho so cong viéc cta nha trudng;
truc tiép chi dao céac hoat dong, cac mit cong tac sau:

- Xay dung Chuong trinh gido duc chung ctia nha truong.

- Pic trach chi dao chuyén dé, chuyén mén khdi miu gido bé, Nha tré.
Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyén moén va chiu trach nhi€ém trudc toan
truong va Hi¢u trudéng vé chat lugng chuyén mon cua khoi. Ky duyét cac hoat
dong vé chuyén moén cua gido vién. D€ xuat nhiing van dé can bd sung trong cong
tac chi dao cua Hi€u truéng. Chi dao cong tdc xay dung canh quang moi trudng
16p hoc trong va ngoai 1op cua khoi phu trach.

- Thuc hién trach nhi€ém lam bao cao khi dugc Hiéu truong phan cong.

- Phu trach mang van hoa van ngh¢; Phu trach va theo doi cong tac bao vé
bi mat nha nudc; Duy tri va xay dung truong chuan Quoc gia, kiém dinh chat
luong gido duc.

- Chiu trach nhi€ém chinh trong tham muu cong tac vé co s& vat chat: lao
dong, tao canh quan méi trudng gido duc nha truong, trang thiét bi day hoc, do
dung do6 choi toan truong.

+ Phu trach cong tac Cong ngh¢ thong tin, truyén thong, thong tin, trang
website ctia nha truong; ho so tiéng Anh cua hoc sinh.

- Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mon mau gido bé, nha tré; truc tiép
tham gia cac hoat dong gido duc 04 gid trong mot tuan.

- Tham gia thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro cia nha truong
doi voi cong dong.

- Tham gia céc cong viéc dot xuit khi nha trudng va dia phuong yéu cau.

- Chiu trach nhiém trudéc Hiéu trudng, li€n ddi chiu trach nhiém trudc
Thanh uy, HDND phuong, UBND phuong, Chu tich UBND Phuong, Dang uy -
HDND - UBND phuong va chiu trach nhiém trude phap luat vé nhiém vu duogc
Hiéu trudng phan cong hodc uy quyen.



5

- Thyuc hién cac nhiém vu cong tac khi dugc Hi€u truong phan cong.

~ Diéu 2. Quyét dinh co hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cho
Quyet dinh s6 113/QD-TMNSC ngay 01/8/2024 cua Hiéu truong truong MN Son
Ca, thanh pho Dién Bién Phu.

Piéu 3. C4c bd phan: Vin phong nha trudng; Ban giam hiéu, cac t6 chuyén
mon va cac ca nhan c6 tén tai Di€u 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu didu 3;

- PGD&DT (b/c);

- Ban giam hiéu nha truong;
-Cactd chuyén mon, td VP;
- Website nha truong; HSCV;
- Luu: VP
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