UBND HUYEN BAC QUANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUONG MN HUNG AN Doc l1ap — Tu do — Hanh phuc
Sb: 24/QD- MNHA Hung An, ngay 08 thdng 08 nam 2024
QUYET PINH

V/v phan cong nhiém vu cho vién chirc quan ly, giao vién, nhan vién
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PONG YEN

Can cit Nghi dinh s6 85/2003/ND-CP ngdy 18 thang 7 nam 2003 cua Chinh
phii quy dinh chire néng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia B6 Gido duc va
Pao tao,

Can cir Théng tw s6 52/2020/TT-BGDPT, ngay 31 thing 12 nam 2020 cia Bé
giao duc va dao tao vé viéc Ban hanh Diéu 1¢ truong mam non;

Can cir Thong tw s6 19/2023/TT-BGDDT, ngay 30/10/2023 ciia B gido duc va
dao tao, huong dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
va dinh muee so lwong nguoi lam viéc trong cac co so gido duc mdm non cong lap;

Can cir tinh hinh thuc té ciia truong mam non Hung An nam hoc 2024 -2025;

Xét nang liec vé céng tdc chuyén mén nghiép vu cia vién chirc quan 1y,
gido vién, nhan vién,

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay phan cong nhiém vu cho vién chitc quan 1y, gido vién, nhan vién
trong nha truong nam hoc 2024-2025 (c6 danh sach kém theo).

Piéu 2. Vién chtrc quan 1y, gido vién, nhan vién trong hoi déng su pham cin
ctr vao chirc nang nhiém vu d3 dugc phin cong phai co trach nhiém xay dung ké
hoach hoat dong va thuc hién ké hoach cho hop 1y vdi cong viée duge giao.

Piéu 3. Cac ong (ba) trong Ban giam hiéu, cac t6 chuyén mén, cac to chuc
doan thé trong trudong va cac déng chi ¢6 tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh./.
Noi nhin : HIEU TRUONG

- Nhu diéu 3;
-Luu VT

Nguyén Thi Binh
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PHAN CONG NHIEM VU
CHO VIEN CHUC QUAN LY, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HOC 2024-2025
(Kém theo Quyét dinh s6: 24/0P-MNHA ngay 08 thang 08 nam 2024
cua truong MN Hung An)

A.NGUYEN TAC CHUNG

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém toan dién truéc Pang ty, Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan xa Hung An, Phong Giao duc va Pao tao va trudc phap luat
vé thue hién chuc nang, nhi¢m vy, quyén han va co ciu td chirc ctua truong mam
non Hung An.

2. Cac Pho Hiéu trudng giup hi¢u truong chi dao, thuc hién ting linh vuc cong
tac va theo ddi cac t6 chuyén mén, dia ban dugc hiéu trudong phan cong, chiu trach
nhiém trudc hiéu trudng va trudc phap luat vé cac quyét dinh ctia minh. Ngoai cac
nhiém vy, linh vuc, dia ban coéng tac cu thé dugce phan cong tai quyét dinh nay, cac
Pho hi€u trudng con thyc hién mot s6 nhiém vu khac do hiéu truédng phan cong.

3. Trong qua trinh giai quyét cac cong viée, dic biét ddi véi cac van dé quan
trong, phuc tap hodc nhay cam, can xin y kién hiéu trudng trudce khi ra quyét dinh.
Cac pho hiéu truong chu dong tham muu, dé xuat cho hiéu truéng cic chu truong,
giai phap thuc hién cac nhiém vu trong cac linh vuc duge phan cong dé dam bao cac
hoat dong cua truong dugc thuc hién hi¢u qua, ding ké hoach, ding chu truong
duong 16i va muc tiéu cta nganh Gido duc va Pao tao trén dia ban.

4. Hang tuan hodc khi can thiét, Hiéu trudng va cac Pho hiéu trudng hop giao
ban dé cac Pho hiéu trudng bao cao cong viéc chi dao, két qua thuc hién cac linh vuc
cong tac dugc phin coéng, cac vudng mic hodc cac cong tac khac ma Hiéu truong
thdy can trao d6i tap thé. Cac Pho Hiéu truong chu dong hop giao ban chuyén dé voéi
t6 chuy@n mon, linh vuc phu trach dé giai quyét cac cong viéc cu thé duoc phan cong.
Phé Hiéu truong dugc Hibu truong Gy quyén du cac phién hop cua tinh, nganh,
huyén va lam viéc tai cic co s& gido duc, sau khi két thic, Phé Hiéu trudng
can kip thoi bao cdo Hi€u trudng vé két qua, két luan caa nguoi chu tri va y kién chi
dao ctia cip trén, cac dé xuét...Pho Hiéu trudng khi di cong tac, du hoi nghi, hoi thao,
nghi phép... phai bao céo ndi dung 1am viéc, thoi gian, dja diém va duoc su dong ¥
cua Hi¢u trudng. Két thuc dot cong tac, du hoi nghi, hoi thdo... phai dugc bao cao két
qua v6i Hiéu trudng.

5. Hiéu truong, cac Pho Hicu truong phai du dﬁy dua cac cudc giao ban lanh
dao x4, giao ban quan 1y nganh hing thang, so két va tong két nam hoc...

6. Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cia nha truong duoc
thu’g: hién theo quy‘ché lam viéc va quy ché dan chi ma nha trp:(‘mg da ban hanh.
Chap hanh ding Dicu 1€ nha trudong va thuc hién lam viéc theo ché do thu trudng phu
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trach. Giir gin va phat huy sy doan két thong nhat, khic phuc khé khin hoan thanh tbt
nhiém vu duogc giao.

/. Ca nhén duoc phan cong linh vuc nao thi chi dong can cur nhiém vy nam
hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nim, thang, tuan cho ting mat cong
tac trinh Hiu truong phé duyet trude ngay 10/9 hang nam; cubi thang so két bao cdo
Hiéu truong va truc tiép giai dap cac van dé lién quan ciia gido vién, nhan vién va
phu huynh hoc sinh tai cac phién hop Hoi dong su pham thudng ky. Ca nhan duoc
phan cong linh vuc nao chiu trach nhiém chinh nhiém vu doé.

8. Ho so thudc linh vuc nao, do nguoi duge phan cong linh vuc do thiét lap,
bao quan, luu giit theo quy dinh. Khi c6 kiém tra cua céc cap phai trinh c6 du hd so
theo quy dinh.

9. Trong qua trinh lanh dao, chi dao, diéu hanh nha truong, Hi¢u truong va Pho
hi¢u truong phai c6 su phoi hgp chdt ché, dam bao tinh thong nhat va hiéu qua, phat
huy tinh séng tao, chi dong ctia cd nhan, tinh than cdng su dé thuc hién t6t 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 duogc phzfm cong, can gl'l’ nhiém vu nam hoc, cac yéu cau khac
trong nam hoc va nhiém vu dot xuat dugc giao dé chi dao, to chirc thyc hién kip thoi.

B. PHAN CONG CU THE

I. HIEU TRUONG

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

Chiju trach nhiém to chirc, quan ly cac hoat dong va chit luong nudi dudng,
chdm sdc, gido duc tré em cia co s¢ gido duc mam non.

Xay dung, to chuc by may nha truong; thanh 1ap cac t6 chuyén moén, t6 van
phong va cac hoi dong tu van trong nha truong; bd nhiém 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, thuyen chuyen gido vién, sap xep, ky két hop dong 1am viéc, hop
dong lao dong ddi véi gido vién, gidi thiéu nhan sy dé bo nhiém pho hiéu trudng.

Lap ké hoach va to chuc thuc hién ké hoach nuéi dudng, cham soc, gido duc
nam hoc.

Tiép nhan va quan 1y tré em.

Bao cdo, danh gia két qua thuc hién trudc hoi dong truong va cac cap cd tham
quyeén.

Quan 1y va str dung c6 hiéu qua cc ngudn tai chinh, tai san cta nha truong;
thuc hién xa hoi hoa giao duc.

T churc thuc hién quy ché dan chu & co sé; phdi hop td chirc, huy dong cac
luc luong xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cua nha truong
do1 véi cong dong.
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Thuc hién cac quy dinh vé chi tra tién luong, phu cap cho gido vién, nhan vién
va nguoi lao dong.

Xay dung ké hoach phat trién nang lyc nghe nghiép cho gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong; dong vién va tao diéu kién cho gido vién, va nhan vién va nguoi lao
dong tham gia cac hoat dong d61 mdi gido duc.

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

Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mon hodc t6 van phong.

Truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 02 gid trong mot tuan. (day thay d/c
Trudéng ban TTND).

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

Gitip hiéu trudng co s gido duc mam non chi dao, diéu hanh mot hodc mot so
linh vyc cong tac thude chirc nang, nhiém vu cua co s& giao duc mam non. Chiu trach
nhiém trudc lanh dao co quan quén 1y, trudc hiéu trudng va trude phap luat vé linh
vuc cong tac dugc phan cong.

Diéu hanh coéng viéc do hiéu trudng phan cong, Gy quyén theo quy dinh; tham
muu cho hi¢u truéng cac ndi dung chuyén mon thudc linh vuc dugc phan cong.

Quan 1y tré em.
Thuc hién ché d6 bao cdo theo quy dinh.

Tham gia thuc hién xa hdi héa gido duc; huy dong cac luc luong xa hoi cung
tham gia hoat dong gido duc.

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

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

1. P/c Phan Thi Du- Phé bi thw, Phé hiéu truwéng, CTCD

- Co trach nhiém tham muu cho Hiéu truéng vé thuc hién nhiém vu lanh dao
nha truong theo linh vuc duge phan cong

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong va phap luat vé cong tac duoc phan cong.

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mdn, nghiép vu quan ly; tham gia
cac hoat dong giao duc 4 gio trong mot tuan.,

- Chiu trdch nhi€m phu trach cac cong tac sau:
- Phu trach cong tac chuyén mon to Nha tré

- Cong tac cong doan



- Phuy trach diém truong Tan Hing

- Phu trach x4y dung va quan 1y hd So nha trudng

- Cong tac xay dung ké hoach hang nim, xdy dung cac dé an lién quan dén
nganh hoc.

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

- Hoat dong van hod, van nghé¢, thé duc thé thao,

- Cong tac cong nghé thong tin; Phu trach cac phan mém: Quan Iy CBCCVC,
VnEdu, Van thu luu trir, loffice, Co s¢ dit liéu nganh...

- Theo ddi cong tac nang luong, thing hang cua vién chic; Quan 1y hd so
vién churc;

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

- Cong tac bdi dudng vién chirc; Theo dai si s6 hoc sinh.

- Xay dung co quan, don vi van hoa.

- Cong tac phong chay, chita chay

- Puogc uy quyén vé chu tai khoan

- Phéi hop cung hi¢u truong thue hién t6t cong tac XHH gido duc, phat huy vai
tro cuia nha trudong doi voi cong dong.

- Tham duyét cac bai tuyén truyén vé hoat dong nha truong trudng khi dang tai
1én cac trang mang va trang cia truong

- Cong tac khac theo su iy quyén cua hiéu trudng

3. P/c Vii Thi Hwong- Phé hi¢u truwéng

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

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong va phap ludt vé cong tac duoc phan cong.

- Dy céc 16p boi dudng ve chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia
cac hoat dong giao duc 4 gio trong mét tuan.,

- Giup hi¢u truéng phu trach cac cong tac sau:

- Phy trach cong tac chuyén mon khbi Mau gido 5 tudi

- Cong tac boi dudng thuong xuyén;

- Cong tac Y té; Cong tac Ban trd; Cong tac Lao dong vé sinh
- Phu trach Diém truong Kim Ban, An Binh.

- Phy tréch kiém dinh chét lugng gido duc; Cong tac bdi dudng vién chic;
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- Cong tac xay dung ké hoach hang nim, cac dé 4n lién quan dén nganh hoc.
- Cong tac tong hop, bao céo thang, quy...

- Céc ché dd cho hoc sinh, ché do giao vién day tré khuyét tat;

- Cong tac phd cap gigo duc;

- Cong tac An ninh trat tu;

- Phu trach co s& vat chit, trang thiét bi d6 dung day hoc

- Chi dao cong tac tuyén truyén phd bién kién thirc nudi day, cham soc stc
khoe, cac phuong phap dam bao vé sinh, phong dich cho tré téi cac bac phu huynh.

- Thuc hién quan ly va chiu trach nhié‘m phinh vé chat luong chz'}m soc, nuol
dudng. Lén ké hoach xay dung cac chuyén d¢ vé dinh dudng, phong chong suy dinh
dudng cho tré

- Phéi hop cling hiéu trudng thuc hién t6t cong tac XHH gido duc, phat huy vai
tro cuia nha truong doi voi cong dong.

- Tham gia danh gia chuan nghé nghiép gi4o vién mam non va danh gia vién
chirc hang nam. Dé xuét khen thuong, ky luat

- Pugc ty quyén vé chu tai khoan

- Cong tac khac theo su iy quyén cua hiéu trudng

3. D/c Dao Thi Thiy- Phé hi¢u truéng

- Co trach nhiém tham muu cho Hiéu truéng vé thuc hién nhiém vu lanh dao
nha truong theo linh vuc duge phan cong

- Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng va phap luat vé cong tac dugc phan cong.

- Dy céc 16p boi dudng ve chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia
cac hoat dong gido duc 4 gio trong mét tuan.

- Chiu trach nhiém phu trach cac cong tac sau:

- Phu trach cong tac chuyén mon khdi Mau gido 3 tudi; 4 tudi

- Phy trach Piém truong Hung Thang

- Cong tac bdi dudng vién chuc;

- Cong tac tuyén sinh;

- Cong tac kiém tra ndi bo.

- Cong tac Gido duc phap luat.

- Phu trach ghi cac bién ban hop ban giam hi¢u

- Cong tac xay dung ké hoach hing nam, cac dé an lién quan dén nganh hoc.

- Cong tac tong hop, bao cdo thang, quy,



- Phuy trach viét tin bai dang trang truyén thong ctia nganh; ding bai trang mang
xa hoi cua trudng.

- Hb so trai nghiém, hdi thao cép treong; cac cudc thi cua hoc sinh va
gido vién

- Cong tac xay dung va thuc hién ké hoach Hoi dong trudng, cac hd so vé hoi
dong trudong

- Tham gia d4nh gia chuan nghé nghiép gi4o vién mam non va danh gia cong
churc hang nam. Dé xuét khen thudng, ky luat

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

- Thyc hién quéan 1y va chiu trach nhiém chinh vé chit luong chiam séc, nudi
dudng. Lén ké hoach xay dung cac chuyén dé vé phong chdong tai nan thuong tich
cho tré

- Phéi hop cung hi¢u truong thuc hién t6t cong tac XHH gido duc, phat huy vai
trd ctia nha truong doi véi cong dong.

- Pugc uy quyén vé chu tai khoan

- Cong tac khac theo sy iy quyén cua hiéu trudng

1. TO CHUYEN MON

1. Nhiém vu ciia té truéng, to6 phoé chuyén mén gom

- Xay dyung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang, nim hoc nham
thuc hi€én chuong trinh, ké hoach nudi dudng, cham séc, gido duc tré va cac hoat
dong gido duc khac.

- Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vy, kiém tra, danh gia chat luong,
hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré va quan ly su dung tai li¢u, dd
dung, d6 choi, thiét bi gido duc cta cac thanh vién trong to theo ké hoach cua nha
truong, nha tré.

- Tham gia danh gia, x€p loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido vién
mam non; Danh gia cong chirc hang nam.

- Theo ddi chdm cong hang thang, tap hop vé bd phan ké toan, tong hop bao
cao BGH.

- Pé xuét khen thudng, ky luat gido vién.
-T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot lan.
- Dy it nhat 2 hoat dong hoc/1 tuan.

- Phéi hop vdi cac bd phan trong nha trudng dé hoan thanh tét nhiém vu duge
giao, cung y té kiém tra v¢ sinh cac 16p, moi truong giao duc.
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- Hang thang bao cao két qua hoat dong cua td va ké‘hoach, danh gia xép
loai giao vién cua to theo thang dé tong hop thong bado hdi dong su pham ngay 28
hang thang.

- C6 trach nhiém luu lai tit ca cac hinh anh hoat dong cua nha truong theo linh
vuc dugc phan cong.

- Mot s6 cong tac khac do nha truong phan cong. ...

1. P/c Nguyén Thi Lan - T6 trwéng td6 MG (Phu trach khdi 5 tudi)

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

- Trach nhiém bao vé an toan strc khoe, tinh mang cuaa tré em trong thoi gian
tré em & truong.

- Thuc hi¢n cong tac nudi du’ong, chidm soc, giao duc tré em theo chu’ong trinh
glao duc I\/Iam non: cham soc, glao duc tré, soan bai day da xay dung moi tru’O’ng
gido duc, t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc tré em; Déanh gia va
quan ly tré¢ em; Chiu trach nhi¢m vé chat luzong nuoi du’ong, cham soc, giao duc tré
em; Thuc hién ding quy ché chuyén mén va noi quy cua truong. Tham gia cac hoat
dong cua to chuyén mon, cia nha truong. To chuc tuyen truyén klen thire khoa hoc
nuoi day tré em cho cha me tré. Cha dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc
tiéu giao duc tré.

- B6i dudng chuyén mon t6 vién va kiém tra td vién cing v6i HP.

- Phu trach ph?m mém vnedu; BDTX; Phan mém co so rit lidu cing véi hiéu
phd, Phu trach trang tri phong &m nhac, goc cat, soi, nudc...

- Cong tac thi dua, cong tac kiém tra ndi bo cta td

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

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

- Phu tréch lao dong vé sinh t6 5 tudi

- 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

- Chu nhiém 16p 5 tudi, tai diém Tan Hung

- Trach nhiém bao vé an toan strc khoe, tinh mang cua tré em trong thoi gian
tré em & truong.

- Thyc hién cong tac nudi du:ong, cham soc, gido duc tr¢ em theo chuong trinh
glao duc Mam non: cham sdc, g1a0 duc tré, soan bai day du xay dung moi tru’ong
gido duc, t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc tré em; Danh gia va
quan ly tré em; Chiu trach nhi¢ém vé chat lu’cmg nuoi du’orng, cham soc, giao duc tre

em; Thuc hién ding quy ché chuyén mén va noi quy cua truong. Tham gia cac hoat
dong cua td6 chuy@n mén, ctia nha truong. T6 chuc tuyén truyén kién thic khoa hoc
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nudi day tré em cho cha me tré. Cha dong phdi hop voi gia dinh tré dé thuc hién muc
tiéu gido duc tré.

Phu trach phan mém Kiém dinh cung véi Pho hiéu truong

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

- Ghi day du nghi quyét t6 MG 5 tudi, Tham gia bdi dudng to vién va kiém tra
t6 vién cling vai to trudng.
3. P/c Vii Anh Ngoc, TT t6 MG 3 - 4 tudi

- GV cha nhiém 16p 4 tudi B truong chinh: Bao vé an toan stc khoe, tinh mang
cua tré em trong thoi gian tré em & truong.

- Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong trinh
gido duc Mam non: cham soc, giao duc tré, soan bai day du xay dung moi truong
gido duc, t6 chuc cdc hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; Panh gia va
quan ly tré em; Chiu trach nhiém v¢ chat lugng nuoi dudng, cham soc, giao duc tré
em; Thuc hién dang quy ché chuyén mon va ndi quy cua truong. Tham gia cac hoat
dong cua toé chuyén mon, cua nha truong. To chic tuyén truyen kien thirc khoa hoc
nudi day tré em cho cha me tré. Cha dong phoi hop véi gia dinh tré d¢ thuc hién muc
tiéu giao duc tré.

- B4i dudng chuyén mon to vién va kiém tra t6 vién cung voi HP.

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

- Cong tac lao dong vé sinh cua t6, Phy trach mo hinh Phong ché chat va goc
thu vién

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

4. P/c Phwong Thi Hoa - Té pho6 t6 MG 3 - 4 tudi

- Ghi day du nghi quyét to6 MG 3-4 tudi, Tham gia boi dudng t6 vién va kiém
tra tO vién cung voi to trudng.

- Chu nhiém 16p 4 tudi A Truong chinh:

- Trach nhiém bao vé an toan stic khoe, tinh mang cua tré em trong thoi gian
tré em ¢ truong.

- Thuc hién cdng tac nudi dudng, cham sdc, gido duc tré em theo chwong trinh
gido duc Mam non; cham soc, giao duc tré, soan bai day du xdy dung méi truong
gi&o duc, t6 churc cac hoat dong nudi dudng, cham soc, giao duc tré em; Panh gia va
quan ly tré em; Chiu trach nhiém vé chat luong nuéi dudng, cham soc, gido duc tré

em; Thyc hién dung quy ché chuyén mén va noi quy cua truong. Tham gia cac hoat
dong caa to chuyén mén, cua nha truong. To chac tuyén truyen kien thic khoa hoc
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nudi day tré em cho cha me tré. Cha dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc
tiéu giao duc tré.

- Phu trach ho so cta té mau gido 3-4 tudi;

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

- Cong tac thu quy nha trudng va mot sd cong viée khac khi duge hidu trudong
phan cong

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

- Ghi day du nghi quyét to MG 3.4 tudi, Tham gia bdi dudng t6 vién va kiém
tra tO vién cung véi to trudng.

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

- Chu nhiém 16p 4 tudi A: Bao vé an toan suc khoe, tinh mang cuaa tré em trong
thoti gian tré em o truong.

- Phu trach cong tac lao dong vé sinh cua to;

- Phu trc cac mo hinh Cho qué, goc truyén théng va mot sé cong viéc khac
khi dugc phéan cong.

6. P/c Nguyén Thi Ngan - TT to Nha tré

- Chii nhiém nhém 25 - 36 thang tudi trudng chinh: Bao vé an toan suc khoe,
tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em ¢ truong.

- Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuwong trinh
gido duc Mam non: chiam soc, gido duc tré, soan bai diy da xay dung mdi truong
gido duc, t6 chirc cac hoat dong nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em; Panh gia va
quan ly tré em; Chiju trach nhiém vé chat luong nuéi dudng, cham soc, gido duc tré
em; Thuc hién dang quy ché chuyén mén va noi quy cua truong. Tham gia cac hoat
dong cua to chuy@n mon, cua nha truong. To chic tuyén truyén kién thuc khoa hoc
nudi day tré em cho cha me tré. Cha dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc
tiéu giao duc tré.

- B6i dudng chuyén mon t6 vién va kiém tra td vién cing v6i HP.

- Phu trach phin mém vnedu; BDTX; Ban giang ENELING; két hop cung d/c
Thuy Dang tai tin bai Ién trang cia truong va cia nganh.

- Phu trch cac M6 hinh vuon hoa ctia bé, vudng cb tich
- Cong tac thi dua, cong tac Kiém tra ndi bo cua to

- Xay dung ké hoach hoat dong cua t...
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- Phu trach CNTT;

- Phu trach phan mém hé so CBCCVC ciing phé hiéu trudng

- Phu trach hd so cua td nha tré tudi; mot sb cong viéc khac khi duoc hiéu
truong phan cong

- Cong tac kiém tra ndi bd cua to

- Tham duyét cac bai tuyén truyén vé hoat dong nha truong trudng khi dang tai
1€n c4c trang mang...

7.P/c - T6 ph6é CM to nha tré

- Cht nhiém nhém 18-24 truong chinh: Bao vé an toan suc khoe, tinh mang
cua tré em trong thoi gian tré em ¢ truong.

- Thuc hién cdng tac nudi dudng, cham soc, gido dyc tré em theo chuong trinh
giao dyc Mam non: cham soc, gido duc tré, soan bai day du xay dyng mdi truong
gido duc, t6 chuc cic hoat dong nudi dudng, chdm soc, gido dyc tré em; Danh gia va
quan ly tre em; Chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng, cham soc, gido duc tre
em; Thyc hién dung quy cheé chuyén mdn va noi quy cua truong. Tham gia cac hoat
dong cua t6 chuyén mon, cua nha truong. To chac tuyén truyen kién thic khoa hoc
nudi day tré em cho cha me tré. Cha dong phoi hop vai gia dinh tré dé thuc hién muc
tiéu giao duc tré.

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

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

III. NHIEM VU POI VOI GIAO VIEN

Thyuc hién nhiém vu nudi dudng, cham soc, gido duc tré em trong co s& gido
duc mam non.

Thuyc hién cac nhiém vu cia gido vién mam non hang I1 va hang II1
Thuc hién cac nhiém vu khac cua giao vién mam non hang I:

- Tham gia boi dudng hoac tham muu, dé xuat hodc tu van, ho trg, dan dat,
chia s¢ vé chuyén mon, nghi¢p vu cho gido vién mam non tur trudong tro 1én.

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

- Theo phan cong cua hi¢u trudng.

- Bao vé an toan suc khoe, tinh mang cuaa tré em trong thoi gian tré em ¢
treong.
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- Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré em theo chuwong trinh
gido duc Mam non: chim soc, gido duc tré, soan bai diy du xay dung moi truong
gido duc, t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, chim soc, gido duc tré em; Panh gia va
quan ly tré em; Chiu trach nhiém vé chat luong nuéi dudng, chim soc, gido duc tré
em; Thuc hién dang quy ché chuyén mén va ndi quy cua truong. Tham gia cac hoat
déng cua té6 chuy@n mén, cta nha truong. T6 chuc tuyén truyén kién thic khoa hoc
nudi day tré em cho cha me tré. Cha dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc
tiéu giao duc tré.

1. Nguyén Thi Quynh; Cha nhiém Iép 5 tudi A; Phu trach luu cac hinh anh
hoat dong nha trudng, Cong tac van hoa, van nghé nha truong, theo ddi chim cong. ..

2. Hoang Thi Nhan; Lop 5 tudi A truong chinh; Phu trach phan mém phd cap,
hé so lién quan dén phd cap; Trang tri khu cau thang...

3. Hoang Thi Huy; Lop 5 tuoi B Tru’O‘ng chinh; Phu trach tap luén van nghé
hoc sinh, gido vién, cong tac vé sinh tang 1..

4. Khong Thuy Ha; Chu nhiém 16p 5 tudi C tai truong chinh; Cong tic van
nghé hoc sinh, gido vién, thu vién, goc da, soi, cat...

5. Nguyén Thi An; Lop 5 tudi Thuong An
6. Hoang Thi Mia; Lép 5 tudi diém Thugng An

7. Hoang Thi Minh; Chu nhiém I6p 5 tudi diém Thon Bua; Phy tréch chinh &
diém Bua

8. Tur Thi Kip; Chu nhiém 16p ghép 4+5 tuéi diém Pong Huong
9. Nguyén Thi Xuyén; Phu trach 16p 4 tudi A tai truong chinh
10. La Thi Hop; Chu nhiém I6p 4 tudi B truong chinh

11. Nguyén Thi Chuyén; Chu nhiém 16p 4 tudi B truong chinh, Tha quy. Quan
va gitlr cac loai quy trong nha truong ndp 1én ngan hang.

12. Pham Thi Diép: Chu nhiém I6p 4C truong chinh

13, Trén Thi Bao; Chi nhiém nhém 3 tuoi C tai truong chinh; kiém cong téc y
té nha truong

14. BUi Hai Thu; Chu nhiém I6p 4 tudi Thuong An
15. Pham Thi Hong, Cha nhiém 16p 4 tudi Thuong An

~ 16.Hoang Thj Lity; Chi nhiém I6p 4 tudi diém Dong Huong; Phuy tach chinh ¢
diém Bong Huong

17. Hoang Thi Dip; L6p 4 tudi thon Bua; Phu trach diém thong Bua
18. Vii Thi Nga; Cha nhiém Iép 3 tudi A truong chinh,

19. Nong Thi Lan; Chii nhiém I6p 3 tudi A tai truong chinh,

20. Pham Thi Tuyén; cha nhiém lép 3 tudi B truong chinh
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21. Hoang Thi !_uyén; Chu nhiém nhém 3 tudi C tai trudng chinh; Phu trich
cong tac thu ky hoi dong nha truong. Ghi day du cac nghi quyét, bién ban cac budi
hop ctia nha trudng.

22. Nguyén Thi Thu; Cha nhiém 16p 3 tudi C diém truong chinh

23. Nguyén Thi Tham; 16p 3 tudi diém Thuong An;

24. Vit Thi Thao Ly; Phu trach 16p 3 tudi thén Bua

25. Hoang Thi Huong; Cha nhiém nhom tré 18-36 thang diém Dong Huong

26. Hoang Thi Mai; Nhom nha tré 25-36 thang A, phu trach vin nghé hoc sinh,
dang cac hoat dong nha trurong 1én mang xa hoi nhu trang facebook, zalo...

27. Hoang Thi Nghiép; Nhém 24-36 B truong chinh

28. D6 Thi Luyén; Chi nhiém nhdm nha tré 25-36 B truong chinh,

29. b6 Thi Hoa Nhur; Nhom 18-24 thang trudng chinh

30. Linh Thi Ngoi; Chi nhiém nhém 18-26 thang diém Thuong An; Phu trach

31. Nguyén Thi Thoi; Chu nhiém nhom 18-24 thang trudng chinh

o 32 Nguy@n Thi Tri; Chu nhiém nhém 18-26 thang diém Thuong An; Phu trach
diém truong

33. Hoang Thi Thay; Chi nhiém nhom tré 18-36 thang diém Thon Bua

IV. NHIEM VU KE TOAN, THU QUY

1. P/c Chu Thi Nhung- Ké toin

Thuc hién cong tac ké toan cia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi
thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, td6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

Phoi hop tham gia cc cac vian ban quy pham phép luat vé linh vuc ké toan cia
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo céo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh thudc pham vi quan 1y hoac cua don vi.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac quy dinh, quy trinh thudc linh
vuc ké toan hodc thudc pham vi quan 1y.2. T6 chue viée thuc hién ché do, chinh ach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan Iy
vé linh vuc ké toan hodc pham vi quan 1y ctia don vi.3. Tham gia to chirc céc chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tic hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc ké toan hoic cta don vi

Tham gia t6 chirc so két, tong két va bao cao viée thuc hién cac quy dinh cia
phap luit thudc nganh, linh vue ké toan hodc ctia don vi
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Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién quan dén linh vuc ké toan hoic
cua don vi

- Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thuc hién céac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duge phan cong, cu thé:- Ghi chép, tinh toan, téng hop va
phan tich s6 lidu ké toan phuc vu cho céc phﬁn hanh, phén vi€c phu trach, cho cong
tac quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi.- T6 chuc thuc hién cong tac ké toan, lap
bao c4o tai chinh, bdo céo ké toan quan tri, bao quan, luu trit tai licu ké toan, cung
cap thong tin thudc phan hanh, phan viéc dugc 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, sir dung tai san, kinh phi thudc phan hanh, phan Vlec phu
trach va dé xuat bién phap quan ly, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von
hodc kinh phi

Phéi hop v&i cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi cac nhi¢m
vu lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn cta ca nhén.

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do cap trén phan cong.

- Phu trach cong tac tai chinh, quan 1y tai san nha truong. ..

- Lam luong va céc ché do cho can bd gido vién

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

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

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

- Cf’) trach nhiém tong hop cac khoan quy thu chi cta nha truong, hoan thién
cac loai ho so theo quy dinh

- pé trach nhiém tong hop tién dn hang ngay dé thanh toan cho nha cung tmg
thuc pham

- Hop ddng cung mg thuc pham c6 dia chi, ¢6 ngudn gdc rd rang...

2. Nhiém vu ctua Thu quy (Phuong Thi Hoa kiém nghiém)

- Quan 1y tién, tai san, glay td ¢6 gia duoc giao quan 1y duge an toan, day du,
kip thoi, chinh x4c, dap ung yéu cau quan 1y; thuc hién nhiém vy tha quy day du, kip
tho1, chinh xéc, dang quy dinh; thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
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viéc dugc phan cong.

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

1. Tham gia hudng din trién Khai thuc hién cac vin ban quy pham phap luat,
quy dinh c6 lién quan vé quéan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to c6 gia thuoc pham vi quan 1y theo phan cong.

2. T6 chirc thuc hién ché d9, chinh sach chuyén mén, nghiép vy; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, 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 to c6 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 Iy kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia theo pham vi
quan ly.

Tham gia t6 chiic so két, tong két kiém tra, phan tich, danh gia va béo cao viéc
thue hién cac quy dinh cua phap luat vé quan 1y 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 gop y cac quy dinh cua phép luat c6 lién quan den linh vyc quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia theo phan cong.

T6 chirc trién khai thyc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to co gia, tai san quy khac trong pham vi
dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét doi cac loai tién mat, tai san quy, gidy to co gi tai noi
giao dich.

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

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

- Lam céc bao céo théng ké ¢ lién quan khi dugc phan 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 vu dugc phan cong.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tun cua ca nhan.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
V.NHIEM VU CUA Y TE
1. P/c Hoang Thi Quyén- Nhan viény té

Chu tri thyc hién cong tac y té truong hoc trong co s¢ gido duc mam non.
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a) T6 chirc cac hoat dong quan 1y, bao vé va cham soc strc khoe ngudi hoc
(kiém tra, theo ddi strc khoe dinh ky; phdi hop t6 chirc tham Kkham, diéu tri theo
chuyén khoa; so ctru, cdp ctru; tu van stc khoe; hudng dan to chic bita an dinh
dudng...);

b) T6 chirc cac hoat dong truyen thong, glao duc strc khoe (bién soan, tim kiém
cac tai liéu truyén thong; to chire truyén thong, gido duc stc khoe:...);

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

d) Théng ké bao cdo va danh gia vé cong tac y té trudng hoc (cic bao cao dinh
ky hodc dot xuat theo quy dinh).

Theo phan cong cua hiu trudng.

- Thyc hién nhiém vu do hiéu trudong phan cong. Hoan thanh t6t cong tac kiém
nhiém.

- Tham muu v6i Ban giam hiéu trong viéc xdy dung ké hoach kham stc khoe
cho CB,GV,NV; chi dao va t6 churc thuc hién cong tac y té€ truong hoc hang nam.

- Quan 1y luu ho so cua tré va cac tai san cia phong y té.

- HJ tro cung d/c Ngod Viét Tuong can bd phong kham da khoa hoan thién cac
hd so, bao quan luu trir hd so vé cong tac y té truong hoc

- T chtrc kham strc khoe dinh ky va phan loai stic khoé cho tré em; Panh gia
su phat trién vé thé chat cta tré em theo quy dinh hién hanh.

- Phéi hop voi gido vién chu nhiém do chiéu cao, can ngng, ghi biéu do ting
truong, theo ddi su phat trién thé luc cho tré em. Theo dai, phéi hop v6i cha me hodc
nguoi giam ho cua tré em trong viéc tiém chiing, udng vac xin phong bénh.

- So ctru, cap ctru, cham soc stre khoé ban dau theo quy dinh hién hanh cua Bo
Y t€; Chuyén tré em bi tai nan va o6m dau dot xuat dén co sé y t€ trong trudng hop
can thiét.

- T6 chuc thyc hién cac bién phap gitr gin vé sinh, gop phan bao vé mdi 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 v6i Ban gidm hiéu trong viéc xay dung ké hoach, chi dao, t6 chirc
thuc hién truong hoc an toan phong chong tai nan thuong tich cho tré trong co s¢
GDMN.

- Thuc hién sy chi dao ctua nganh y té tai dia phuong vé chuyén mon,
nghi¢p vu;
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- Bao cdo so két, tong két va két qua cong tac y té truong hoc theo quy dinh
hién hanh.

- Bao c4o két qua can do, kham sirc khoe cho tré sau mdi lan cén, do dé tong
hop bao cao phong GD&DPT (SO liéu cap nhat chinh xac).

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

VI. BO PHAN BAO VE

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru sd, noi lam viéc cia co quan theo phan cong,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tic clia co quan.

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

Thye hién nhiém vu tuan tra co dong tru s& co quan; truc bao vé tai tru s¢ co
quan.

Tryc camera giam sat, truC bao chay tai co quan va thong bao dén cac chdt khi
o su co.

bam bdo an ninh, an toan tru sé co quan theo nhiém vu dugc phan cong.

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

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

Cong viéc dugc thuc hién theo ding tién d6 ké hoach.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Thu truéng don vi giao.

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

- Thudng truc tai trudng 24/24h (Vao nhing ngdy 18 tét nha tru:cmg nghi hoc).
Dbi véi nhumg ngay nha trudng c6 1& hoi 1én 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 dlnh khi dén truong. Néu cao y thic canh giac va tinh than trach nhiém khi
lam nhiém vu, dam bao nghiém tac, lich su, nha nhan, tan tinh, chu dao.

- Thudng xuyén tuan tra bao quét toan khu khu vuc trong pham vi quan ly cua
truc‘mg, khong cho ngu’(‘)’i la vao truong khi kh()ng c6 nhiém vu. Giam sat, ki€m tra
ngu’m mang tai san cua nha truéng ra ngoai (Khl ¢0 nghi ng¢). Khi lam nhlem vu bao
vé ca dém phai ch( V¥ tuan tra lién tuc. Khi c6 bleu hién bt thuong vé trat ty tri an
phai bdo cho lanh dao nha tru:0’ng va cong an biét dé co bién phap xtr 1y.

- Quan 1y chia khoa céng. Md va dong cira ra vao dung qui dinh gid theo yéu
cau dam bao diing gio theo quy dinh.

- Khi dén 1am viéc phai kiém tra va nhan ban giao cac tai san nhu: Pu quay,
cau truot, cac con vat, chau hoa, cay canh.
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- Sau mdi budi lam viéc phai di kiém tra va thém khoéa ctra clia cac phong lam
viéc, phong hoc va cac phong khac.
- Lam viéc theo su phan cong cia Ban giam hi¢u.

- Bao quan stra chita d0 dung, trang thiét bj hu hong, hé théng duong ong
nudc, nha vé sinh...

- Céac nhiém vu khac khi dugc phan cong.
VII. NHIEM VU NHAN VIEN PHUC VU

Thuc hi¢n cong tac phuc vu cac hoat dong ddi noi, dbi ngoai cua Lanh dao co
quan.

1. B4 tri, sdp 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,
v¢€ sinh phong hop, hoi truong.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cdc phong, khu v€ sinh co quan, thu gom
rac, chat thai chuyén dén noi tap két theo quy dinh cua Cong ty v€ sinh moi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung sau gi¢o lam vi¢c tai khu vuc duoc phan
cong.

2. Cén than, an can, sach sé.
Puoc tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong.
VIII. NHIEM VU NHAN VIEN NAU AN

T6 chire, thue hién cac cong viée lién quan dén cong tac nudi dudng trong cac
co s& gido duc mam non.

Xay dung thuc don hang tuan, mua thuc phém va nau an phuc vu hoc sinh.

Phéi hop véi y té dé thuc hién cac bién phap kiém tra, luu mAu thirc dn dé bao
dam an toan v¢ sinh thuc pham.

Tu van cho gia dinh vé ché d¢ dinh dudng cho tré trong bita in hang ngay.

Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu truéng giao

- Thyc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va sy phan cong cua hi¢u
truong.

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

- Quét don, v¢€ sinh toan bd san truong. Cac dung cu sau khi sr dung phai vé
sinh sach s€ va sap x&p gon gang.

- Xay dung ké hoach dam béao an toan phong chdng chay n.

- Xay dung ké hoach vé sinh bép, dung cu, ¢4 nhan cd.
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- 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 doi
VOl tré.

- Co trécl} nhiém mua, nhan luvong thuc, thuc phé\m trong ngay dam bao dung,
du so luong, chat luong VSATTP.

- Viét s6 cho, ghi s6 tinh khau phan an, s6 luu va hily mau thic an theo quy dinh.

- B61 dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat lugng nu6i dudng, cham
soc gido duc tré.

- Thyc hién tét cong tac tuyén truyén VSATTP va phong dich.
- Hoan thanh t6t cong tac kiém nhiém dugc phan cong.

1. Nhén vién phuc vu: (Hop dong) Sin Thi Huyén

- Phu trach cong tac phu vy, v¢ sinh moi truong...

- C&c nhiém vy khac khi dugc phan cong.

2. Nhan vién phuc vu nau in (Hop dong) Ha Thi Ly

- N4u an diém truong trudng chinh

- Cac nhiém vu khac khi dugc phan cong

3. Nhan vién phuc vu nau in (Hop dong) Phan Thi Dung

- N4u an diém truong Thuong An

- Cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

4. Nhén vién phuc vu nau in (Hop dong) Nguyén Thi Thiy Hoa
- N4u an diém truong trudng chinh

- Cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

5. Nhan vién v€ sinh moi truwong: Ha Thi Ly

- V¢ sinh toan bd cac khu vuc trén san truong chinh va vé sinh cac phong ban
giam hiéu, pha nuéc uéng phong BGH, KT, Nha vé sinh gido vién...

C.TO CHUC THUC HIEN

- Mai vién chac quan ly, GV, NV nha truong phai trau d01 dao duc, glu’ gin
pham chat, danh du uy tin cta ban than va nha treong, doan két tuong tro giup d&
dong nghlep, Ren luyén suc kho¢, hoc tap van hod, boi dudng chuyén mon, nghlep
vu dé nang cao chat luong gido duc trong trudng mam non; Thuc hién nghia vu cong
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dan va cac quy dinh ctia phép luat va cta nganh, cac quy dinh ciia nha truong, quyét
dinh cda hiéu truéng.

- Toan thé CB,GV,NV chiu trach nhiém vé cong viéc dugc phan cong trudc
Hiéu trudng.

Ké hoach nay duoc thyc hién trong nam hoc 2024-2025. Pé nghi CBGV, NV
thuc hién dang nhiém vu dugc giao dé _phat huy duoc tinh than trach nhiém, tinh cha

dong, Sang tao dam bao sy doan két thong nhit trong nha truong, trong qua trinh thuc
hién c6 gi vudng mic, trao doi truc tiép voi BGH dé cung chinh stra, bo sung./.
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