UBND XA NAM PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN B NGU HIEP DPoc lap — Tu do — Hanh phiic
S6: 45/QD-MNBNH ;

Ngii Hiép, ngay 7 thang & ndm 2025

QUYET DPINH
V/v phén céng chirc ning, nhiém vu, quyén han nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON B XA NGU HIEP

Can cir Théng tw sé 52/2020/TT-BGD DT ngay 31/12/2020 cia Bé
GD&DT ban hanh diéu 1é truong Mam non, quy dinh chirc ndng, quyén han cia
hiéu truong;

Can cir Théng tir s6 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV ngay 16 théng 3 ndim
2015 cua B¢ Gido duc va Dao tao va B¢ Noi vu quy dinh vé danh muc khung vi '
tri viéc lam va dinh mirc s6 luong nguoi lam viéc trong cdc co so gido duc mam
non cong lap;

Cén cik vao tinh hinh thuc té ctia Nha truomg trong ndm hoc 2025-2026;

Xét d@é nghi ciia bo phdn chuyén moén va y kién cua cdc t6 chuyén mon; Xét
nang luc va kha nang cong tac cua CB — GV - NV;

QUYET PINH

Diéu 1. Nay phan cong nhiém vu, quyén han cho can b, gido vién, nhan
vién trong Truong mam non B Ngii Hiép nim hoc 2025-2026 (c6 danh sich
phéan cong va ndi dung giao nhiém vy, quyén han cu thé kém theo).

‘Piéu 2. Can bd, gido vién, nhan vién trong truong mam non B Ngii Hiép cin
cr vao nhiém vu cu thé dugc phin cong cé trach nhiém xiy dung ké hoach hoat
dong va thuc hién ké hoach cho phu hop véi dic thi cong viée dugc giao.

Pidu 3. Cic dng (ba) c6 tén tai diéu 1 chiju trich nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky /.

Noi nhén:‘
- Nhu diéu 1;
- Luu VT.

'
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NOI DUNG PHAN CONG NHIEM VU, QUYEN HAN
Can bg gido vién nhan vién Nam hoc 2025-2026
(Kem theo Quyét djnh so: §57QD-MNBNH ngay # thing & ndm 2025
ciia Hiéu trudng trieong mam non B Ngii Hiép)

1. Tran Thj Hai Yén - Hiéu truéng

1.1 Nhiém vu

Chiu trach nhiém truéc UBND xa Nam Phu, phong Vén hod — Xa hdi
Nam Phu vé toan bd hoat dong ctia nha trudng. Chi dao, quan ly va giai quyét
mot sé cong viée chinh nhu sau:

+ Xay dung quy hoach phat trién nha trudng; 13p ké hoach nhiém vu timg
niam hoc; bdo cao, danh gia két qua thyuc hién trudc hdi déng trudng va céc cip
c¢6 thim quyén.

+ Phu trach cong tac td chirc can bd, phan mém dénh gid CBCCVC,
VNPT quan 1y nhén su. Thanh I3p céc t6 chuyén mén, t6 vin phong va céc hoi
ddng tu vén trong nha trudng; bd nhiém t trudng, té pho;

+ Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham
gia hoat dong chuyén mon binh quén 2 gi¢ trong mét tuan; dugc hudng ché do
phu cip va c4c chinh sach uu dai theo quy dinh;

+ Phéi hop chit ché véi céc to chirc, doan thé trong nha truong, phat huy
tinh tich cuc trong cac hoat dong. Hudng dan, dén ddc, kiém tra hoat dong cua
cAp duéi trong viéc thuc hién quy ché lam viéc va giai quyét kip thdi nhimg ton
tai, kién nghi cta cap dudi theo thdm quyén duoc giao.

+ Thuc hién quy ché dan chu co s& va tao diéu kién cho cac td chirc chinh
tri - x4 hdi trong nha truong hoat dong nhdm nang cao chét luong gido duc; Phu
trach cham lo doi séng va ché d6 chinh sach cia CBGVNV.

+ Thuc hién xa hdi hoa gido duc, phéi hop td chirc, huy déng céc luc
lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cia nha truong
d6i véi cong dong.

+ Phu trach cong tac kiém dinh chét luong gido duc, tuyén sinh va 02 khéi
16p( MAu gido Bé 3 — 4 tud va Nha tré) tir thang 9 va thang 10/2025

1.2 Quyén han

+ Phén céng, quan li, danh gi4, xép loai; tham gia qué trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat déi véi gido vién, nhan vién theo
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quydinh.

+ Quan I hanh chinh; quan I va sir dung c6 hiéu qua céc ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong.

+ Quan li hoc sinh va td chirc cac hoat dong gido duc ctia nha trudong; tiép
nhén, gidi thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thudng, ki luat, phé
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh;

+ Té chirc kiém tra, xac nhan viéc hoan thanh chuong trinh mam non cho
hoc sinh trong nha truong va cac déi tuong khéc trén dja ban truong phu trach.

2. Nguyén Thi Soan: Phé hi¢u truéng phu triach chim séc bén tri, co
s& vat chat, lao dong vé sinh.

2.1 Nhiém vu

Chiju trach nhiém trudc hiéu truéng vé nhitng nhiém vu duoc phén cong
phu trach.

+ Giai quyét cac cong viéc ctia Trudong khi D/c Hiéu trudng uy quyén va
di cong tac.

+ Phu trach co s& 2 Thon Viét Yén( Thang 9 va 10/2025); Phu Tréach co
s& 1 thén Tuong Chuc( Tur ngay 01/11/2025)

+ Lap ké hoach nubi dudng cham soc stc khoe tre; ké hoach vé sinh méi
truong; ké hoach quan ly va mua sém tai san. T6 chic chuyén dé ATTP, dinh
dudng, kham sirc khoe dinh ky cho tré, phong chdng dich...

+ Quan 1y hd so nudi dudng, thiét bj ban tri, co s& vét chat cia nha
truong.

+ Phu trach cong tac phd cap gido duc, cong nghé thong tin cia trudng:
Trang Web; didu tiét tap hun cac phin mém, quan t phin mém quan 1y, phin
mém kiém dinh, co s& dit liéu nganh, trang Website ctia truong...

+ Cbdng tac bdi dudng, kidm tra gido vién nhan vién, chju trach nhiém vé
cac ky thi nhan vién gidi cla truong.

+ HO trg cong tac chuyén mén thang 9 va 10/2025: Lap ké hoach ké
hoach gi4o duc, ké hoach chuyén dé - héi thi — hi dién, ké hoach kiém tra du
gi® 1én 1p cla gido vién t4 nha tré, té miu gido.; Xay dung va chi dao viéc thuc
hién qui ché chuyén mén ctia CBGV. Phu trach khéi MAu gido Lén 5 -6 tudi va
Nh& 4-5 tudi
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+ Cac nhiém vu khac khi phan cong, day 04 gi(‘)/tué‘m (lich cu thé trong
KH thang)

2.2 Quyén han

+ Quan ly, chi dao, kiém tra danh gia moi hoat dong ctia co s& 2 thén Viét
Yén( thang 9 va 10/2025) Co s& 1 thén Tuong Chic( Tir ngay 01/11/2025)Yén
va bao cdo Hiéu truong

+ Giam sat chi dao, danh gia va bao cao két qua viéc thuc hién céng tac
chim séc nudi dudng, céng nghé thong tin, phd cap gido duc

+ Té chirc chi dao tbt cong tac nudi dudng nhu xay dung thuc don, tinh
khau phén an chuin 100 xuét, giao nhan thuc pham, quy trinh ché bién, an toan
thuc pham, luu mau thirc 4n, vé sinh bép an, cong tac y té hoc duong...

+ Piéu hanh céc cdng viéc théng qua cac t6 trudng va cac trudng ban nganh
doan thé hodc diéu hanh truc tiép GVNV thuc hién cac nhiém vu dic thu.

+ Chi dao, danh gia viéc thuc hién qui ché cham s6c nudi dudng cua
GVNV va nhén xét dinh giéa vién chirc hang thang cia nhan vién.

+ Diéu hanh cac cong viéc thong qua cac to trudng va cac trudng ban
nganh doan thé hoic diéu hanh truc tiép GVNV thuc hién cic nhiém vu dic thu.

3.Nguyén Thi Thanh Huyén: Pho hiéu truwéng phu trach chuyén mén

Thoi gian bat dau thyuc hién nhiém vu tir 01/11/2025

( nghi hét ché d6 thai san di 1am trd lai)
3.1 Nhiém vu

Chiu trach nhiém trude hiéu truéng vé nhitng nhiém vu duogc phan cong
phu tréch:

+ Phu trach co s& 2 thon Viét Yén tir ngay 01/11/2025

+ Giai quyét cac cong viéc cta Trudng khi P/c Hiéu trudng uy quyén va
di cong tac.

+ Tiép tuc chi dao thuc hién ké hoach gido duc, ké hoach chuyén dé - hoi
thi — hoi dién, ké hoach kiém tra du gio 1én 16p cua gido vién,

+ Chi dao viéc thuc hién qui ché chuyén mén cta gido vién. T chirc thuc
hién ké hoach gido duc dung chuong trinh, gio nao viéc ay, khong cit xén bd
gio.

+ Céng tac bdi dudng gido vién, kidm tra toan dién GV, hd so chuyén

mén, quan ly thiét bj dd ding dd choi ctia gido vién t6 nha tré va mau gido.
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+ Phu trach céc phong trao thi dua, ngay hoi ngay 1€, to chirc bdi dudng
nang khiéu, gido duc k¥ ning séng va hoat dong ngoai khoa cua hoc sinh

+ Chiju trach nhiém vé cdc ky thi gido vién gioi ctia trudng.

+ Céc nhiém vu khac khi dugc phéan cong, day 4 gio/tuan (lich cu thé
trong ké hoach thang)
2.2 Quyén han

+ Quan ly, chi dao, kiém tra danh gia moi hoat dong ctia co s& 2 thon Viét
Yén va bdo cédo Hiéu trudng

+ Gidm st chi dao, ddnh gid va bdo céo két qua viéc thuc hién chuong

trinh gido duc; cdc phong trio thi dua, héi thi, ngay 1& héi, td chirc bdi dudng

ning khiéu, gido duc k§ ning sdng va hoat dong ngoai khoa cua hoc sinh

+ Duyét ké hoach gido duc cia céc té truong, khdi nha tré, khéi cac 16p
méu gido, giam sat ké hoach gido duc céc té chuyén mén. |

+ Chi dao, dénh gia viéc thuc hién qui ché chuyén mén, chuin nghé
nghiép va nhan xét danh gia vién chirc hang thang cua gido vién.

+ Piéu hanh céc cong viéc thong qua céc to truong va céac truong ban
nganh doan thé hodic diéu hanh truc tiép GVNV thuc hién céc nh‘i\ém vu dac thu.

3. T6 trudng t chuyén mén | ‘

- Danh sach:

Nhi¢m vu phén B
Stt Ho va tén " Ghi chu
cong

Phu tréch khéi t6 mau gigo lén

. «. . 1. |- Van nghé, thé duc thé thao

I | Nguyén Thi Thuy | T4 truong khi Studi |~ o v o CUC TS T
ctia nha trudng va cac nhiém vu

khéc khi dugc phéan cong.

Phu trach khoi t6 miu gido
nhd - HS trg cong tic tuyén
sinh, cong tac van thu luu trit ;
, | Pham Thi Huyén st ks el Phu trach thyc hién nhiém vy

Trang & KoL 2 WO chuyén déi sb, an toan thong
tin - Thu ki cac ki hop va cac
nhiém vu khic khi dugc phan
cong.

Phu trach khoi t6 mau gido bé -

X . A 9 kh»(- 3 t R b
3 | Nguyén Thj Binh | T6 trudng khoi 3 tudi - HE oy obog dho g Akt
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thong tin cac phan mém cia
nha trudong, cac nhi¢m vy khac
khi dugc phan cong.

Phu trach khoi t6 nha tré - Phy
2 . o . trach van thu cia Chi B§ va cac
4 | Nguyén Thi Dung | T0 truéng khoi NT ahiéen vu khéc khi duge phén
cong.

Phu tréach t6 NV néu an — Phy
trach bira an trua cta
CBGVNVva cac nhiém vu

khac khi dugc phan cong.

5 | Pham Thi Tuoi T truong NV niu in

3.1 Nhiém vu:

+ Chiu t¢ach nhiém trude ban giam hiéu vé nhimng nhiém vu dugc phan
cong phu trach. |

+ Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén cua té trong nam hoc va
ting thang nhidm thue hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng cham séc GD

+ Kiém tra hd so chuyén mén, danh gia chit lugng giang day, gido duc va :
quan ly str dung sach thiét bi ctia cac thanh vién trong td theo ké hoach cta nha _
trirong.

+ Thuong xuyén quan tdm dén chét luong hoc sinh va gido vién cua td.
Tham muu, d& xudt y kién véi lanh dao nha truong vé cong tac ndy.

+ Truc tiép quan ly cac loai hd so s sach: Ké hoach t6; SO cong tac td
chuyén mon (c6 thé chung so cong tac ca nhan); Nghi quyét to; Cac bién ban
cuia td, duy3t gido an cua to.

+ Xay dung k& hoach t, ndi dung sinh hoat chuyén mén va cac hé so sd

205 5 3 - ’ A 5 A
sach cta t0. Quan ly ho so cua to.

+ Té chure sinh hoat chuyén mén it nhat 2 1an/thang va cac sinh hoat khac
khi c¢6 nhu cau cong viéc. Chu tri cic budi t6 chuc hoi giang, trién khai cac
chuyén dé boi dudng chuyén moén cua to.

' A A L Cig A 2 2 & 7\

+ Chu tri t6 chirc danh gi, xép loai gido vién cua t6 theo quy dinh Chuan
nghe nghiép gido vién mam non.

+ Thuc hién cc bao céo thong ke, so keét, tong ket vé cong tac chuyén

moén cua to.

// 3.2 Quyén han
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1A A ’e . ‘A A A y ‘l 'a l bk-d ~
- Puge dé xudt vai Ban giam hi¢u vé ké hoach giang day, boi dudng
chuyén mén, trang thiét bj, d6 dung phuc vy cho hoat déng cua to.
- D¢ xuat v4i hi¢u truong dé phan cong gido vién cé nang lyc tham gia
~ ‘ A - \ \
m@t sO hoat dong cua nha truong.
- . A R oy A ’e \ A . A ’ A A ’ ’
- Tham gia dé xuét y kién végi truong vé thyc hién cdc ché d§, chinh séch,
khen thuong, ky ludt gido vién - vién chirc; duge tham gia gop y, danh gia, xép
logi gido vién trong to theo quy dinh.

- Phan c¢ong nhi¢m vu chuyén mon cho cdc thanh vién trong to theo ké
hoach da dugc Ban giam hi¢u phé duyét.

- Kiém tra, theo d&i va nhéc nhd vi¢e thue hién quy ché chuyén mon, ho
so s0 sach clia gido vién trong to.
e ’ A A A -~ ~ \ . - A
- Tham dy cac cu§e hop, tdp huan chuyén mén do nha truong hodc cap
~ k ’ A l . ‘ . ’ \ A
trén to chirc va pho bién lai cho céc thanh vién.

- Puge xem xét khen thudng hodc chju trach nhiém khi té chuyén mén
hoan thanh hay chua hoan thanh nhiém vu.

4. T trwéng t6 viin phong kiém vin thu (Piing Thi Thanh Tuyén)

* Té trudng vin phong:

+ Xay dung ké hoach hoat déng chung ctia té theo tuan, thang, nim nhim
phuc vu cho viéc thyc hién chuong trinh, k& hoach day hoc va céc hoat dong
gido duc khac ctia nha truong.

+ Chi dao t duy tri lich tryc hanh chinh.

+ Luu trir ddy du hd so cla td: Ké hoach; Nghj quyét; Céc}ibién ban.

+ Chiju trach nhiém cdng téc quan ly thiét bj trong nha tru&ng.

+ Poto, in 4n cdc vin ban tai liéu phuc vu cho cong tdc qudn ly.

+ Tham gia dénh gia xép loai vién chirc trong nha trudng.

+ T4 chirc cho td sinh hoat dinh ky hai tudn mot lan.

* K& toan:

+ Phuy trach cng tac ké toan ctia don vj theo dang ludt tai chinh ké toan.

+ Gitp hi¢u truéng thye hién nhi¢m vy quén ly tai chinh, tai san va st
dung ngén séch, tai chinh, tai san ctia nha trudng va céc nhi¢m vy khéc khi higu

trudng phan cong.
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+ Pam nhiém céc thu tuc nang luong. Giai quyét ché do bao hiém xa hdi
cho CBGVNV.

+ Quan li tai chinh, tai san ctia nha trudng qua hé thong ho so, s6 sach; hang
thang, hang qui cé quyét toan thu chi rd rang cong khai trudc hoi dong sur pham.

+ Luu trit, cap nhat, bao quan sé quan ly tai san, tai chinh ctia nha truong.

+ Lam cong viéc luu trir tdng hop cac hang muc stra chira, thanh Iy CSVC
- thiét bj day hoc.

* Kiém nhiém cdng tic viin thu trong nha truong

+ Phu trach toan bd cong van di va cong van den, luu trit day du vao so6 cong
van di, cong van dén trong hé thong Voffice, dé thuan loi khi tra ctru va sir dung .

+ C6 trach nhiém danh may vi tinh va sao luc cdc van ban theo yéu cau
cua hiéu trudng.

+ Nop va nhan cong vén bdo cao vé cép trén

5. Thii quy (P38 Thi Van Anh- Bio vé)

5.1 Nhiém vu

+ Quan ly toan bd ngudn quy cia nha trudng (ké ca kinh phi dn bén trq,
kinh phi phy huynh tu nguyén hd trg).

- Nghiém cdm viéc cho vay, cho tam g tién khi chua c6 quyét dinh cia
chu tai khoan.
- Quan ly luu trir day du hé so thu chi.

5.2 Quyén han

- Puoc tryc tiép quan ly, xuét — nhap tién mat ctia nha truong theo ding
quy dinh va chimg tir hop 1&; trang bj phuong tién, cong cu can thiét dé dam bao
an toan trong quan ly, bao quan tién va chimg tir quy.

- Pugc yéu cAu cac bd phan, c4 nhan lién quan cung cép diy du chimg tir,
héa don khi thuc hién thu chi; tir chdi céc khoan chi chua cé day di chit ky cla
chu tai khoan va ké toan trudng (hodc ngudi duge Gy quyén).

- Tham gia y kién trong cong tac quan ly, sir dung céc ngudn quy ctia nha
truong.

- Pugc xem xét khen thudng hodc xir ly trach nhiém theo quy dinh, can
ctr vao két qua thuc hién nhiém vu quén ly quy.

6. Giao vién:
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6.1 Nhi¢m vy

- Té chtrc cac hoat dong gido dyuc phu hop véi ting lira tudi. Dam bao an
toan, vé sinh cho tré. Theo d&i va danh gia su phat trién cta tre.

- Lap ké hoach day hoc, gido duc theo chuong trinh mam non. Diéu chinh
ndi dung, phuong phap day hoc linh hoat, pht hgp véi tré.

- Kiém tra co s& vat chét, dd diing hoc tap dé dam bao an toan. Hudéng dan
tré cac ky nang tu bao vé.

- B4o céo két qua hoc tép, su phét trién cua tré. Ghi chép sb sich, hé so
theo quy dinh.

- Phéi hop véi cha me hoc sinh dé quan ly gido duc hoc sinh cé hiéu qua;
tb chirc cac hoat dong gido duc, cac phong trao thi dua, cac gido duc HS phat
trién toan dién.

- Tham gia hoat déng vé sinh méi truong chung theo sy phan cong cua
can bd phu trach.

6.2 Quyén han

- Tham gia cac 16p tap huén, bdi dudng ning cao trinh do chuyén mén.

- Puge quyén dé xuit phuong phap, hinh thirc t6 chirc gido duc phu hop.

- Puogc cung cép céc didu kién lam viéc an toan, vé sinh.

- Pugc bao vé danh du, nhén phém va quyén loi chinh déang.

- Tham gia céc doan thé, té chirc tai trudng va dia phuong.

7. Nhan vién nudi dudng:

7.1. Nhiém vu:

- Chuén bj d6 dung, dung cu va thuc hién so ché, ché bién phuc vu cac
bita an cho tré dung quy ché nuoi dudng va dam bao vé sinh an toan thuc pham.

- Kiém soét, cap nhat sb sach ding yéu cau va quan ly lugng thuc pham
nhép, xuat kho dé tranh lang phi va dam bao chét lugng thue phém ding quy
dinh dé tranh ngd doc thuc pham.

- Phéi hop véi gido vién, nhan vién y té dé theo dai tinh trang dinh dudng
va strc khoe cua tré.

- Thuc hién bo sb nha bép theo dung céc ndi dung, thoi gian va chinh xac

so liéu.
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- B4o c4o voi Ban giam hiéu vé tinh hinh thyc pham, céng tic vé sinh va
chét lugng bira an.

- Tham gia céc budi hop, tp huin vé vé sinh an toan thuc pham va dinh
dudng cho tré.

- Tham gia c4c hoat dong, phong trao cuia nha truomg khi dugc yéu cau.

7.2. Quyén han:

- Pugc dé xuét y kién vé chét lugng thuc phz‘im, thiét bi ndu an va diéu
kién lam viéc dé dam bao sirc khoe cho tré.

- Pugc quyén tir chéi sir dung thuc pham khéong dam bao chit lugng hoic
khong an toan.

- Kiém tra va béo céo cdc truong hop thuc pham kém chat lugng 1én Ban
giam hiéu.

- Pugc tham gia cac khoa dao tao vé dinh dudng, vé sinh an toan thuc
phim dé nang cao chuyén mén.

- Puge dam bao quyén loi lao dong theo quy dinh ctia nha trudng va phép lut.

8. Pham Thj Huyén Trang — Phu trich thyc hi¢n nhiém vu chuyén
dbi s8, an toan thong tin - Thir ki cic ki hop dinh Ki va dt xuit ciia tap thé
CBGVNV:

- Nghién cu, dé xuit ndi dung gitp Hiéu trudng chi dao thuc hién cac
chu truong, chién lugc, co ché, chinh sach, du an chuyén ddi s trong linh vuc
GD&DT, dam bao gin két chit ché véi cai cach hanh chinh gép phén xay dung,
phét trién Chinh quyén dién tir, Chinh quyén s, kinh té s6, xa h¢ s va d6 thi
thong minh trén dia ban huyén theo chi dao cua Phong GD&DT huyén Thanh
Tri; Tham muu xdy dung céc dé an, du 4n, k& hoach lién quan dbi sé trong linh
vuc GD&DT; chi dao cic nhém/1ép, cic bd phan thuc hién va dén chuyén phéi
hop thuc hién cdc muc tiéu, nhiém vu va giai phap quan trong vé xay dung, phat
trién Chinh quyén dién tir, Chinh quyén sb thudc thdm quyén quyét dinh cia
Hiéu truong nha truong.

- Ghi chép chi tiét, diy dii ndi dung cac cudc hop cia héi dong su pham
va cac cudc hop khac khi dugc triéu tap.

9. Nhan vién bio vé:

- Danh sach

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

10

STT Ho v (én Nhiem vy pllhll chng Glli:éll(l
| | Pham Vian Thing Bdo v¢ khu TC Tryre khu Tuong Chae
2 | V@i Viin Anh Bao v¢ khu TC ' Trye khu Tuong Chic
3 Trinh Vin ’IA“I‘iu(’yrng | Bao -vénlzliu TC e lr;,r(, khu _'l'l;(mﬁgﬂg cli

| D& '-Ill1i Van Anh 'I_lii'\o"v‘é'lihﬁ Viét Yeén 'I'rrt,rcT(T'nu;\)i(:l*Yéh

4 i’_lrlgu'n Qll}" Duong Bio véﬁk.l‘nli Vu:l Yén Tryre khu Viét Yén

san cla hoc sinh va tai san cia CBGVNV.
- Gifr trat ty an ninh trong nha trudng,.
- Thyre hién nghiém chinh c4c didu khoan da ky két trong hgp ddng bao vé

va hop déng dich vy khéac. Phai chju trach nhiém va boi thudmg thiét hai khi co
sur c6 mat mat tai san xay ra.

- Pam béo an ninh an toan co s& vit chét nha trudng 24/24, khong dé
khéch, hoc sinh ra vao ty do, di lai tyr do trong truong; déc biét khi dang trong
gid lam viée.

- Ngén ngira va dé phong ngudi la mét vao co quan trudng hoc.

- B4o vé xe clia c4n by gido vién, khach lam viéc. Mt phai bdi thudng
theo gia trj hién tai.

- Cuing thyre hién nhimg nhiém vy khac khi dugc hi¢u trudng giao.

10. Nhén vién y té: Nguy&n Thi Thanh Ha

- Xay dyng ké hoach hoat dong y té cho nam hoe, trinh lanh dao phé
duyét va tH chire thyre hién

- So clu va xtr ly ban ddu céc bénh thong thuong, quan ly ti thube va y
dyng cuy

- T chire thye hién kham sirc khoé dinh ky, quan ly hd so sirc khoé hoc
sinh, CBGVNV

- TH chire cac churong trinh y té duge dua vao trudng hoc

- Tham muu cho lanh dao nha truong:

+ Chi dao thyc hién céc yéu ciu vé sinh hoc dudng, vé sinh moi truomg
trong nha trudng, vé sinh an toan thye pham, vé sinh khu vire néi tra, ban tri
theo cac quy dinh da ban hanh cia B Y (&, Bo Gido dyc va Dao tao, ndi quy
clia nha truong

:  Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

11

+ Hang ngady giam sat bép dn nhu giao nhan thuce pham, luu, huy thire an;
kiém tra giam sat cac 16p vé cham soc sue khoe, ky nang v¢ sinh ¢a nhén cua tre,
(6 chire gio an, gio ngu

+ Thye hién ¢ong tac tuyén truyén gido duc strc khoe, phong bénh, phong
dich theo lich hoat dong cua trudong va theo yéu cau cua y té dia phuong

- Tham gia cdc 1op dao tao boi dudng vé y té truong hoc do nganh Y té to
chire cung cdc yéu cau do y té hoc duong cap quén, huyén dé ra

- So két, tong két cong tiac y & trudong hoc, bdao cao thong ké y té hoc
duong theo quy dinh

I1. Trwong khu

Co s6 1 = Thon Twong Chie: Lé Thi Lé Thuy

Co s6' 2- Thon Viét Yén: Nguyén Thi Thanh Nhan

- Phu trach trang tri, chudn bi co s& vat chat té chirc cac ngay ¢ hdi, thu
thap thong ti tir gido vién, nhan vién, phu huynh bdao cao BGH tinh hinh hoat
dong tai khu phu trach dinh ky theo thédng va dgt xuat cé viéc phat sinh

- Kiém tra giam sat so tré bao an, chat lugng bita dan cua tré hang ngay,
giao nhan thyc pham tai khu thay Ban giam hi¢u khi BGH phan cong

- Phéan c6ng, don doc lao dong tong v¢ sinh hang tuén

* Chu y: Moi CBGVCNV trong truong c6 trach nhi€ém, nghia vu thuc
hién theo Luét Gido duc va Piéu 1¢ truong mam non. Chiu trach nhiém c4 nhan
vé nhiém vu dugc giao truéc BGH va cép trén thude linh vuc minh duogc phu
trach, dong thoi tham muu véi lanh dao nha trudng td chirc thuc hién cong viéc
dugc phuy trach dat hiéu qua theo ding chi tiéu ké hoach dé ra. Quan ly va hoan
thanh cdc hd so thudc linh vuc phu trach ddy du, dung quy dinh. Chiju trach
nhiém cung cip diy du thong tin va hé so thude linh vuc phu trach khi duoc
kidm tra. Noi dung cong viéc duge giao nay s& c6 su thay ddi khi c6 su bién
dong vé tinh hinh nhan sy ctia nha trudng (S& c6 QP bé sung)./.
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