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

TRUONG MN HUNG AN Doc 1ip — Tu do — Hanh phic
Sb: 04/QDb- MNHA Hung An, ngay 05 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

V/v phan cong nhiém vy cho vién chirc quan ly, giao vién, nhan vién
Niam hoc 2025-2026 (Thay thé QD so0 41 ngay 15/9/2025)

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HUNG AN

Can cir Thong tw 6 52/2020/TT- BGDDT, ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢
gido duc va dao tao vé viéc Ban hanh Piéu 1é truong mam non;

Can cir Thong tw $6 19/2023/TT- BGDDT, ngay 30/10/2023 cua B¢ gidao duc va
dao tao, hwong dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chitc danh nghe nghiép
va dinh mirc s6 lwong nguoi lam viéc trong cdc co sé gido duc mam non cong lap;

Can cu T hong ti s6 09/2025/TT-BGDDT ngay 12/6/2025 cua Bo Gido duc va
Dao tao (GDBT) veé viéc Quy dinh va phdn quyén, phdn dinh tham quyen thuce hién
nhiém vy quan ly nha nucc cua chinh quyén dia phuwong hai cap doi véi gido duc
mam non;

T) hong tw 15/2025/TT-BGDDT ngay 24/7/2025 cua B GD&DT hudng dan
chirc nang, nhiém vu, quyén han cia S¢ Gido duc va Pdo tao thuéc UBND tinh,
thanh pho truc thugc Trung wong va Phong Van hoa - Xa hoi thuoc UBND xa,
phu’O’ng ddc khu thuéc tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong trong linh vuc gido
duc va dao tao;

Can cit tinh hinh thye té ciia truong mam non Hiing An ndm hoc 2025 -2026;

Xét nang liec vé cong tac chuyén mén nghiép vu cia vién chire qudn 1y,
gido vién, nhdn vién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho vién chitc quan 1y, gido vién, nhan vién trong
truong nam hoc 2025-2026 (co danh sdach kem theo).

Piéu 2. Vién chic quan 1y, gido vién, nhan vién trong hoi déng su pham cin
ctr vao chirc ning nhiém vy di duoc phan cong phai co trach nhiém xay dung ké
hoach hoat dong va thuc hién ké hoach cho hop 1y v6i cong viée dugc giao.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) trong Ban giam hiéu, cic t0 chuyén mén, cac t chirc
doan thé trong trudng va cac dong chi c6 tén tai Pidu 1 chiu trach nhiém thi hanh./.

Noi nhdn :
- Nhu diéu 3;
-Luu VT
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PHAN CONG NHIEM VU
Vién chirc quan ly, giao vién, nhén vién, nam hoc 2025-2026
(Kem theo Quyét dinh so: 04/QP-MNHA ngay 05 thang 01 nam 2026
cua truong MN Hung An)
A.NGUYEN TAC CHUNG

1. Hiéu truéng chiu trach nhiém toan dién truéc Pang uy, Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan xa Hung An va trudc phéap luat vé thuc hién chic nang,
nhiém vy, quyén han va co cau to churc ctia truong mam non Hung An.

2. Céc Pho Higu truong giup hi¢u truong chi dao, thyc hién ting Iinh vuc cong
tac va theo ddi cac to chuyén mén, dia ban dugc hiéu trudng phin cong, chiu trach
nhiém trudc hiu trudng va trudc phap ludt vé cac quyét dinh ctia minh. Ngoai cac
nhiém vy, linh vyc, dia ban cong tac cu thé dugc phan cong tai quyét dinh nay, cac
Pho hi¢u truong con thyc hién mot s6 nhiém vu khac do hiéu trudong phan cong.

3. Trong qua trinh giai quyét cac cong viéc, dic biét ddi véi cac van dé quan
trong, phtrc tap hodc nhay cam, can xin ¥ kién hiéu truong trudc khi ra quyét dinh.
Céc pho hiéu truong chi dong tham muu, dé xuét cho hiéu truéng cac chu truong,
giai phap thyc hién cic nhiém vu trong cac linh vuc dugce phan cong dé dam bao cac
hoat dong cua truong dugc thuc hién hi€u qud, dung ké hoach, dang chu truong
duong 161 va muc tiéu cua nganh Gido duc va Pao tao trén dia ban.

4. Hang tuan hoic khi can thiét, Hiéu truéng va cac Pho hiéu truong hop giao
ban dé cac Pho hiéu truong bao cdo cong viéc chi dao, két qua thyc hién céc linh vuc
cong tac duoc phan cong, cac vudng mic hodc cac cong tic khac ma Hibu trudng
thdy can trao d6i tap thé. Cac Phé Hiéu trudng chii dong hop giao ban chuyén dé véi
t6 chuyén mén, linh virc phu trach dé giai quyét cac cong viéc cu thé dugc phan cong.
Phé Hiéu truong duoc Hiéu truong Gy quyén du cac phién hop cta x4, tinh, nganh,
va lam viéc tai cac co s& gido duc..., sau khi két thic, Pho Hiéu truong can kip thoi
bao céo Hiéu truong vé két qua, két luan ctia ngudi chu tri va y kién chi dao cta cip
trén, cac dé xuat...Phé Hiéu truong khi di cong tac, du hoi nghi, hoi thao, nghi phép...
phai bao cédo ndi dung lam viéc, thoi gian, dia diém va duogc su déng v cua Hiéu
truong. Két thuc dot cong tac, du hoi nghi, hoi thao... phai duoc bao cao két qua véi
Hi¢u truong.

5. Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truong phai du ddy du cac cudc giao ban lanh
dao x4, giao ban quan 1y nganh hang thang, so két va tong két nam hoc...

6. Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cta nha trudng duoc
thuc hién theo quy ché 1am viéc va quy ché dan cha ma nha trudng di ban hanh.
Chép hanh diang Diéu 1€ nha truong va thyc hién lam viéc theo ché do thu truong phu
trach. Gitr gin va phat huy su doan két théng nhat, khac phuc kho khin hoan thanh tot
nhiém vu dugc giao.
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7. Ca nhan duogc phan cong linh vuc nao thi chi dong can ct nhi¢m vu nam
hoc, tinh hinh nha trudng dé xay dung ké hoach niam, thang, tuﬁn cho ting mat cong
tac trinh Hi€u truong phé duyét trude ngay 10/9 hang nam; cudi thang so két bao cao
Hiéu trudng va tryuc tiép giai dap cic van dé lién quan cia gido vién, nhan vién va
phu huynh hoc sinh tai cac phién hop Ho1 dong su pham thuong ky. C4 nhan dugc
phan cong linh vuc nao chiu trach nhiém chinh nhiém vu do.

8. Hd so thudc linh vue nao, do ngupi duogc phan cong linh vuc d6 thiét ‘1ép,
bdo quan, luu gilr theo quy dinh. Khi c6 ki€ém tra ctia cac cap phai trinh ¢6 du ho so
theo quy dinh.

9. Trong qué trinh lanh dao, chi dao, diéu hanh nha truong, Hiéu truéng va Phé
hi€u truong phai cé sy phoi hop chit ché, ddm bao tinh théng nhat va hié,u qua, phat
huy tinh sang tao, chi dong cua ca nhan, tinh than cdng su dé thuc hién tot nhi€ém vu
dugc giao; hoan thanh cac ké hoach da dé ra va cac nhiém vu dot xuat ma cap trén
giao pho.

10. Trén cuong vi dugc phefm cong, can cir nhiém VU nam hoc, cac yéu cau khéc
trong nam hoc va nhiém vu dot xuat duoc giao dé chi dao, t6 chirc thuc hién kip thoi.

B. PHAN CONG CU THE

I. HIEU TRUONG

1. P/c Nguyén Thi Binh — Bi thw chi by, Hi¢u trwéng

Chiu trach nhiém t6 chuc, quan ly cac hoat dong va chat luong nudi dudng,
cham séc, gido duc tré em cua co s¢ gido duc mam non.

Xay dyng, tO chirc b may nha truong; thanh lap cac to chuyén mén, t6 van
phong va cac hoi dong tu van trong nha truong; b6 nhi¢m t6 truong, t6 pho; dé xuat
cac thanh vién cua hoi dong truong trinh cap co tham quyen quyét dinh; tham gia qua
trinh tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, sap Xep, ky két hop dong 1am viéc, hop
dong lao dong dbi voi gido vién, gisi thiéu nhan sy dé bo nhiém pho hiéu trudng.

Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién ké hoach nuéi dudng, cham séc, gido duc
nam hoc.

Tiép nhan va quan 1y tré em.

Bao cao, danh gia két qua thuc hién trudc hoi déng truong va cac cép ¢6 thim
quyeén.

Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cic ngudn tai chinh, tai san cua nha truong;
thuc hién xa hdi hoa gido duc.

T6 chtrc thuc hién quy ché dan cha ¢ co sd; phdi hop to chirc, huy dong cac
luc lugng xa hdi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro ctia nha truong
do1 véi cong dong.

Thuce hién cac quy dinh vé chi tra tién lwong, phu cip cho gido vién, nhan vién
va nguoi lao dong.
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Xay dung ké hoach phat trién ndng luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong; dong vién va tao di€u kién cho giao vién, va nhan vién va nguoi lao
dong tham gia cac hoat dong d6i mdi gido duc.

Danh gia, xép loai, khen thuong, ky lut gido vién, nhan vién, ngudi lao dong
theo quy dinh.

Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén hoic t6 van phong.
Truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 02 gio trong mot tuan.

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly.

II. PHO HIEU TRUONG

Giup hi¢u trudng co sé gido duc mam non chi dao, diéu hanh mot hodc mot sb
linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cta co sé gido duc mam non. Chiu trach
nhiém trude ldnh dao co quan quan 1y, trude hiéu truong va trude phap ludt vé linh
vuc cong tac dugc phan cong.

Diéu hanh céng viéc do hiéu truong phan cong, Gy quyén theo quy dinh; tham
muu cho hiéu truong cac ndi dung chuyén mon thudc linh vuc dugc phan cong.

Quan 1y tré em.
Thuc hién ché do bao co theo quy dinh.

Tham gia thyc hién xa hoi hoa gido duc; huy dong cac luc lugng xa hdi cung
tham gia hoat dong gido duc.

Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mén
Tryc tiép tham gia cac hoat dong gido duc tré em theo quy dinh.

Tham gia dao tao, bdi dudng, ty hoc, ty boi dudng dé nang cao ning luc
chuyén mén nghi¢p vu, nang luc quan ly..

1. B/c Phan Thi Du- Pho bi thw, Pho hi¢u trwéng

- C6 trach nhiém tham muu cho Hiéu trudng vé thuc hién nhiém vu 1anh dao
nha truong theo linh vuc dugce phan cong

- Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng va phap ludt vé cong tac dugce phan cong.

- Dy céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y; tham gia
cac hoat dong gido duc 4 gio trong mot tuan.

- Chiu trach nhi¢m phuy trach cac cong tac sau:

- Phu trach cong tac chuyén mon to Nha tré

- Cong tac van hoa, van nghé, thé duc, thé thao

- Phu trach diém truong Tan Hung va Hung Thang

- Phu trach xay dung va quan 1y hé So nha trudng
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- Cong tac xay dung ké hoach hang niam, xay dung cac dé an lién quan dén
nganh hoc.

- Cong tac thi dua- khen thuong; Cong tac khuyén hoc, khuyén tai; Chir
thap do

- Cong tac cong nghé thong tin; Phu trach cac phan mém: Quan Iy CBCCVC,
VnEdu, Van thu luu trit, loffice, Co sé dir li¢u nganh...

- Theo ddi cong tic nang luong, thing hang ctia vién chtic; Quan 1y hd so
vién chuec;

- Cong tac tong hop, bao co thang, quy...

- Cong tac boi dudng vién chirc; Theo dbi si sd hoc sinh.

- Xay dung co quan, don vi van hoa.

- Cong tac tuyén sinh;

- Cong tac Gido duc phap luat.

- Cong tac phong chay, chita chay

- Pugc uy quyén vé chi tai khoan

- Phéi hop cung hi¢u truong thyc hién t6t cong tac XHH gido duc, phat huy vai
tro cia nha truong doi véoi cong dong.

- Tham duyét cac bai tuyén truyén vé hoat dong nha truong trudc khi ding tai
1€n cac trang mang va trang cia trudng

- Cong tac khac theo sy iy quyén cta hiéu truong

3. P/c Vii Thi Hwong- Phé hiéu truéng

- C6 trach nhiém tham muu cho Hiéu trudng vé thuc hién nhiém vu 1anh dao
nha truong theo linh vuc dugc phan cong

- Chju trach nhiém trudc hiéu trudng va phap lut vé cong tac dugce phan cong.

- Dy céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y; tham gia
cac hoat dong gido duc 4 gid trong mot tuan.

- Gitp hiéu trudng phu trach cac cong tac sau:

- Phu trach cong tac chuyén mon khdi Mau gido

- Cong tac bdi dudng thudng xuyén;

- Cong tac Y té; Cong tac Ban tr; Cong tac Lao dong vé sinh

- Phy trach Piém truong Kim Ban, An Binh.

- Phu trach kiém dinh chét luong gido duc; Cong tac boi dudng vién chirc;

- Cong tac xay dung ké hoach hang niam, cic dé an lién quan dén nganh hoc.



6

- Cong tac tong hop, bao cao thang, quy...

- Cac ché d6 cho hoc sinh, ché do gido vién day tré khuyét tt;

- Cong tac pho cép gido duc;

- Cong tac An ninh trat tu;

- Phu trach ghi cac bién ban hop ban gidm hi¢u.

- Phu trach theo ddi viét tin bai dang trang truyén thong cua trudng; ding bai
trang mang xa hdi cua truong.

- HO so trai nghiém, hoi thao cdp truong; cac cudc thi cua hoc sinh va
gido vién

- Cong tac kiém tra noi bo.

- Cong tac xay dung va thuc hién ké hoach Hoi d@)ng truong, cac hd so vé hoi
dong truong

- Phu trach co s& vat chat, trang thiét bj d6 dung day hoc

- Chi dao cong tac tuyén truyén phd bién kién thirc nudi day, chim soc sitrc
khoée, cac phuong phap dam bao vé sinh, phong dich cho tré tdi cac bac phu huynh.

- Thyc hién quan ly va chiu trach nhi€ém chinh vé chat lugng cham soc, nudi
dudng. Lén ké hoach xay dung céac chuyén dé vé dinh dudng, phong chong suy dinh
dudng cho tré

- Phéi hop cung hiéu truong thuc hién tot cong tac XHH gido duc, phat huy vai
tro cia nha trudong doi véi cong dong.

- Tham gia danh gia chuin nghé nghiép gido vién mam non va danh gia vién
chtrc hang nam. D& xuat khen thuong, ky luat

- Pugc iy quyén vé chu tai khoan

- Cong tac khac theo sy Gy quyén cia hiéu trudng

II. TO CHUYEN MON

1. Nhiém vu ciia to truwdng, té phé chuyén mon gdom

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta to theo tuan, thang, nim hoc nham
thuc hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, cham soc, gido duc tré va cac hoat
dong gido duc khac.

- Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét lugng,
hi€u qua cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré va quan ly sir dung tai li¢u, do
dung, d6 choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctuia nha
truong, nha tré.

- Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido vién
mam non; Panh gia cong chirc hang nam.
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- Theo ddi chdm cong hang thang, tp hop vé bd phan ké toan, tong hop bao
cao BGH.

- Pé xuat khen thuong, ky luét gido vién.
-Té chuyén mon sinh hoat dinh ky hai tuan mot lan.
- Du it nhat 2 hoat dong hoc/1 tuan.

- Phéi hop véi cac bd phan trong nha truong dé hoan thanh tét nhiém vu duoc
giao, cung y t€ kiém tra v¢ sinh cac 16p, moi truong gido duc.

- Hang thang bao cao két qua hoat dong cua to va ké hoach, danh gia xép
loai gido vién cua to theo thang dé tong hop thong bao hoi dong su pham ngay 28
hang thang.

- C6 trach nhiém luu lai tat ca cac hinh anh hoat d6ng ciia nha trudng theo linh
vuc duoc phan cong.

- Phu trach theo ddi viét tin bai dang trang truyén thong cua truong; ding bai
trang mang x4 hoi cta truong (Mbi tudn dang it nhat 1 bai)

- Mot s cong tac khac do nha truong phan cong. ...

1. P/c Nguyén Thi Lan - To trwéng to MG (Phu trach khoi 5 tudi)

- Cha nhiém 16p 5 tudi A tai truong chinh:

- Trach nhi€ém bao vé an toan strc khoe, tinh mang cua tré em trong thoi gian
tré em ¢ truong.

- Thuc hién cong tac nudi duzorng, cham sdc, giao duc tré em theo chu’(mg trinh
glao duc Mam non: cham soéc, glao duc tré, soan bai day du xay dung moi truong
glao duc, t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré¢ em; Danh gia va
quan ly tré¢ em; Chiu trach nhi¢m vé chat luzong nuodi du:ong, cham soc, glao duc tré
em; Thyc hién ding quy ché chuyén mén va ndi quy cua truong. Tham gia cac hoat
dong cta to chuyén mén, ctia nha truong. To chirc tuyen truyén kién thirc khoa hoc
nudi day tré em cho cha me tré. Chu dong phédi hop voi gia dinh tré dé thyc hién muc
tiéu gido duc tré.

- B4i dudng chuyén mén t6 vién va kiém tra to vién cing véi HP.

- Phu trach phan mém vnedu; BDTX; Phan mém co so rit liéu cung voi hiéu
pho, Phu trach trang tri phong am nhac, goc cat, so1, nude...

- Cong tac thi dua, cong tac kiém tra ndi bd cua to

- Xay dung ké hoach hoat dong cua to...

- Phu trach hd so ctia to mau gido 5 tudi;

- Phu trach lao dong v¢ sinh td 5 tudi
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- Phuy trach Phan cong cac thanh vién trong t6, theo ddi viét tin bai ding trang
truyén thong cua trudng; ding bai trang mang xa hoi cia truong (Mdi tudn dang it
nhat 1 bai)
- Nhitng cong viéc khac khi dugc Hiéu trudng phan cong
2. P/C Tran Ngoc Anh, t6 phé to 5 tudi diém trwéng, diém Tan Hung
- Cha nhiém 16p 5 tudi, tai diém Tan Hung

- Trach nhi€ém bao v€ an toan strc khoe, tinh mang cia tré em trong thoi gian
tré em ¢ truong.

- Thyc hign cong tac nudi dlrong, cham soc, gido duc tré¢ em theo chuong trinh
glao duc Mam non: cham séc, glao duc tré, soan bai day da xdy dung moi truO’ng
glao duc, t6 chuc cac hoat dong nuoi dudng, cham soc, giao duc tré em; Danh gia va
quan 1y tré em; Chiu trach nhiém vé chat hrong nudi du:0‘ng, cham soc, glao duc tré
em; Thuc hién ding quy ché chuyén méon va ndi quy cua truong. Tham gia cac hoat
dong cta to chuyén mén, ciia nha truong. To chtrc tuyen truyén klen thirc khoa hoc
nuoi day tré em cho cha me tré. Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc
ti€u gido duc tré.

Phu trach phan mém Kiém dinh cing v6i Pho hiéu trudng

Phy trach diém truéng diém Tan hung, Cong tac lao dong vé sinh, tao canh
quan moi truong tai diém truong, Bao quat moi hoat dong tai diém, theo ddi can bd
gido vién hoat dong tai diém truong

- Két hop cung t6 truong xdy dung ké hoach hoat dong cua to, Kiém tra ho so
thanh vién trong to.

- Ghi dy da nghi quyét t6 MG 5 tudi, Tham gia bdi dudng t6 vién va kiém tra
t6 vién cing voi to trudng.

3. P/c Vii Anh Ngoc, TT t6 MG 3 - 4 tudi

- GV cha nhiém 16p 4 tudi tai diém Kim Ban: Bao vé an toan strc khoe, tinh
mang cua tré em trong thoi gian tré em & truong.

- Thuc hién cong tac nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong trinh
gido duc Mam non: chim sdc, gido duc tré, soan bai ddy du xdy dung méi truong
giao duc, td chirc cac hoat dong nudi dudng, chdm sbc, gido duc tré em; Panh gia va
quan 1y tré em; Chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré
em; Thuc hi¢n ding quy ché chuyén mén va ndi quy cua truong. Tham gia cac hoat
dong ctia to chuyén mén, cta nha truong. T chic tuyen truyén kién thirc khoa hoc
nudi day tré em cho cha me tré. Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé thyc hién muc
ti€u giao duc tré.

- B61 dudng chuyén mon t6 vién va ki€ém tra to vién cung voi HP.
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- Phu trach diém truong diém Kim Ban, Céng tac lao dong vé sinh, tao canh
quan moi truong tai diém truong, Bao quat moi hoat dong tai diém, theo ddi can bd
gido vién hoat dong tai diém truong

Cong tac thi dua, cong tac kiém tra ndi bo cua to,

- Phuy trach Phan cong cac thanh vién trong t6, theo ddi viét tin bai ding trang
truyén thong cua trudng; ding bai trang mang xi hoi cia truong (Mdi tudn dang it
nhat 1 bai)

- Cong tac khac do hiéu trudng phan cong ...

4. P/c Bé Thi Hién - T6 phé t6 MG 3 - 4 tudi

- Ghi day du nghl quyét t6 MG 3-4 tudi, Tham gia boi dudng to vién va kiém
tra to vién cung véi t6 truong.

- Chii nhiém 16p 3 tudi A Truong chinh:

- Cong tac lao dong vé sinh cua to, Phy trach mo hinh Phong ché chat va goc
thu vién

- Trach nhi€ém bao vé an toan strc khoe, tinh mang cua tré em trong thoi gian
tré em ¢ truong.

- Thuc hién cong tac nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong trinh
gido duc Mam non; chim soc, gido duc tré, soan bai ddy du xdy dung méi truong
gido duc, td chitc cac hoat dong nuoi dudng, cham sdc, gido duc tré em; Danh gia va
quan 1y tré em; Chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré
em; Thuc hién dung quy ché chuyén mén va ndi quy cua truong. Tham gia cac hoat
dong cta to chuyén mén, cta nha truong. T chic tuyen truyén kién thirc khoa hoc
nudi day tré em cho cha me tré. Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé thyc hién muc
ti€u giao duc tré.

- Phu trach ho so cua t6 mau gido 3-4 tuoi;

- Két hop cung t6 truong xdy dung ké hoach hoat dong cua t, Kiém tra hd so
thanh vién trong to.

- Mot sb cong viéc khac khi dugc hi¢u truong phan cong

5. P/c Nguyén Thi Thanh Huyén - T6 phé chuyén mén khoi 3- 4 tudi

- Ghi day da nghi quyét t6 MG 3,4 tudi, Tham gia bdi dudng to vién va kiém
tra tO vién cung véi to trudng.

- Két hop cung t6 truong xdy dung ké hoach hoat dong cua t, Kiém tra hd so
thanh vién trong to.

- Chi1 nhiém 16p 4 tudi B: Bao vé an toan strc khoe, tinh mang cia tré em trong
thoi gian tré em ¢ trudong.
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- Phu trach cong tac lao dong v¢ sinh cua nha truong;

- Phu trac cdc mo hinh Cho qué, goc truyén thong va mot sé cong viéc khac
khi dugc phan cong.

6. P/c Nguyén Thi Ngéan - TT t6 Nha tré

- Cht nhiém nhém 25 - 36 thang tudi A truong chinh: Bao v¢ an toan strc khoe,
tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em & trudng.

- Thyc hién cong tac nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong trinh
gido duc Mam non: chdm séc, gido duc tré, soan bai day du xdy dung mdi truong
giao duc, t0 chirc cac hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc tré em; Panh gia va
quan 1y tré em; Chiu trach nhiém vé chat luong nu6i dudng, cham séc, gido duc tré
em; Thuc hién ding quy ché chuyén moén va ndi quy cia truong. Tham gia cac hoat
dong cua t6 chuyén mon, cta nha trudng. T6 chiic tuyén truyén kién thire khoa hoc
nudi day tré em cho cha me tré. Chu dong phdi hop voi gia dinh tré dé thyc hién muc
tiéu gido duc tré.

- B6i dudng chuyén mén to vién va kiém tra to vién cing véi HP.

- Phy trach phdn mém vnedu; BDTX; Ban giang ENELING; két hop cung d/c
Thay Pang tai tin bai 1€n trang cia trudng va cuia nganh.

- Phu trach cdc M6 hinh vuon hoa ctia bé, vuong c6 tich

- Cong tac thi dua, cong tac kiém tra noi bd cia t6

- Xay dung ké hoach hoat dong cia to...

- Phu trach CNTT;

- Phu trach phan mém hé so CBCCVC cung pho hiéu trudng

- Phu trach ho so cta té nha tré tudi; mot sé cong viéc khac khi duoc hiéu
truong phan cong

- Cong tac kiém tra ndi bd cua to

- Phu trach Phan cong thanh vién trong t6, theo ddi viét tin bai ding trang
truyén thong cta trudng; dang bai trang mang xi hoi cta trudng d6i véi t6 (Mdi tuan
dang it nhat 1 bai) va co trach nhiém dang bai ctia nha trudng (mdi thang 1 dén 2 bai)

- Tham duyét cac bai tuyén truyén vé hoat dong nha truong truéng khi dang tai
1é€n cac trang mang...

7. P/c Mai Thi Thiy - T6 phé CM t6 nha tré

- Cha nhiém nhom 13-18-24 truong chinh: Bdo v¢ an toan strc khoe, tinh
mang cua tré em trong thoi gian tré em & truong.

- Thyc hién cong tac nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong trinh
giao duc Mam non: cham séc, gido duc tré, soan bai day du xay dung mdi truong
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gido duc, td chirc cac hoat dong ani duf)'ng, cham soc, gido duyc tré em; Panh gia va
quan 1y tré em; Chiu trach nhiém vé chat luong nuo6i dudng, cham séc, giao duc tré
em; Thuc hién dung quy ché chuyén mén va ndi quy cua truong. Tham gia cac hoat
dong ctia to chuyén mon, ctia nha truong. T chirc tuyén truyén kién thirc khoa hoc
nudi day tré em cho cha me tré. Chu dong phdi hop voi gia dinh tré dé thyc hién muc
ti€u giao duc tré.

- Két hop cung to truéng xay dung ké hoach hoat dong cua td, Kiém tra hd so
thanh vién trong to.

- Phu trach cong tac tiép tan; T6 pho to lao dong...

II1. NHIEM VU DOI VOI GIAO VIEN

Thuc hién nhiém vu nu6i dudng, cham sdc, gidao duc tré em trong co sd gido
duc mam non.

Thuyc hién cac nhiém vu cua gido vién mam non hang II va hang III
Thuyc hién cac nhiém vu khac cua gido vién mam non hang I:

- Tham gia b6i dudng hodc tham muu, dé xuat hoac tu van, ho trg, dan dat,
chia sé vé chuyén moén, nghiép vu cho gido vién mam non tr truong tro 1én.

- Tham gia hoi dong ty danh gia hodc doan danh gia ngoai hoic kiém tra
chuyén mon, nghi¢p vu su pham

- Theo phan cong cua hiu truéng.

- Bdo v€ an toan stic khoe, tinh mang cta tré em trong thoi gian tré em ¢
truong.

- Thyc hién cong tac nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong trinh
giao duc Mam non: cham soc, gido duc tre, soan bai day du xay dung moi truong
giao duc, to chirc cac hoat dong nuéj dudng, cham soc, giao duc tre em; Danh gia va
quan 1y tré em; Chiu trach nhi€ém vé chat luong nuoi dudng, cham séc, gido duc tré
em; Thuc hién dung quy ché chuyén mén va ndi quy cia truong. Tham gia cac hoat
dong cua t6 chuyén mon, cta nha trudng. T6 chiic tuyén truyén kién thire khoa hoc
nudi day tré em cho cha me tré. Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé thyc hién muc
tiéu gido duc tré.

1. Nguyén Thi Lan CDMN; Pham Thi Di¢p PHMN; Ma Thi Huong PHMN
16p 5 tuoi A

2.7 Hoang Thi Anh CDMN; Nguyén Thi bBo PHMN; Hoang Thi Mo (GVHD)
16p 5 tudi B

3. Mac Thi Quyén DPHMN; Phung Thi Hoa CDMN 16p 4 tudi A

. 4, Nguyén Thi ]:hanh Huyén CDbMN; Phuong Thi Hoa PHMN; Pham Thi
Huyén DPHMN 16p 4 tudi B

5. Bé Thi Hién DPHMN; Ha Thi Hai PHMN 16p 3 tudi A



12

6. Nguyén Thi Nhung PHMN; Vién Thi Tuyét Nhung DPHMN 16p 3 tudi B

7. Ly Thi Huyén Trang DPHMN; Nguyén Thi Hwong DPHMN 16p 5 tudi diém
Kim Ban

8. V}i Anh Ngoc PHMN;Hoang Thi Giang PHMN; Luc Thi Huyén PHMN
16p 3- 4 tudi ghép Kim Ban

9. Tran Ngoc Anh PHMN; Nguyén Thi Tam PHMN; 16p 5STA Tan Hung

10. Phan Thi Oanh PHMN; Luc Thi Luyén PHMN; Lép 5TB Tan Hung

11. Nguyén Thi Thai Hi CBDMN; P4 Thi Kim PHMN 16p 4T Tan Hung

12. Htra Thi Nhuyén PHMN; Hoang Thi Truong DPHMN; Hoang Thi Chién
DHMN 16p 3 tuoi Tan Hung

13. Vit Thi Thu Huyén PHMN Lép 5 tudi An Binh

14. Nguyén Thi Dung CDMN; Vuong Thi Hrong DPHMN 16p 3-4 tudi ghép
An Binh

15. Nguyén Thi Ngan PHMN; Luong Thi Ngan PHMN; Nhom 25-36 A
16. Nong Thi Sen PHMN; Nguyén Thi Thu Hién PHMN Nhém 25-36 B
17. Nguyén Thi Chinh CDMN; Nguyén Thi Nguyét PHMN nhém 25-36 C
18. Mai Thi Thuy CBDMN; Nguyén Thi Héng DPHMN; Vi Thi Hanh DHMN
Nhom 13-24 thang
19. Nong Thi Ngoc PHMN; Linh Thi Thi PHMN Nhém 13- 25- 36 T diém
Kim Ban
20. Tran Thi Hong PHMN; Phan Thi Nhung CDMN Nhém 18-24 Thang diém
Tan Hung
~ 21. Hoang Thi Duyén DHMN; Hoang Thi Chiéu PHMN nhém 25-36 Thang
tudi diém Tan Hung
22, Vuong Thi Sinh CDMN; Nguyén Thi Toanh PHMN nhém 13- 25-36 T
diém An Binh
IV.NHIEM VU KE TOAN, THU QUY
1. P/c Chu Thi Nhung- Ké toan

Thuc hién cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi
thudc linh vuc pham vi quéan ly; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

Phéi hop tham gia cic cac van ban quy pham phép ludt vé linh vuc ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao céo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh thudc pham vi quan ly hoac ctia don vi.
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1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac quy dinh, quy trinh thudc linh
vuc ké toan hoic thudc pham vi quan 1y

2. T chirc viéc thuc hién ché dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé linh vyuc ké toan hodc pham
vi quan 1y cua don vi.

3. Tham gia to chiic cac chuyén dé bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc ké toan hodc cua
don vi

Tham gia td chire so két, téng két va béo céo viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luét thudc nganh, linh vuc ké toan hodc cua don vi

Tham gia gop ¥ cac quy dinh, quy trinh lién quan dén linh vuc ké toan hoic
cua don vi

- Chu tri hoac tham gia t6 chure trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong, cu thé:- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich s6 liéu ké toan phuc vu cho cac phén hanh, phﬁn viéc phu trach, cho cong
tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.- T6 chtrc thyc hién cong tac ké toan, 1ap
béo céo tai chinh, bao cao ké toan quan tri, bao quan, luu trir tai licu ké toan, cung
cap thong tin thudc phan hanh, phan viéc duoc phan cong hodc phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh quan 1y, st dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuat bién phap quan 1y, st dung tiét kiém, co
hiéu qua cac ngudn von hodc kinh phi

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi cic nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy dugc phan cong.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

- Phu trach cong tac tai chinh, quan ly tai san nha truong. ..

- Lam luong va cac ché do cho can bo gido vién

- C6 trach nhiém luu giit cac loai hd so theo quy dinh

- C6 trach nhiém boa cao quyét toan, thang, quy, nim...

- Du toan kinh phi hoat dong trong nam...

- C6 trach nhiém tong hop cac khoan quy thu chi ctia nha trudng, hoan thién
cac loai ho so theo quy dinh
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- C6 trach nhiém tong hop tién an hang ngay dé thanh toan cho nha cung tng
thuc pham

- Hop dong cung ung thuc pham c6 dia chi, c6 ngudn goc ro rang... Thyc hién
cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

2. Nhiém vu cia Thu quy (Phuwong Thi Hoa kiém nghiém)

- Quan 1y tién, tai san, glay to ¢6 gia duoc giao quan 1y duoc an toan, day du,
kip thoi, chinh xac, dap ing yéu cau quan 1y; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip
thoi, chinh xéac, dung quy dinh; thuc thi cac nhi€ém vu chuyén mén theo mang cong
viéc duoc phan cong.

Phéi hop tham gia d6i véi cac vin ban quy pham phap luat, quy trinh nghiép
vu; quy dinh c0 lién quan dén quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quan ly.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién cac van ban quy pham phép luat,
quy dinh c¢ lién quan vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, glay to co gia thuoc pham vi quan ly theo phan cong.

2. T6 chirc thyc hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy td co gia theo phan
cong.

3. Tham gia cac chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soét tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia theo pham vi
quan 1y.

Tham gia t6 chuc so két, tong két kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thue hién cac quy dinh cua phap luat vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia thudc pham vi quan ly.

Tham gia gbp ¥ cac quy dinh cta phap lut c6 lién quan dén linh vuc quan Iy
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém so4t tién mat, tai san quy,
gidy td co gia theo phan cong.

Tb chire trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém
vu duogc phéan cong, cu thé:

- Thue hién thu, chi tién mit, giéy to co gia, tai san quy khac trong pham vi
duogc giao.

- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia tai noi
giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat sb quy va cac so sach khac day du, rd rang, chinh
Xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cubi ngay, nhap kho tién dé bao quan tai
san khi hét gio 1am viéc hang ngay.

- Lam céc bao cao thong ké c6 lién quan khi duoc phéan cong.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc thi cdc nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
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don vi theo phan cong. , ‘

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Thuc hién cac nhiém vu khac do céip trén phan cong.

V.NHIEM VU CUA Y TE

1. P/c Bui Ngoc Quyén- Nhén vién y té

Chu tri thuc hién cong tac y té truong hoc trong co s giao duc mam non.

a) T6 chirc cac hoat dong quan 1y, bao vé va cham soc strc khoe nguoi hoc
(kiém tra, theo ddi strc khoe dinh ky; phéi hop t6 chuc thim kham, diéu tri theo

chuyén khoa; so ctru, cdp ctru; tu van sttc khoe; hudng din to chirc bira an dinh
dudng...);

b) T6 chuc cac hoat dong truyen thong, gido duc sirc khoe (bién soan, tim kiém
céc tai lidu truyén thong; to chirc truyén thong, gido duc strc khoe:...);

c¢) Bao dam v¢ sinh truong hoc va an toan thuc pham;

d) Théng ké bao cao va danh gia vé cong tac y té truong hoc (cac bao céo dinh
ky hoac dot xuat theo quy dinh).

- Thyc hién nhiém vu do hi€u truong phan cong. Hoan thanh tdt nhiém vu
duoc giao

- Tham muu véi Ban giém hiéu trong vi¢c xay dqu ké hoach kham stc khoe
cho CB,GV,NV; chi dao va to churc thuc hién cong tac y t€ truong hoc hang nam.

- Quan ly luu ho so cua tré va cac tai san cua phong y té, bao quan luu trir ho
so ve€ cong tac y té treong hoc

- T6 chirc kham strc khoe dinh ky va phan loai stic khoé cho tré em; Panh gia
su phat trién ve thé chat cua tré em theo quy dinh hién hanh.

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém do chiéu cao, can nang, ghi biéu db ting
truong, theo ddi sy phat trién thé luc cho tré em. Theo doi, ph01 hop v6i cha me hoac
ngudi giam ho cua tré em trong viée tiém chung, udng vac xin phong bénh.

- So ctru, cap ctru, cham séc stre khoé ban dau theo quy dinh hién hanh cua B§
Y té&; Chuyén tré em bi tai nan va o6m dau dot xuat dén co s y t€ trong truong hop
can thiét.

- T6 chtrc thue hién cac bién phéap gilt gin vé sinh, gop phan bao vé méi truong
Xanh-sach-dep.

- Bao dam an toan, phong tranh tai nan cho tré va kiém tra giam sat dam bao vé
sinh an toan thyc pham.

- Tham muu véi Ban giam hi¢u trong viéc xay dung ké hoach, chi dao, t6 chuc
thuc hién truong hoc an toan phong chong tai nan thuong tich cho tré trong co so
GDMN.

- Thyc hién su chi dao ctia nganh y té tai dia phuong vé chuyén mon,
nghi¢p vu;
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- Bao céo so két, tong két va két qua cong tac y té trudng hoc theo quy dinh
hién hanh.

- Bao céo két qua can do, kham strc khoe cho tré sau mdi lan can, do dé tong
hop bao cao phong GD&DT (So liéu cap nhat chinh xéc).

- Cac nhiém vu khac khi dugc phan cong...

VI. BQ PHAN BAO VE

1. BDc Pham Khanh Du- Béo vé truong chinh

2. 2. B/c AuHbng Tuéan- Bao vé diém truong Tan Hung

Thuc hién nhiém vu bao v¢ Tru so, noi lam viéc ciia co quan theo phan cong,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cu cong tac clia co quan.

Thuc hién nhiém vu chét céng vao, céng ra co quan.

Thuyc hién nhiém vu tuan tra co dong tru s& co quan; tryc bdo v¢ tai tru s co
quan.

Truc camera giam sat, truc bao chdy tai co quan va thong béo dén cac chdt khi
co su cd.

DPam bdo an ninh, an toan try s& co quan theo nhi€ém vu dugc phan cong.

Puoc tham dy cac cude hop lién quan dén cong tac theo phan cong.

Ké hoach dugc xay dung theo dung ndi dung ké hoach cong tac cua don vi.

Cong viéc duoc thyc hién theo ding tién d6 ké hoach.

Thuyc hién cac nhiém vu khac do Thu trudng don vi giao.

- Bao vé toan b tai san cua nha truong ngoai gio hanh chinh, thoi gian nhén ca
tr 17 ngay hom trude dén ban giao 6h30 (Mua h¢) va 7h (Mua dong).

- Thuong truc tai trudng 24/24h (Vao nhimg ngay 18 tét nha tmong nghi hoc).
Déi véi nhu’ng ngay nha trudng c6 1€ hoi 16n nhu khai giang nam hoc, tong ket nam
hoc, 20-11, t€t trung thu, hdi xuan, 1 hoi 16n khac. Nhic nhé moi nguoi chap hanh
cac quy dmh khi dén trudng. Néu cao y thirc canh gidc va tinh than trach nhiém khi
lam nhiém vy, ddm bao nghiém tuc, lich su, nha nhan, tan tinh, chu dao.

- Thudng xuyén tuan tra bao quat toan khu khu vuc trong pham vi quan ly cta
tru’c‘mg, khong cho ngu(‘fi la vao truong khi khéng c6 nhiém vu. Giam sat, kiém tra
ngu()’l mang tai san cua nha truong ra ngoai (Khl ¢6 nghi ngo). Khi lam nhiém vu béo
vé ca dém phai chu ¥ tudn tra lién tuc. Khi co b1eu hién bt thu’(mg vé trat tu trj an
phai bao cho lanh dao nha tru:ong va cong an biét dé c6 bién phap xur 1y.

- Quan 1y chia khéa cong. M va déng cira ra vao dung qui dinh gid theo yéu
cau dam bao dung gid theo quy dinh.

- Khi dén l1am viéc phai kiém tra va nhan ban giao cac tai san nhu: Pu quay,
cAu trugt, cac con vat, chau hoa, cdy canh.
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- Sau moi budi lam viéc phai di kiém tra va thém khoa ctra cua cac phong lam
viéc, phong hoc va cac phong khac.

- Lam viéc theo sy phan cong cua Ban giam hi¢u.

- Béo quan sira chita 6 dung, trang thiét bi hu hong, hé théng duong éng
nudc, nha vé sinh...

- Cac nhiém vu khéc khi dugc phéan cong.
VIL. NHIEM VU NHAN VIEN PHUC VU
1. P/c Nguyén Thi Thiy — Nhan vién hanh chinh

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi1 ndi, ddi ngoai cia Lanh dao co
quan.

1. B4 tri, sap xép ban ghé, phong hop, hoi truong co quan.

2. Chuan bi nude uéng phuc vu hdi nghi theo yéu cau cta lanh dao, don dep,
vé sinh phong hop, hoi truong.

3. Quét don v€ sinh san, hanh lang, cac phong, khu v¢ sinh co quan, thu gom
réc, chét thai chuyén dén noi tap két theo quy dinh ciia Cong ty vé sinh méi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st dung sau gio lam vi¢c tai khu vuc dugc phan
cong.

5. Can than, an can, sach sg.

- V¢ sinh toan bg cac khu vuc trén san truong chinh va vé sinh cac phong ban
giam hiéu, pha nudc uong phong BGH, KT, phong v¢ sinh tang 2...

Tham dy céc cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong.

VIII. NHIEM VU NHAN VIEN NAU AN

1. Nguyén Thi Thu: Phu trach bép in

- Thyc hi¢n nhiém vy dugc giao theo ké hoach va su phan cong cia hi¢u
truong.

- Thyc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chap hanh ndi quy cua nha
truong.

- Quét don, v€ sinh toan bo khu b’ép, phong an, phong kho. Cac dung cu sau
khi stir dung phai v¢ sinh sach sé va sap xép gon gang.

- Xay dung ké hoach dam bao an toan phong chéng chay nd tai bép an.
- Xay dung ké hoach vé sinh bép, dung cu, ca nhin c6 nudi.

- Thyc hién ding quy trinh che bién, ndu an cho tré. Tuan thu cac quy dinh vé
vé sinh ATTP trong ché bién an udng cho tré, dam bao khong dé xay ra ngd doc dbi
Vol tré.

- C¢ trach nhiém nhéan luong thuc, thuc pham trong ngdy dam bao dung, du s6
luong, chat luong VSATTP.

- Viét s6 nhan, giao, s6 luu va huy mau thirc in theo quy dinh.
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- B61 dudng chuyén mon nghié¢p vu dé€ nang cao chat lugng nudi dudng, cham
soc gido duc tré.

- Thyc hién tot cong tac tuyén truyén VSATTP va phong dich.

- Hoan thanh t6t céng tac kiém nhiém dugc phan cong.

2. Nhén vién phuc vu: (Hop dong) Nguyén Thi Sang

- Phu trach cong tac niu in, vé sinh khu nha xe...

- Cac nhiém vu khac khi duoc phan cong.

3. Nhan vién phuc vu niu in (Hop dong) Nguyén Thi Hoa

- NAu an, cham séc vuon rau, dua com di diém truong

- Cac nhiém vu khac khi dugc phan cong

4. Nhan vién phuc vu niu in (Hop dong) Nguyén Thi Hing

- N4u 4n, Mai dao, vé sinh 2 phong vé sinh gido vién; dwa com di diém truong

- Cac nhiém vu khac khi duogc phan cong.

5. Nhén vién phuc vu niu in (Hop dong) Lé Thi Thu

- N4u n, V¢ sinh khu vuc bép, cham so6c¢ vuon rau dua com di diém truong;

- Cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

6. Nhan vién phuc vu nau in: Hoang Thi Lanh;

- Nau dn, Vé sinh khu vuc vuon rau, chim séc vuon rau dua com di diém
truong;

- Cac nhiém vu khac khi duoc phan cong.

C.TO CHUC THUC HIEN

- Moi vién chitc quan ly, GV, NV nha trudng phai trau doi dao dic, glu’ gin
pham chét, danh du uy tin cia ban than va nha truong, doan két tuong tro gitp d&
dong nghlep, Ren luyén suc kho€, hoc tap van hod, béi dudng chuyén mon, nghlep
vu dé nang cao chit luzorng gido duc trong truong mam non; Thyuc hién nghia vu cong
dan va cac quy dinh ctua phép luat va cia nganh, cac quy dlnh cua nha truong, quyét
dinh cua hiéu truéng.

- Toan thé CB,GV,NV chiu trach nhiém vé cong viéc dugc phan cong trude
Hi¢u truong.

Ké hoach nay duogc thuc hién trong nam hoc 2024-2025. Dé nghi CBGV, NV
thuc hién diing nhiém vu dugc giao dé _phat huy duogc tinh than trach nhiém, tinh cha

dong, sang tao dam bao sy doan két thong nhat trong nha truong, trong qua trinh thyc
hién c6 gi vudng méc, trao d6i truc tiép voi BGH dé cung chinh sira, bo sung./.
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