UBND PHUONG THANH KHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HAI PUONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 10/Qb-MNHD Thanh Khé, ngay 03 thang 9 nim 2026
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cong tac ban tri ddi véi vién chic,
ngwoi lao dong nam hoc 2026-2027

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HAI PUONG

Can cir Quyét dinh s6 3464/0D-UBND ngay 24 thang 8 nam 2026 ciia
UBND phuong Thanh Khé vé viéc sap nhap Truong Mam non Phong Lan va
Truong Mdam non Hai Duong truc thuoc UBND phuong Thanh Khé,

Can cir Vin ban hop nhdt s6 09/2026/VBHN-TT-BGDDT ngay 23 thang 7
nam 2026 ciia Vin phong chinh phii vé Théng tw ban hanh Diéu 1é truong mam

non;
Can cir Ké hogch thuc hién nhiém vu Gido duc mam non nam hoc 2026-
2027 cua Truong Mdam non Hai Puong;
Xét khad néng ciia can bé quan 1y, gido vién, nhan vién Trwong Mam non
Hai Puong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cong tac ban tra dbi véi toan thé vién chc,
ngudi lao dong Trudong Mam non Hai Puong trong nam hoc 2026-2027 (Theo
bang phan cong nhi¢m vu dinh kem)

DPiéu 2. Toan thé vién chirc, nguoi lao dong Truong Mam non Hai Duong
c6 trach nhiém thyuc hién nghiém tic cac nhi¢ém vu dugc phan cong.

Pidu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 9 nim
2026. Moi diéu chinh, b6 sung trong qua trinh thuc hién s¢é duoc Hi€u trudng
thong bao bang vin ban dén toan thé vién chirc, ngudi lao dong.

Pidu 4. Cac 6ng (bd) co tén tai Pidu 1 cin ctr Quyét dinh nay thi hanh./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 4;

- Cac té;

- Cong khai trén website;
- Luu: VT, HS.




UBND PHUONG THANH KHE
TRUONG MAM NON HAI PUONG

(Kém theo Quyét dinh s6 10/0P-MNHD ngay 03 thang 9 niam 2026 ciia Triecong Mam non Hai Puong)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BANG PHAN CONG CONG TAC BAN TRU

Nam hoc 2026-2027

TT Ho va tén Chirc vu Cong viéc dam nhan Ghi chu
I. B0 phan van phong
1 | Nguyén Thi Minh Hai Hiéu truong | - Quan 1y, chi dao, chiu trach nhiém moi van dé lién quan dén cong
tac to churc ban tri: Quy trinh t0 chire, cong tac thu - chi ban trd.
- Kiém tra cong tac t chirc ban tra trong toan trudng.
- Truc bén trd, tiép pham (Thi hai, thtr nim hang tuan)
2 | Truong Thi T Loan Pho HT - Phoi két hop cung v6i PHT ban tra theo dbi viée thyc hién nhiém
vu trong cong tdc nudi dudng.
- Kiém tra, theo ddi viéc to chirc bita an tai cac 16p trong toan
truong.
- Truc tiép pham (Thw tu, thir bay hang tuan).
- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan cong.
3 | Nguyén Thi Nga Ph6 HT | Quan Iy truc tiép cong tic ban tri trong nha trudng.

- Thiét 1ap hd so quan 1y cong tac ban tru.




- Kiém tra va ky duyét thuc don, dinh luong dinh dudng, bang ké
cho hang ngay.

- Kiém tra, theo ddi cong tac cong khai vé ban tru.
- Theo ddi hoat dong ché bién nhan vién cap dudng va td chic ban
tra cua gido vién.

- Truc tiép pham (Th@ ba, thir S4u hang tuan)

- Thyc hién cadc nhiém vy khac do Hi¢u truéng phan cong.

Nguyén Thi Thu Dung Kétoan |- Tham muu xay dung gia dich vu theo quy dinh
- D6i chiéu sd liéu thuc té v6i phiu mua hang tir don vi cung umng,
lap chimg tir theo quy dinh; giam sat su bién dong vé gia ca céac
mat hang; thanh toan vé1i don vi cung tng.
- Thue hién cbng tac chi lwong phuc vu ban tra trinh Hiéu trudng 2.,
A A To truong
phé duyét )
- Thyc hién ho so quyét toan ngudn thu ban tra. (To VP)
- Chiu trach nhiém lép phiéu thu — chi trén phan mém ké toan, lap
ching tur, s6 sach theo doi ngudn thu dé dung ban trti va té chuc
ban tra.
- Thyc hién cadc nhiém vy khac do Hi¢u truéng phan cong.
Nguyén Thi Lan Thitquy | - Thyc hién thu tién t6 chirc ban tra va cac khoan thu khac theo quy q
dinh. T6 pho
- Nhan bang ké tur ké toan, thuc hién nop tien mit vao Kho bac (Té) VP)

theo quy dinh.




- Lap va luu trir ho so, chung tir lién quan dén cong tac thu — chi
ban tru.

- Hang thang tong hop, bdo cdo sd luong tién thu ban tra cua phu
huynh cac 16p ndp va s6 du quy béo cdo hi¢u trudng.

- Ra soat bang ké cho cudi ngdy dam bao chinh xac theo xuét in
thuc t€ hang ngay cua tré.

- Thyc hién cadc nhiém vy khac do Hi¢u truéng phan cong.

Ha Thi Thoa Y té diém | - Phdi hop theo doi, kiém tra, danh gia chat luong thuc pham, quy
trrong chinh | trinh luu mau thyc pham, viéc thuc hién s6 ki€ém thuc 3 budce, quy

trinh ché bién thirc an.
- Niém thirc n sau khi duoc chia dé van chuyén di phan hiéu va
diém truong.
- Kiém tra cac diéu kién vé sinh ATTP tai bép an va tai cac 16p tai
tru s& chinh, diém truong 543 TCV.
- Theo doi strc khoe hoc sinh, so cép ctru, kiém tra vé sinh bira an,
nudc uong, vé sinh 16p hoc, nha bép tai tru s¢ chinh, diém truong
543 TCV.
- Thyc hién cadc nhiém vy khac do Hi¢u truéng phan cong.

Ha Thi Ngoc Linh Y té phan | - Thu tién ban tra cta tré tai phan hiéu (néu co).

hi¢u

- Tryc tiép pham sang th ndm hang tuan.

- Kiém tra cac diéu kién vé sinh ATTP bép dn (ndu com va nudc)
va Céc 16p tai phan hiéu, di€m truong 196 TCV hang ngay. Kiém




tra tem niém thirc an khi van chuyén dén.

- Theo do1 suc khoe hoc sinh, so cé'tp ctru, kiém tra vé sinh bira n,
nudc uong, vé sinh 16p hoc, nha bép hang ngay tai phan hiéu, di€ém
truong 196 TCV.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Hi€u truong phan cong.

8 | Nguyén Thi Kim Chi - Thye hién cong tac v¢ sinh cac khu vyc xung quanh bép chinh,
NV tap vu phan hi¢u, diém truong.
N - Giat hap khin phuc vu gio an trua cho tré & cac 16p mdi ngay.
9 | Ho Thi Hién x , .z , A 1A 3R .
- HO trg rura chén tai bép chinh va phan hi¢u, diém truong.
- Thyc hién cadc nhiém vy khac do Hi¢u truédng phan cong.
10 o NV Béo vé
Thai Van ,
Phan hiéu
11 NV Bao v¢
V0 Thanh Nam Diém truong X o o ‘
chinh - Van chuyén thuc an cho tré dén phan hi¢u va cac di€m truong.
- Thyc hi¢n cadc nhiém vy khac do Hi¢u truéng phan cong.
NV Bao v¢
Lé Van Long Diém truong
12 chinh

I1. B6 phén truec tiép to chirc hoat ddng chim séc, to chirc gio An, ngii cho tré




1 | Ng6 Thi Di¢u
Nhoém tré 1
2 | VO Thi Thanh Hoa
3 | Pham Thi Hanh
- Nhém tré 2
4 | Nguyén Thi Li Na
5 | Nguyén Thi M§ Nhung
Nhém tré 3
6 | Cao Thi Huong
7 | Pham Thi Kiéu
Nhém tré 4
8 | Lé Thi Ngoc Hanh
9 | Lé Thi Minh Ngoc
10 | Ho Thi Quynh Nhu Nhom tré 5
11 | Thai Nguyén Bich TrAm
12 | Duong Thi Kiéu Chinh
13 | H6 Thanh Thuong Nhém tré 6
14 Nouva T
guyén Thi Thuy Linh
15 | Nguyén Thi Cc Nhém tré 7

- Giao vién phu trach 16p ban tra c6 trach nhiém:

+ Thuc hién nghiém tic chi dao cua Ban Giam hi¢u vé nhiém vu
ban tru;

+ T4 churc bira n, gio nga cho tré dang quy dinh;

+ B4o c4o si s6 tré an hang ngay dam bao chinh x4c;

+ Sap x€&p — thu don ban an, dam bao v¢ sinh an udong, nghi ngoi,
v¢ sinh c4 nhan;

+ Quan ly CSVC bén trt, ddm bdo an toan suc khée cho tré;

+ C0 tinh than doan két, phéi hop, hd tro 1an nhau trong thuc hién
nhiém vu.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Hi¢u trudng.

TPCM




16

Duong Thi Bich Van

17

Huynh Thi Ngoc Trén

18

Vo bang Minh Tam

19

Nguyén Thi Thanh Lan

20

Tran Thi Hong Xuan

Nhom tré 8

21

Phung Thi Thuy Trang

Lép Bé 1

TTCM

22

Ta Thi Khanh Ly

23

Lam Thi Thuy Nguyén

24

Nguyén Thi Thuy Loan

Lép Bé 2

25

Hoang Thi Vi Xuyén

26

Nguyén Thi Thom

Lép Bé 3

27

Nguyén Thi Tranh

28

Ha Nguyén Kiéu Loan

Lép Bé 4

29

Nguyén Thi Hong Hoa

30

Hoang Thi Boi Ngoc

Lép Nho 1

TTCM




31

Ng6 Thi L¢ Chung

32

bang Ngoc Vy Uyén

33

Phan Thi Ha

Lép Nho 1

34

Pham Thi Hoai Thanh

35

Mai Thi Thay

36

Tran Thi Thay Ly

L6p Nha 3

37

Ha Thi Thanh Thao

38

Nguyén Thi Tuyét Mai

39

Hoang Thi Bich Tram

Lép Nho 4

40

béang Thi Khanh Ha

41

Nguyén Thi Thu Ha

42

Nguyén Thao Ly

Lép Lén 1

43

Ng6 Thi Phuong Dung

44

Huynh Van E Ny

45

Phan Thi Hoai Anh

Lép Lon 2




46 | Nguyén Thi My Hanh
47 | Chau Tran Thj Kim o

Ngan Lop Lon 3
48 | Nguyén Thi Anh Sam
49 | B4 Thi Thuy Tram

N , . Loép Lon 4

50 | Nguyen Thi Tuyét TPCM
51 | boan Ngan Di¢u
52 | Huynh Thi Chau Loan Lop Lon 5
53 | Nguyén Ngoc Nhu

Quynh
I11. B§ phin truc tiép tham gia ché bién
1 | Tran Thi Lién Nhan  vién | - Dicu hanh viéc thyc hién quy trinh ché bién bira an cho tré dam | Bép trudng

nau an bdo dung quy trinh mot chiéu.

- Quan 1y co s& vat chat trong bép.
- Truc tiép thuc hién quy trinh ché bién bira an cho tré.
- Thye hién s6 kiém thuc 3 bude.

- Nhan va 13p s6 theo doi sira bdt toan truong; chot so sita vao cudi
thang bao bd phan tai vu.




- Nhén va kiém tra tiép pham hang ngdy (theo ca).

- Quan 1y, don ddc cac thanh vién trong t6 dam bao ngdy cong, gio
cong; xdy dung tinh than doan két, trach nhiém, hoan thanh tét
nhiém vu dugc giao.

- Quan 1y ho so s6 sach cua bép.
- Thuc hién di chg, bo sung cho hang ngay.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Hi¢u trudng.

- Cung bép trudong diéu hanh viée thuc hién quy trinh ché bién bira
an cho tré dam bao ding quy trinh mot chiéu.

- Cung bép trudng quan 1y co sé vat chat trong bép.
- Truc tiép thuc hién quy trinh ché bién bita an cho tré.

- Thyc hién s6 kiém thuc 3 budc (theo ca).

. o Nhan vién 7 , e
Nguyén Thi Chién nau an - Nhén va kiém tra ti€p pham hang ngay (theo ca). Bép pho
- Quan 1y, d6n ddc cac thanh vién trong t6 dam bao ngdy cong, gio
cong; xdy dung tinh than doan két, trach nhiém, hoan thanh tot
nhiém vu dugc giao.
- Thyc hién di cho, bo sung cho hang ngay (theo ca).
- Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc theo phan cong cua Hi¢u trudng.
Nguyén Thi Thu Thiy Nh‘?}n Yién - Thyc hién cong viéc theo su phan cong, diéu hanh cua Bép
nau an trudng.
Nguyén Thj Ngo Nhan vién | - Truc tiép thuc hién quy trinh ché bién bita in cho tré.




nau in - Chia thirc an cho tré.
- Thyc hién s6 kiém thue 3 bude (theo ca).
- Nhén va kiém tra tiép phim hang ngay (theo ca).
 Thi Thanh Nhan vien | Pha sfra cho tré (theo ca).
HO Thi Thanh Ha ", . z . L4 -k X p ~ =
| nau in - V¢ sinh bép, dung cu, vat dung sau khi ché bién, t6 chuc bira an
cho tré.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cia Hi¢u trudng.
- Nau nuéc udng va com cho tré tai phan hiéu, diém trudng
196TCV.
< , s vian | - Chia thirc dn cho tré tai phan hiéu, diém truong 196TCV.
Nguyéen Thi Kim Tuyén Nh"i,m vien o . A P o
nau an - V& sinh bép, dung cu, vat dung sau khi t6 chirc bira an cho tré tai
phan hi¢u, diém truong 196TCV.
- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac theo phan cong cua Hiu trudng.
- Nau nudc udng va com cho tré tai diém truong 543TCV.
- Chia thttc dn cho tré tai diém trudng 543TCV.
Nguyén Thi Hang Nhan vién |- V¢ sinh bép, dung cu, vat dung sau khi td chirc bita an cho tré tai
nau an bép chinh, diém truong 543TCV.
- Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc theo phan cong cua Hi¢u trudng.
Pham Tran Thanh Tan Nhan vién | - Theo dai sé lugng sudt an ban tra hing ngay (nhén sd liéu tir cac
nau an 16p va tong hop).

- Kiém tra, ddi chiéu sd lugng tré tham gia ban tru timg 16p/nhom




tré voi s6 luong suat an ban tri bép nau hang ngay.

- HJ tro ra soat bang ké cho cudi ngay dam bao chinh xac theo
xuat an thuc t€ hang ngay cua tré.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac theo phan cong cua Hi¢u trudng.

Trén day 1a phan cong cong tac ban tri ddi véi vién chirc, nguoi lao dong ndm hoc 2026-2027. Bé nghi toan thé CBGVNV
nghiém tic thuc hién dung nhi€ém vu da dugc phan cong./.
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