UBND XA HUNG AN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN TIEN KIEU Déc 1ap - T do - Hanh phuc
S6: 01/PCNV-QCDC-MNTK Tién Kiéu, ngay 15 thang 10 nam 2025
PHAN CONG NHIEM VU

Ciia Ban chi dao thue hién Quy ché déan chii treong mam non Tién Kiéu
Nam hgc 2025-2026

I. NHIEM VU CHUNG:

Ban chi dao thuc hién Quy ché dan chi & co s& gitp Ban giam hi¢u, can
b0, gido vién, nhan vién thuc hién tbt Quy ché dan chu trong don vi theo cac van
ban hudng dan ciia cip trén, cic quy dinh ciia nha truong. Hang thang theo doi
Céan bo, gido vién, nhan vién trong nha trudng thyc hién Quy ché dan chu ciia don
vi. Thu thap cac thong tin, ¥ kién phan 4nh cua Can bo, gido vién, nhan vién theo
cac ndi dung:

- Viéc thuc hién cac chu truong chinh sach cua Pang, nha nudc, ndi quy
ctua nha truong.

- Cong tac thuc hién Quy ché chuyén mén, Quy ché nudi day tré.

- Ché d6 1am viéc, ché d6 hoi hop.

- Ché d6 chinh sach ddi voi can bd vién chtc, lao dong.

- Cong tac thanh tra, kiém tra, danh gia chat luong gido vién.

- Nhiing phan anh tir phia phu huynh hoc sinh, cdc doan thé tai dia phuong
ddi vai can bo, g140 vién, nhan vién va nha trudong.

- Hoat dong ctia Ban thanh tra nhan dan trudng hoc.

- Cong tac thu, chi ctia Chi b, Nha trudong, Cong doan, Chi doan...

- Tiép nhan giai quyét cac van dé thudng ngay vé thuc hién Quy ché dan
chu ¢ don vi.

- Cong tac thi dua khen thudng dbi véi Can b, gido vién, nhan vién binh
xét xép loai Can b, gido vién, nhan vién hang thang.

- Viéc cong khai to chitc danh gia xép loai can b, gido vién, nhan vién
hang thang, cubi nim va viéc danh gid xép loai chuan CBQL va chuan nghé
nghiép GVMN cudi nam hoc.

II. NHIEM VU CU THE:

1. Pong chi: Trwong Thi Tuyén - Hi¢u truwéng - Truéng Ban chi dao.
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- Phy trach chung, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua Ban chi dao.
Phdi hop vé6i cong doan trong viée thuc hién quy ché dan chi.

- Chi dao cac cudc hop cua Ban chi dao.

- Xay dyng va trién khai thuc hién ké hoach, quy ché hoat dong ctia Ban
chi dao.

- Tiép nhan cac y kién phan 4nh va cing Ban chi dao giai quyét cac van dé
mot cach kip thoi theo tham quyén duge giao.

- Thuong xuyén tuyén truyén, trién khai kip thoi cic van ban chi dao cua
cac cip, cac ndi dung dan chu trong nha truong dén toan thé can bo, gido vién,
nhan vién va phu huynh hoc sinh, phu trach co s¢ vat chit ctia nha truong. Thuc
hién tbt nhirng ndi dung dan chu tai don vi.

2. Pong chi: Ma Thi Sen - Phé Hi¢u truéng - Phé Ban thuong truec:

- Co trach nhiém thuong tryc giai quyét cac cong viéc cua Ban chi dao, thuc
hién nhiém vu uy quyén cua Truong Ban chi dao va c6 nhi¢m vu téng hop, theo
doi, xay dung van ban, chuong trinh hdi hop, bao cdo hoat dong cuia Ban chi dao
theo dinh ky; Pon ddc, tong hop ¥ kién phan 4nh tir cac déng chi thanh vién Ban
Chi dao.

- Co6 trach nhiém cung giai quyét, chi dao thyc hi¢n cac cong viéc cua Ban
chi dao, chi dao, huéng dan, kiém tra viéc xay dung va thuc hién Quy ché dan
chu tai don vi, gitp truéng Ban chi dao trién khai cac hé thong vin ban vé thuc
hién Quy ché dan chu tai co so clia cap trén va cac van ban cia co so.

- Phu trach cong tac tuyén sinh, cong tac gido duc.

- Phu trach cong tac bao céo, théng ke, cong tac thanh tra hoat dong su
pham cua nha gido.

- Phu trach cong tac quan 1y gido duc, phan anh viéc thuc hién Quy ché dan
chu, ¥ kién kién nghi cua giao vién.

- Giam sat viéc thuc hién ché d6 chinh sach, thu chi tai chinh va cc noi
dung dan chu tai don vi.

- Phu trach cac hoat dong phong trao, theo ddi tong hop hd so bao hiém
than thé cho can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Thuc hién tt noi dung dan
chu tai don vi nhu ph?m nhiém vu chung.

- C6 trach nhiém cung giai quyét, chi dao thuc hi¢n cac cong viéc cua Ban
chi dao, chi dao, huéng dan, kiém tra viée xay dung va thuc hién Quy ché dan
chu tai don vi, gitp truéng Ban chi dao trién khai cac hé théng van ban vé thuc
hién Quy ché dan chu tai co so clia cap trén va cac van ban cia co so.
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- Giam sat viéc thuc hién ché do chinh sach, thu chi tai chinh va cac ndi
dung dan chu tai don vi.

- Phu trach cong tac quan 1y nudi dudng, phan anh viéc thuc hién Quy ché
dan chu, y kién kién nghi ctia nhan vién T6 nudi dudng.
3. Pong chi: Dwong Thi Nguyét — TT CM MG - Thanh vién.

Co6 nhiém vu gitp viéc cho Ban chi dao ghi chép cac hoat dong, bién ban
lam viéc cta Ban chi dao, théng ké, tong hop cac loai bao cdo, két qua cta cac
doan kiém tra vé Quy ché dan chu Quy ché dan chu tai co sé; Kiém tra viéc xay
dung va thyc hién Quy ché dan chu tai don vi va phuc vu Ban chi dao khi dugc
yéu cau. Thuc hién Quy ché dan chu tai co quan, dam bao tinh thiét thuc, hiéu
qua; Tham gia dﬁy du cac cudc hop khi dugc tricu tap; Nam tinh hinh va tich cuc
dong goép ¥ kién trong cac ky hop cua Ban chi dao. Tuyén truyén, phd bién cac
vin ban hudéng dan thuc hién Quy ché dan chu dén Cén b9, gido vién, nhan vién
trong don vi. Tiép thu y kién, phan hdi vé tinh hinh thyc hién Quy ché dan cha
cua Can b, gido vién, nhan vién trong don vi.

- Phy trach cong tic chuyén mon T6 GD, cong tac thanh tra hoat dong su
pham ctia nha gido, cong tac tuyén sinh, phd cap, cac hoat dong phong trao, Thuc
hién tot nodi dung dan chu tai don vi nhu phﬁn nhiém vu chung.

- Téng hop cac ¥ kién phan anh, dé xuat ctia can bg, gido vién, nhan vién
dé bao cdo vai Chi bd va Ban chi dao.

4. Pong chi: Nguyén Thi Hanh - Thanh vién.

- Kiém tra viéc xay dung va thuc hién Quy ché dan chu tai don vi va phuc
vu Ban chi dao khi duoc yéu cau.

- Thuc hi¢n Quy ché dan chu tai co quan, dam béo tinh thiét thue, hiéu
qua; Tham gia dﬁy du cac cudc hop khi dugc tricu tap; Nam tinh hinh va tich cuc
dong gop v kién trong cac ky hop cta Ban chi dao. Tuyén truyén, phd bién céac
vin ban hudéng dan thuc hién Quy ché dan chu dén Céan b9, gido vién, nhan vién
trong don vi. Tiép thu y kién, phan hdi vé tinh hinh thyc hién Quy ché dan chu
cua can b0, giao vién, nhan vién trong don vi.

- Thyc hi¢n ding chirc nang nhiém vu cuia BTTND, BCHCD co s6.

- Thyc hién tot ndi dung dan chu tai don vi nhu phén nhiém vu chung, phu
trach cac hoat dong Cong doan.

- Thuc hi¢n cong tac thanh tra, kiém tra, don thu, khiéu nai t cdo theo
dung quy dinh (néu co).

- Thyc hién tot cac cong viéc nhu phan nhiém vu chung.
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5. Cac dong chi 1a thanh vién trong Ban chi dao con lai:

- Tong hop cac y kién phan anh, dé xuat cia Can bg, gido vién, nhan vién
dé bao cao voi Chi bo va Ban chi dao.

- Gidm sat viéc xay dung va thuc hién Quy ché dan chu tai don vi va phuc
vu Ban chi dao khi dugc yéu cau.

- Thyc hién Quy ché dan chu tai co quan, dam bao tinh thiét thuc, hiéu
qud; Tham gia dﬁy da cac cudc hop khi dugc triéu tap; Nam tinh hinh va tich cuc
dong gop ¥ kién trong cac ky hop cua Ban chi dao. Tuyén truyén, phd bién céc
van ban hudng dan thuc hién Quy ché dan chu dén Can bo, gido vién, nhan vién
trong don vi. Tiép thu y kién, phan hdi vé tinh hinh thyc hién Quy ché dan chu
cua Can b, gido vién, nhan vién trong don vi.

Trén day la phan cong nhiém vu cu thé cua Ban chi dao thuc hién Quy ché
dan chii & co s& nam hoc 2025-2026 ciia truong MN Tién Kiéu. Trong qué trinh
thuc hién c6 vudng méc gi cac dong chi s& phan anh qua cac budi hop dinh ky
hodc phan anh vé Trudng Ban chi dao dé duoc giai dap kip thoi./.

Noi nhan:

- Phong van héa -x hdi (dé b/c);
- Ban chi dao (dé t/h);

- Luu VP./.

Hiéu Truéng
Trwong Thi Tuyén
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