PHAN CONG NHIEM VU CUTHE
(Ban hanh kem theo Quyét dinh diéu chinh phan cong nhi¢ém vy s6 11A/OD-TMN
ngay 06/03/2026 cia Hiéu trucng Truong Mam non Khanh An)

I. P6i v6i ban giam hiéu Nha trudmg

1. Hi€u truwéng:

Xay dung ké hoach chién lugce, to chic bod may nha truong; lap ké hoach va to
chirc thuc hién ké hoach nudi dudng, cham séc, gido duc nam hoc; bdo cdo, danh gia
két qua thuc hién truéc hoi ddng trudng va cac cip co thim quyén; co trach nhiém
giai trinh khi can thiét,

Thanh l4p cac t6 chuyén mon, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong nha
truong; bo nhiém t6 trudng, to phd; dé xuit cac thanh vién cia hdi dong trudng trinh
cap c6 tham quyén quyét dinh.

Thuc hién cac nhiém vu quan 1y can b, gido vién, nhan vién theo quy dinh cua
phap luat va huéng din ciia co quan quan 1y gido duc; thuc hién quy tic Gng xir cia
can bd quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién nang luc nghé nghiép cho
g140 vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido0 vién va nhan vién tham gia
cac hoat dong ddi méi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén gido
vién, gidi thiéu nhan sy dé b6 nhiém pho hiéu trudng.

Quan 1y va str dung c6 hiéu qué cac ngudn tai chinh, tai san cia nha trudng.

Tiép nhén tré em, quan 1y tré em va to chirc cac hoat dong nudi dudng, cham
soc, giao duc tré em ctia nha truong; quyét dinh khen thuong.

Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén, to vin phong; truc tiép giang day 02
gi(‘y/tuén tai 16p SA2, 2A. tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc chuyén moén
nghiép vu, ning lyc quan 1y; duge huong ché d6 phu cap vu dii dbi véi nha gido va
cac chinh sach vu dai theo quy dinh.

T6 chirc thuc hién quy ché dan chu ¢ co so; thuc hién xa hdi hoa gido duc;
phéi hop to chirc, huy dong cac luc lugng x4 hoi cuing tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai trd cta nha trudong ddi véi cong dong.

Thuc hi¢n cong tac tiép dan. Thuc hién cac nhiém vu khac theo cong tac ki€ém
nhiém va nganh giao cho. Giao nhan thyc pham khu Yén Van.

2. Cac pho hi¢u truéng:

2.1. Pong chi Trinh Thi Chiéu.

Thuc hién nhiém vu duoc quy dinh tai diém 2 Diéu 10 Piéu 1¢ truong Mam
non ban hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020.

1. Phu trach cong tic chuyén mén, chuyén dé nha truong. Boi dudng chuyén
moén cho gi4o vién. Chiu trach nhiém vé chét lugng gido duc, né nép ky cuong hoat
dong chuyén mon hang ngay tai cdc nhom 16p. Ky duyét gido an cac 16p Mau gido,
phu trach khu Bic Phu. Giao nhan thyc phém khu Bic Pho.
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2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé chat luong cong tac Pho cap theo quy dinh;
Cong tac xay dyng moi truong lay tré 1am trung tim.

3. Chuan bi ndi dung chuong trinh cac ngay 1€, hoi, hdi nghi trong nam: (Khai
giang 5/9; Hoi nghi CBCCVC va LPHD; 20/11; So két; 1/6, Tong két).

4. Cong khai cac hoat dong: Thiét ké cac bai tuyén truyén, cic hinh anh lién
quan dén hoat dong GDMN, céc ngay hoi, 1€ 16n...cac hoat dong cua co tro, truong,
16p....dang tai trang Fance nha truong, phy trach thong tin dang bai tuyén truyén zalo
nhom 16p.

5. Phu trach cong tac thong ké, tong hop thong ké, bao cdo co sd dir liéu nganh:
(nhdp phdn mém truc tuyén) cung véi d/c Tuyén.

6. Phu ‘tréch cong viéc cung véi hoan thién Hé théng ho so gom:

6.1. HO so chi bd Dang

6.2. HO so tuyén sinh

6.3. Ho so quan 1y chuyén mon

6.4. Ho so cac hoi thi

6.5. Ho so T6 chuyén moén mau gido, T6 chuyén moén nha tré

6.6. HO so quan 1y tré em

6.7. Ho so pho cap

6.8. Ho so boi dudng thuong xuyén

6.9. Ho so hoi dong tu van, cham sang

6.10. HO so thi dua - khen thudng

6.11. HO so kiém tra ndi bd

6.12. Ho so danh chuan HT, PHT, chuan nghé nghiép GVMN. Panh gia xép
loai vién chuec, kiém diém TCCB

6.13. HO so quy hoach, bd nhiém, BNL...

6.14. HO so chuyén d6i s6 va tng dung cong nghé thong tin

7. C6 trach nhiém cung voéi Ban Chi Uiy, Ban giam hiéu quan tim cong tac boi
dudng tu tuong chinh tri dao dirc nghé nghiép doi ngil, xay dung khdi doan két noi
b0, xay dung ké hoach thuc hién nhiém vy chinh tri va chuyén moén theo quy dinh,
diéu 1¢

8. Cac linh vue khac:

- Pé xuét viéc khen thuong, ky luat dbi voi gigo vién;

- Tham muu Hiéu trudng chi dao cac hoat dong giao duc khac;

- Thyc hién giang day 4 gio/tuan tai 16p SA1;

- Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo phan cong cia Hi¢u trudng.

2.2. Pong chi Pham Thi Anh Tuyén

Thuc hién nhiém vy dugc quy dinh tai diém 2 Piéu 10 Piéu 1é truong MAam
non ban hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020.



1. Phu trach quan 1y chit chd CSVC, thudng xuyén ra soat thiét bi dd dung
trong nha truong, bao cao Hibu truong co giai phap xu 1y kip thoi, déng thoi nhic
nhd doi ngii sir dung hi¢u qua an toan cho tré.

2. Phuy trach cong tac tac phong chéng dich bénh, cong tac cham séc vé sinh,
bao v¢€ strc khoe, cham s6c nudi dudng tré ddm bao an toan cho tré tai nhém 16p, ky
duyét gido an nha tré, phu trach quan ly Khu Nhi Yén. Chiu trach nhi¢m vé chét
lwong né nép chuyén mon chim soc nudi dudng gido duc tré tai tai trudng. Quan 1y
né nép hoat dong chuyén moén nhém 16p, hé thong hd so nudi dudng cham soc dn ban
trd hang ngay. Thyc hién giao nhan thuc pham tai khu Nhi Yén.

3. Cong tac xay dung mdi trudng gido duc ldy tré 1am trung tdm, thuong xuyén
quan tAm xap xép moi trudng trong va ngoai 16p, cong tac bao vé an toan truong hoc.

4. Phy trach: Chuan bi khanh tiét, hoi truong khi ¢6 hoi nghi, 18 hoi (Vi tri, chd
ngéi, nudc uéng, hoa, bang zo6n, khau hiéu, phong bat, loa dai, trang tri..); V& sinh
moi truong, 16p hoc, khudn vién toan trudng, hé thong s6 theo doi suc khoe, biéu do
clia tré. Bao cdo cdo thang, thong ké co s& dir liéu nganh: (nhdp phin mém truc
tuyén) ciing véi d/c Chiéu). o ‘ ‘

5. Cong khai cac hoat dong: Thiét ké cac bai tuyén truyén, cac hinh anh vé an
toan truong hoc, nudi dudng cham soc tré sttc khoe tré, vé sinh...dang tai trang
Fance nha truong, ddng bai tuyén truyén zalo nhém 16p.

6. Phu trach cong viéc cling v6i hoan thién Hé thong hd so gom:

6.1. Ho so T6 chuyén mén nha tré, hé so nhém 16p nha tré

6.2. H6 so quan 1y phong chdy chita chay

6.3. Ho so'y té hoc duwong

6.4. H6 so an todn truong hoc, phong chong tai nan thicong tich, xdy dung mai
trieong khong thuoc la

6.5. Ho”: so kiém dinh chat luwong

6.6. Ho so nuoi duong.

6.7. Ho so Truong hoc xanh - sach dep - An toan - Hanh phiic

6.8. Ho so quan ly tai san, co so vdt chat

6.9. Ho so cac cuoc van dong, cong tac ngogi khoa, giao duc ky nang song

6.10. Ho6 so pho bién phap ludat hang nam

7. Co6 trach nhiém cung vd1 Ban gidm hi¢u quan tdm cong tac boi dudng tu
tudng chinh tri dao durc nghé nghi€p doi ngili, xay dung khoi doan két ndi b, xay
dung ké hoach thuc hién nhi¢ém vu chinh tri va chuyén moén theo quy dinh, diéu I¢
truong mam non. Phu trach cac cong viéc khi dugce Hiéu trudng iy quyén. Thuc hién
giang day 4 gio/tuan tai lop 2C.



I1. Nhiém vu d6i véi cac bd phan

1. Pdi véi gi4o vién Pinh Thi Thuy Dwong pho bi thw Poan TNCS Hé Chi
Minh (thay d/c Pinh Thi Té Uyén bi thw chi doan di hoc 16p Trung cip chinh tri
hé tap trung 6 thang tai troweomg Chinh trj tinh Ninh Binh).

Cin ctr vao Nghi quyét, phuwong hudng hoat dong, su hudéng dan ciua Poan cip
trén, va ké hoach thang cta nha truong, xay dung ké hoach thang ctia Chi doan, ké
hoach phai duoc hiéu truong duyét va cong khai tai phong hdi dong vao tuan 1 trong
thang.

Véan dong doan vién thanh nién thuc hién tdt nhiém vu gido duc va giang day.
Té chirc cac phong trao van hoa van nghé, thé duc thé thao... ddm bao ding muc tiéu
gido duc va Piéu 1é doan qui dinh.

Xay dung tap thé Chi doan viing manh, doan két, gitip d& tuong tro 1an nhau
khi gap khé khan. Thuong xuyén gan bo véi truong 16p, chdng cac biéu hién tiéu cuc
trong doan vién, hoan thanh t&t muc tiéu gido duc ctia nha truong.

Thuc hién nghiém tic cac qui dinh vé sb sach, nghi quyét, ké hoach, s6 theo
doi doan vién.

Boi dudng, tao diéu kién giup d& cho doan vién uu ti phan ddu vao Pang cong
san Viét Nam. Phat huy vai tro cta t6 chirc Poan TN, chung tay xay dung truong hoc
Xanh - Sach - Pep - An toan - Hanh phuc. Thyc hién Chu dé “Xay dung trudng mam
non hanh phuc, léy tré em lam trung tdm”; Chuong trinh “T61 yéu Viét Nam”; thuc
hién Quy tic vin hoa tng xu trong Nha truong. Thuc hién nghiém tuc quy dinh vé
viéc xdy dung trudng hoc an toan, phong, chong tai nan thuong tich va phong, chdng
bao hanh tré em. Can phéi hop véi chuyén mon khi to chire cac hoat dong phong trao
trong nha truong. Thuc hién cadc nhi€ém vu khac theo phan cong cua Hiéu trudng.

2. Poi v6i to Hanh chinh - Vin phong

2.1. Poi véi nhan vién vin thw Trinh Thi Tuyét: C6 nhiém vu thuc hién
quan 1y luu gitr ho so, tai liéu theo quy dinh cta cong tac van thu; to chire viée thong
ké luu trit cac tai liéu, sd liéu theo yéu cau cla nghi¢p vu cong tac van thu. Van thu
nhan, léy cac van ban chi dao cua cac cép thong qua nhan tryuc tiép, hoac khai thac
trén trang thong tin dién tr ctia phuong Pong Hoa Lu di cap nhat vao s6 cong van
dén va chuyén dén cac bd phan dé trién khai thyc hién, luu trir dam bao dang quy
dinh. Str dung quan |y van ban trén ofiice, phan mém chuyén, nhan vin ban truc
tuyén, hé thong vin ban dén.

Nhap, xuét kho luong thu’g, thuc phém:

Giup viéc cho BGH thiét 1ap céc ho so sau:

1. HO so nudi (Phoi hop cing de Chuc)

2. H6 so van dong, ti€p nhan tai trg (phoi hop de Chuc)

3. Hd so cong khai

4. H6 so van thu luu triy

5. Lam céc béo cao: TCCB, phong van hoa - Xa hoi.

2.2. Pong chi Vii Thi Chiic - Ké toan (kiém nhiém) t6 truéng té vin phong



T chire sinh hoat t6 theo ding ké hoach (c6 bién ban sinh hoat té)); Pé xuit thi
dua khen thuong cac thanh vién trong t6. Pon déc, theo ddi, kiém tra, danh gia chat
lwong, hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién trong to theo ké hoach ctia nha trudng.
Tham gia danh gia, xép loai nhan vién hang thang.

Thu thap, xu ly thong tin, sb liéu ké toan theo dbi tuong va ndi dung cong vi¢e
ké toan theo chuan muc va ché do ké toan. Phan tich thong tin, s6 liéu ké toan, tham
muu dé xuat cac giai phap phuc vu yéu cdu quan tri va quyét dinh kinh té, tai chinh
cua truong hoc.

Xay dung va thuc hién ké hoach tai chinh, xay dung quy ché chi tiéu ndi bd.
Quyét toan thu chi tai chinh, cung cip thong tin sd liéu ké toan theo quy dinh cua
phap luat.

Béao quan luu trir ho s0, chung tir s6 sach lién quan den cong tac tai chinh theo

quy dinh phap luat. Phan mém office. Giup viéc cho BGH thiét 1ap cac ho so sau:

1. HO so thuc hién cac khoan thu d¢au nam hoc

2. H6 so nudi dudng (Phéi hop cung de Tuyét)

3. Ho so quan 1y tai san, co so vat chat

4. Ho so van dong, tiép nhan (phdi hop cung dc Tuyét)

Thyc hién nhiém vu ki€ém nhi¢ém dugc quy dinh tai Piéu 14 Piéu 1é trudng
Mam non ban hanh kém theo Thong tu 6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12
nam 2020. Thyc hién day du cac nhiém vu va yeu cau dugc qui dinh tai Piéu 5 va
Bleu 6, Chap hanh nghi€ém chinh céc hanh vi cam d6i ! ké toan duoc qui dinh tai
Piéu 14 ctia luat ké toan ban hanh ngay 17/6/2003 cua Quoc hoi nudc CHXHCNVN.

Chiu trach nhiém truéc Higu truong va cap trén vé cong tac tai chinh thu - chi,
phai dam bao ché d6 quyén loi cia tap the can b giao vién va nhan vién lao dong hop
d6ng néu sai 1éch phai chiu trach nhiém boi thudng theo dung ché d6 hién hanh.

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

2.3. Giao vién Pham Thi Thanh Nga kiém thi quy nha trwong:

Thuc hién nhiém vu cta giao vién theo quy dinh tai muc 7.1. Cong tac kiém
nhiém thu quy nha truong:

C6 du hd so, s6 sach theo doi thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén tac tai
chinh. Hang tuan va hang thang ddi chiéu s6 quy véi ké toan; hang quy téng hop kinh
phi thu chi dé d6i chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mat dé béo cao véi chi tai khoan
va thong bdo cong khai kinh phi str dung.

Chiu su kiém ké tién mat dinh ky va bat thuong ctia Hiéu truong, cung cap day
du thong tin véi Ban thanh tra nhan dan (khi c6 sy dong ¥ ciia Hiéu trudng). Khi co
doan thanh tra lam viéc, ¢ trach nhiém cung cap day du cac ching tir theo yéu cau.
Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo phan cong cua Hi¢u truong.

3. Péi v6i nhan vién Bao vé

Thuc hién nhiém vy duoc quy dinh tai Piéu 28 Diéu 1& truong Mam non ban
hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020.

a) Khu Trung tam:
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Bao vé Pinh Thi Liéu nhiém vu Truc bao vé, giit gin trong coi co s& vat cht,
tai san cua nha truong, gdbm cac phong hoc, cac khu van phong lam viéce, chiu trach
nhiém vé cac tai san chung cua nha trudong theo qui dinh. Phat hién kip thoi nhitng hu
hong mit mat tai san trong nha truong 1ap bién ban bao cdo nha truong xur Iy. Kiém
tra, khoa ctra van phong khi hét gi0 1lam vi¢e, khod cura ¢ cac 16p sau cac budi tan
hoc. Trong coi, gilt gin cay xanh, xtr Iy cac truong hop xam pham tai san nha truong.
Tham gia xtr Iy cac truong hop vi pham trat tu tri an trong trudong hoc theo qui dinh
cua phap luat. Thuc hién cac nhi¢ém vy nhu trong Hop déng da ky. Thuc hién cac
nhiém vu khac theo phan cong ctia Hi¢u trudng.

b) Khu Nhi Yén:

Bado vé Pham Van Luc nhiém vu Truc bao v¢€, gilt gin trong coi co s& vat chét,
tai san cta nha truong, gdm cac phong hoc, cac khu van phong lam viée, chiu trach
nhiém vé cac tai san chung cta nha trudng theo qui dinh. Phat hién kip thoi nhimg hu
hong mat mat tai san trong nha truong 1ap bién ban bao cdo nha truong xur Iy. Kiém
tra, khoa cira vin phong khi hét gio lam viéc, khoa cira ¢ cac 16p sau cac budi tan
hoc. Trong coi, gifr gin cay xanh, xtr 1y cac truong hop xam pham tai san nha truong.

Tham gia xur Iy céc truong hop vi pham trat tu tri an trong trudong hoc theo qui
dinh cta phap luat.

Thyuc hién cac nhiém vu nhu trong Hop déng da ky. Thuc hién cac nhiém vy
khac theo phan cong ctua Hi¢u trudng.

c) Bao vé DPinh Trong Huynh nhiém vu Truc bao v¢, gilt gin trong coi co s&
vat chit, tai san cta nha truong, gém cac phong hoc, cac khu van phong lam viéc,
chiu trach nhiém vé céc tai san chung ctia nha truong theo qui dinh. Phat hién kip
thoi nhitng hu hong mét mat tai san trong nha trudng 1ap bién ban bao cao nha trudng
xtr Iy. Kiém tra, khoa cira van phong khi hét gio 1am viéc, khoa cira & cac 19p sau cac
budi tan hoc. Tréng coi, giit gin cay xanh, xir Iy cac truong hop xAm pham tai san nha trudng.

Tham gia xur Iy cac truong hop vi pham trat tu tri an trong trueong hoc theo qui
dinh cua phap luat.

Thuc hién cac nhiém vu nhu trong Hop déng da ky. Thuc hién cac nhi¢ém vu
khéc theo phan cong cua Hiu trudng.

4. P6i v6i nhan vién nudi dudng:

Thuc hién nhi€ém vu dugc quy dinh tai Diéu 28 Diéu 1& truong Mam non ban
hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020.

- B/c An Pai Dién nhiém vu: Tiép nhan thuc phém, luu va huy mau thirc an,
thuc hién cong tac so ché, ché bién moén an, chia an theo quy dinh. Thuc hién cac
nhiém vu khac theo phan cong ctia Hi¢u trudng;

- P/c Pham Thi Qué nhiém vu: nau nudc udng, so ché, ché bién moén an, chia
an theo quy dinh. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Hi¢u trudng;

- B/c Pham Thi Sen nhiém vu. Tiép nhan thuc phém, luu va hily mau thirc an,
thuc hién cong tac so ché, ché bién moén an, chia dn theo quy dinh. Thyc hi¢n cac
nhiém vu khac theo phan cong ctia Hi¢u trudng;
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- B/c Pinh Thi Hién nhiém vu: so ché va rua dung cu so ché, niu an, don khu
vuc nha bép. Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo phan cong cua Hiéu truong;

- b/c Nguyén Thi Phé nhiém vuy: Tiép nhan thuc phém, luu va hity mau thirc
an, thuc hién cong tac so ché, ché bién mon an, chia an theo quy dinh. Thuc hién cac
nhiém vu khac theo phan cong cua Hi¢u truéng;

- B/c B Thi Kim Anh nhiém vu: so ché va rira dung cu so ché, nau an, don
khu vuc nha bép. Thuc hién cic nhiém vu khéc theo phan cong cta Hiéu truong.

5. Pdi v6i to truéng chuyén mén

Thuc hién nhiém vu dugc quy dinh tai Diéu 13 Piéu 1& truong MaAam non ban
hanh kém theo Thong tu sé 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nim 2020.

- B/c Pinh Thi Thay gi4o vién kiém t6 truong chuyén mon T6 Mau gido: Xy
dung ké hoach chuyén mon cua td Mau Gigo; Thuc hién boi dudng chuyén mon,
nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong, hiéu qua cong tac cham soc, gido duc cua
c4c thanh vién trong to theo ké hoach cua nha truong. Tham gia danh gia, xép loai
gido vién theo Chudn nghé nghiép gido vién mam non; T6 chiic sinh hoat chuyén
mon sinh hoat chuyén mon theo diing ké hoach (c6 bién ban sinh hoat t0); Dé xuét
thi dua khen thudng céac thanh vién trong t6. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan
cong cua Hi¢u trudng.

- P/c Ta Thi TG gido vién kiém to trudng chuyén moén T6 Nha tré: Xay dung
ké hoach chuyén mon cua td Nha tré; Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu,
kiém tra, danh gia chét lwong, hi¢u qua cong tdc cham soc, gido duc cua cac thanh
vién trong t6 theo ké hoach ciia nha trudng. Tham gia danh gia, xép loai gido vién
theo Chuan nghé nghiép gido vién mam non; T chtrc sinh hoat chuyén mén theo
dung ké hoach (c6 bién ban sinh hoat t0); Pé xuat thi dua khen thudng cac thanh
vién trong t6. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Hiéu truong.

6. Poi voi to6 pho chuyén mon

Thuc hién nhiém vy dugc quy dinh tai Diéu 13 Diéu 1¢ truong Mam non ban
hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020.

- B/c P4 Thi Thao gi&o vién kiém t6 pho chuyén mon t6 Mau giao; Trinh Thi
Tuyét gido vién kiém t6 phd chuyén mon T6 Nha tré: Phéi hop véi to truong 1am
nhi€ém vu nhu trén; Theo dodi tai san nhém 16p; Thiét bi PDDC nhém 16p trong to
Mau gido. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ctia Hiéu trudng.

7. Gido vién chi nhiém nhém, 16p

7.1. Nhiém vu chung:

Thyuc hi¢n nhiém vu duoc quy dinh tai Piéu 27 va Piéu 31 biéu 1¢ truong
Mam non ban hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12
nam 2020. Thyc hién nhiém vy riéng d6i voi timg hang chie danh nghé nghiép duoc
quy dinh theo Thong tu 01/2021/TT-BGDDT. Thuc hién cac nhi¢m vy khac theo
phan cong cua Hi¢u truong.

7.2. Nhiém vu cu thé: (Theo s6 phan cong nhiém vu ting thang)


https://hoatieu.vn/phap-luat/thong-tu-01-2021-tt-bgddt-tieu-chuan-bo-nhiem-xep-luong-giao-vien-mam-non-206064




