UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON BO DE Poc lap - Ty do — Hanh phic
56:0 /QD-MNBD B6 Dé, ngay Withdng 9 nim 2023
QUYLT PINH

V2 viée bd nhi¢m tb trudng, td pho chuyén mén trudng mam non Bd Pé
Nim hoc 2023 — 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BO DE

Céin cik Théng tu s6 52/TT-BGDPT ngay 31 théng 12 nim 2020 vé Ban hanh
Diéu 1é truong mam non; ‘ :

Céin cit thong tw 56 33/2005/TT-BGD&DT ngay 08/12/2005 cia Bo Gido
duc va Dao tao vé hudng dan tam thoi thuc hién ché ds phu cdp chike vy ldnh dao
trong cdc co s¢ gido duc céng ldp;

Cin ot tinh hinh thyc té cia don vi; ;

Xét d& nghi ciia b phan phu trédch chuyén mén, vin phong nha truong, xét
nang luc cong tac cia CBGVNYV trong nha truong.

QUYET DINH:
Pidu 1: BS nhiém céc ong (ba) cb tén sau giir chirc vu td trudng, t6 pho

chuyén mén céc khéi trong truong Mam non B Dé ndm hoc 2023- 2024 nhur sau:

1 |Ngd Thi Thily Linh VT [ STTVE: . . 02 | 01/9/2023
2 | Luu Thiy Duong | GV {ETTEM:: . . 0.2 | 01/9/2023
3 |Pham Thi Nhung GV |-TPCMkhéi MG Lén | 0,15 | 01/9/2023
4 |PinhLanPhuong | GV [-TPCMkhéiMGNh& | 0,15 | 01/9/2023
5 | L& Thi Tan » GV [-TPCMkh6iMGBé | 0,15 | 01/9/2023
6 |Nguyén Thi Thai GV |-TPCMkhéiNhatré | 0,15 | 01/9/2023
7 | Nguyén Thi Thanh NVND | . TPCM t6 nudi 0,15 | 01/9/2023
8 |NguyénBinhDuong  |NVBV |- TP t5 VP 0,15 | 01/9/2023

Pidu 2: Giao bd phan k& toan trudng mam non Bo D& thyc hién viée chi tra
déing dbi tugng, ding quy dinh.
Pidu 3; Ban gi4m hiéu truong mam non BS B8, cac bd phan c6 lién quan va
chc bng (ba) cb tén tai Piéu 1 chiju trdch nhiém th lyét dinh nay.
RUTRUOC

*Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
-Luu VP.( 03)
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON BO DL Poc 14p — Ty do — Hanh phic
1 b ) /
$6: (4/QD-MNBD Bé Dé, ngay Bthang 9 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phin cong nhi¢m vy Cén b§, gido vién, nhin vién
Nim hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BO PE

Cén cir Théng tw s6 52/TT-BGDPT ngay 31 théang 12 ndm 2020 vé Ban hanh
Diéu Ié truong mam non;

Can cir vao Théng tu lién tich sé 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV ngay
16/3/2015 Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mikc 6 lwong nguoi
lam viéc trong cdc co s gido duc mdm non cong ldp;

Céin cik vao ké hoach thuc hién nhzem vu ndm hoc 2023- 2024 cua truong
mam non Bé Pé;

Cin cir vao bién ban Hoi nghi trién khai nhiém vu nam hoc 2023- 2024 cta
trudng mim non Bd D2 ngay 31/08/2023;

Xét tinh hinh thyc té ciia Trudng Mam non Bo Pe,

QUYET PINH

Pidu 1: Phan céng nhiém vu cho Cén bg, gido vién, nhan vién nam hoc 2023-
2024 ciia Trudng Mam non Bd Pé (¢ danh;sa’qh kem theo).

Piu 2: Céc ddng chi Can by, gido vién, nhan vién cn cir vao nhiém vu cu
thé duge phan cong c6 trach nhiém x4y dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké
hoach cho phtihgp v6i ddc thu cong viée dugc giao.

Pidu 3: Céc dbng chi Can b, glao v1en nhén vién c6 tén trong diéu 1 chju
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Luu VP. ( 03)

sirong Thi Tudn Anh
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON BO bE Pgc lap — Ty do — Hanh phic

B Dé, ngay 05 thang 9 ndam 2023

PHAN CONG NHIEM VU
CAN B(Q - GIAO VIEN - NHAN VIEN
TRUONG MAM NON BO PE NAM HQC 2023 - 2024

Cain cir Quyét dinh sé 4050/QP-UBND ngay 11/8/2023 ciia UBND thanh
phé ban hanh khung ké hoach thoi gian ndm hoc 2023-2024 déi véi GDMN, gido
duc phé théng, gido duc thuong xuyén trén dja ban thanh phd Ha Noi;

Céin cir quyét dinh s6 4888/0D-UBND thanh pho Ha Ngi ngay 24/7/2017 vé
viéc danh muc vi tri viéc lam...,

Can cir Hu(fng dén s6 168/PGD-PT ngay 6/ 9 /2023 cua Pho‘ng GD&DT
Qudn Long Bién vé viéc hu’o’ng dén thuc hién nhzem vu cdp hoc mam non nim hoc
2023-2024; .'

Cén cir Huomg dén 56 169/PGD-DT ngay 6/ 9/2023 ciia Phong GD&DT
Qudn Long Bién vé viéc hudng dan thuc hién Quy ché chuyén mon cd'p hoc mam
non nam hoc 2023-2024;

Can cir vao bién ban Hoi nghz trzen khaz nhlem vu ndm hoc 2023-2024 cua
trudng mam non Bé Dé ngay 3 1/08/2032 ,

Cén cir vao ke hoach nhiém vy, nam hoc 2023-2024 Truong mam non B
Pé phan cong nhiém vu dm véi CBGVNV nim hoc 2023 - 2024 nhur sau:

I. PHAN CONG CONG. TAC DOI vOIL BAN GIAM HIEU
TRUONG MAM NON BODE

1. HIEU TRU'O'N G: LUO'N G THI TUAN ANH

Phuy trach chung cdc hogt djng ciia nha truong bao gom:

- Xay dl,rng ké hoach va tb chitc thyc hién nhiém vy ndm hoc, bao cdo ddnh
gi4 két qua thyc hién trude hoi dong trudng va céc clp ¢6 thim quyén.

- Thyc hién cac nghi‘quyét cua hgi df)ng trudong vé phuong huéng hoat ddng
cua nha truong, sir dung cac ngudn lyc danh cho nha trudng dam bao myc tiéu gido
duc, i 1 : o ‘
- Quan Iy tb chirc b) may nha trudng theo ding quy dinh, ban hanh thanh
lap céc td chuyén mon, td vin phong, cécv'hg‘)i'déng tu vén trong nha trudng va bd
nhiém 4 trudmg, td phé chuyén mén thudc trudme,
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- Quan ly vién churc gléo vién, nhén vién; quan ly chuyén mon; phan cong
cong téc, kiém tra danh gi, xép loai gido vién, nhén vién; thyc hle;n cong tac khen
thudng, ki luat déi véi gido vién nhén vién; thyc hién vige tuyén dung gido vién,
nhan vién; ky hgp ddng véi gido vién, nhan vién, ngudi 1am tap vy, dién nuéc; tiép
nhan, diéu dong gido vién, nhén vién theo ‘quy dinh ciia nha nuéc va phén clp quan
Iy cia UBND thanh ph6 Ha Nbi.

- Quan ly hoc sinh va cdc hoat dong ctia hoc sinh do nha trudng t6 chirc; xét
duyét két qua dénh gi4 xép loai hoc sinh.

- Quan ly ta1 chinh, tai san clia nha tru'ong theo quy dmh ciia phép luét, chi
dao ké toan 14p sd sach, luu trit chung tir tai chinh, tai san, t chuc thanh quyet todn
theo quy dinh. j

- Thyc hién cac ché do chinh sich cia nha trudng déi véi gido vién, nhén
vién hoc sinh; t§ chirc thyc hién quy ché dan chi trong hoat dong ctia nha truong;
thuce hién cong tdc XHHGD trong nha trudng;

- Chi dao thyc hién céc phong trdo thi dua, cdc cudc van dong cuia nganh;
thuc hién cong khai d6i véi nha truong;

- Phéi hop véi chinh quyén dia phuong noi nha trudng dét tru s@, thuc hién
cong tc an ninh, trit ty trong nha trué’ng va an toan x4 hoi trén dja ban;

- Thyc hién céng tac dang trong nha truorng, chi dao cac t6 chirc chinh tri x4
hdi cua nha truong hoat dong theo dng ton chi myc dich cta t chirc;

- Pam bao tham 16p dur gio céc hoat dong theo quy dinh 8 hoat dong/thédng

- Kim tra, gidm sat c4c tb chirc va c4 nhan thyc hién chirc trach, nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

- Theo hoc cac lop bdi du'cmg vé chinh tri, chuyén mén va nghlep vu quén ly
truorng, dugc huorng cac quyen 1oi cua  hiéu trudng theo quy dinh.

- P& xuét véi 1nh dao Quan uy, UBND quén, cac ban nganh doan thé, trong
quin Long Bién, chuyén mén cua nganh GD quén ph01 hgp véi céc luc lugng xa
hoi nhdm huy déng moi ngudn luc phuc vu cho viéc chim séc gido duc tré cia
truong. ' :
2. PHO HIEU TRUONG: NGUYEN THI HIEU

Chi dao cong tac gido duc - C6ng tac kiém dinh — CNTT - HD ngoai
khoa.

Nhi¢gm vy chung

L4 ngudi gitp viée cho hiéu truong vé timg mit cong tac do higu truéng
phan ¢ong va chju trdch nhiém truée hidu trudng vé mei quyét dinh cia minh.
Puge quyén thay mit higu trudng, diu hanh va giai quyét nhimg cong viéc, khi

Scanned with CamScanner


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

duoc hiéu trudng iy quyén va phai bdo cdo lai véi hiéu trudng nhing cong viée da
dugc iy quyén sau khi hoan thanh (tiy timg tinh chdt cia cong viée can phdi bdo
cdo theo diing quy trinh).

Nhi¢m vu cu thé.

- Chiju tréch nhiém toan dién v& chét lugng gi4o dyc trong nha trudmg,

- Xay dung ké hoach, chi dao chuyén mén hoc ky, ndm hoc, trién khai toi
100% gi4o vién theo hudng din ctia S¢ va PGD&PT quan Long Bién.

- Chi dao sinh hoat chuyén mdn, soan bai, trang tri méi truong nhém 16p,
str dung hoc lidu cta tré, sir dung d6 ding trang thidt bj da dugc diu tu.

- X4y dung ké hoach, t6 chirc kién tap, tham quan, thyc hanh chuyén mén.

- Bdi dudng gido vién gidi vé ly thuyét va thuc hanh .

- Quan ly chi dao, kiém tra ché d9 sinh hoat mot ngay ciia tré, théng nhét
cung céc 16p phéan cong cb thuc hién chuyén mén cho phu hop d6i véi timg 16p

- Tng hop khéo sat dé xuét véi Hiéu tru‘ong v& dAu tr mua sim trang
thiét bj day hoc, d dung, d6 choi va phan ph01 cho céc 16p phi hop .

- Kiém tra hd so s sach ciia gido vién, phé duyét s sach chuyén mén va
s6 theo déi, chit luong clia 16p, tdng hop vao sb chét luong cua trudng theo quy
dinh . " i

- Huéng dén gido vién khéo sat danh gié tré theo céc tiéu chi va vao s6
téng hop.

- Phéi hop v6i PHT nudi dudng, té chirc cédc phong trao sinh hoat tép thé,
van nghé, thé duc thé thao trong nha trueong, nganh, thuc hién nép song van hoa .

- Chi dao phong trao viét SKKN, tiép d6n cac doan vé kiém tra chuyén mon

- Chiu trach nhiém vé chét lugng céng téc gido duc, GD hoa nhép, cong tac
phd cap tré 5 tubi.

- Chiu trach nhém CNTT cuta nha trudng va cd trac nhiém dang tai cac tin
bai trén thu muc cong TTDT cla nha truong vé cac mang dugc phan cong phu
trach.

- Chiu trach nhiém t4 chirc quan Iy c4c hoat dong ngoai khéa

- Thue hién giao ban Ban giam hiéu vao thir hai hang tuén, du 4 HDb/tuén.

- Giao nhan thyc phém 1 tu?m/théng

- Phu tréch chét lwgng cong téc tuyén sinh va kidm dinh chét lugng,

- Cling hiéu trudng chiu trdch nhidm trude cdp trén vé céc hoat dong 6 lién
quan clia truong.
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- Chiju trach nhiém truée Hidu trudng vé nhimng nhiém vy duge phén cong,

- Theo hoc céc 16p bdi dudng v& chinh trj, chuyén mén va nghiép vu quéan Iy
va huéng céc quyén lgi ctia phé hiéu trudng theo quy dinh.

- Bdo cdo két qua va dir thdo ké hoach céng tdc tudn, thang vio chiéu thir 6
hang tuan va trude ngay 19 hang thang (C6 vin ban kém theo).

3. PHO HIEU TRUONG: LUONG TH] THU THUY

Chi dao cong tic CSND — CSVC - céic phong trao thi dua — Trudng hoc
an toan.

Nhié¢m vu chung

La ngudi gitip viéc cho hidu trudng vé timg mit cong tic do hiéu trudng
phan cong va chiu trach nhiém trudc hiéu fruc'mg vé moi quyét dinh ctia minh.
Pugc quyén thay mit hiéu trudng, didu hanh v giai quyét nhimg cong viéc, khi
duoc Hiéu trudng tty quyén va phai béo cdo lai véi hiéu truong nhimg cdng viée
da duogc iy quyén sau khi hodn thanh (tiy timg tinh chdt ciia cong viée cdn phdi
bdo cdo theo dung quy trinh).

Nhiém vu cu thé.

- Xay dung k& hoach CSND va chiu trach nihiém toan dién vé chét luong
CSND, dam bao an toan cho tré trong nha truong.

- Cing ké toén, y té x4y dung thuc don va tinh khéu phén an hang ngay;
goi thuc pham. :

- Quén Iy, kiém tra, chi dao, hoan thién toan bd sb sach nudi dudng cua
trudng hang ngdy (sb kho, s6 khéu phan 4n, sé chia an, sb kiém thyuc ba budc ..)

- Kidm tra chét luiong bita &n hang ngdy clia tré, chi dao nha bép ché bién
cac bita #n cho tré dam bao chat lvgng va VSATTP .

- Tham gia giao nhén thuc pham 2 tuan/théng .

- Xay dung thuc don theo miia dam bao i 18 calo va can ddi cac chit .

- Kiém tra, bdo cdo chbt s lwgng tré &n trong ngdy, cudi thang ctia céc 16p

- Kiém tra dén déc cac 16p thue hién Quy ché VSCS tré, ché do git gidc an
ngl ciia tré, phong tranh tai nan thuong tich .

- Kiém tra né nép &n, ngu, théi quen v sinh c4 nhan cla tré (c6 phiéu danh
gi4 bién ban kiém tra) luu tai truong . ;

- Téng hop d& xuét kip thoi véi hiéu trudng vé& mua va cp phat cac vin
phong phim, db ding bén tri;, CSVC ctia cée t6 (0 nudi, t hanh chinh, y t&, bao
vé, lao cong) phuc vu cong tac chim séc nubi dudng tré, dy 4 hoat dong/tuén.

- Chi dao nhén vién y té xay dung ké hoach cong tac y té hoc dudng.

- Chju trach nhiém vé cong tdc PCCC cuia nha truong.

6
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- Chju trdch nhi¢m quan ly CSVC, tai san ciia nha truong

- Tham gia tap huédn, dy hop do quan, phudng, cic cdp tridu tap.

- Kiém tra don ddc nhan vién y té thyc hién nhiém vy va c6 bién phap khéc
phuc (néix cd)

- Kiém tra dén déc gido vién, nhan vién thyc hién dang quy dinh vé trang
phuc, gid gidc theo quy ché 1am viéc, ddm béo an ninh, an toan trong nha trudmg.

- Pam bao vé sinh khung canh su pham, trit ty ndi vy ctia trudng, 16p ngan
niip, gon gang, sang - xanh - sach - dep — vin minh — an toan — Hanh phtc.

- Chi dao, td chirc céc phong tro sinh hoat tap thé, van nghé, thé duc thé

- Téng hop céc y kién d& xudt va két qua thyc hién nhiém vu cia td Van
phong, Bio vé, Lao cong bédo cdo d/cHiéu truong .

- Tham gia hop; giao ban gidm hi¢u;vao thir hai hang tudn.

- Tiép @6n céc doan vé kham sirc khoe 6 va tré, cdc doan kiém tra cong tac
nudi dudng va y té hoc duong, cac doan kiém tra khéc .

- Chiju trach nhiém vé cht luong cchim. séc, nuéi- dudng, VS ATTP,
PTTNTT, PCDB trong nha truong va hd so sb séch:co lién quan.

- Chiu trach nhiém ding tai céc tin bai trén thu muc cdng TTDT cia nha
truong vé cic mang dugc phan cong phu tréch.

- Ciing hiéu truéng chiju tréch nhiém trude cAp trén vé cée hoat dong c6 lién
quan cua truong _ Ol :

- Chiu trach, nhlem trudc Hleu truomg vé nhung nhiém vu dugc giao.

- Theo hoc céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén va nghiép vu quén ly
va huong cac quyén loi ctia pho hi¢u trudng theo quy dinh.

- Bdo cdo két quad va dy tho ké hoach cong tdc tudn, thang vao chiéu thir 6
hang tudn va truée ngay 19 hang thang ( C6 yan ban kém theo). :

. IL; :NHIEM VU CUA CACTO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON,

VAN PHONG, NUOI DUONG :
1.: T truomg chuyén mon: Luru Thuy Du'O'ng

Gifip viéc cho Hiéu phé phy trach theq nhung cong viéc dugc phén cong.

Xay dung ké hoach hoat ddng chung ctia t, huéng dén xdy dyng va quan ly
ké hoach ¢4 nhén cua t6 vién theo ké hoach GSND-GD; phén phéi chuong trinh va
céc quy dinh khac cta nganh,

To chire hoc tap trao d01 kinh nghu;m, tyr b01 dudng chuyen mon, nghi€p vu
tham gna, kiém tra dénh gi4 chit lugng va hi¢u qua cong tic cuia t vién.

pé xugt‘khen thudmg, ky ludt dbi yéi gido vign thuge td.
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T4 trudng chlu trach nhlem vé ndi dung, chét lugng SH to, chuyén mon, hd
so chuyén mén va mét phén chét luqng hoat d6ng toan dién ciia td minh phuy tréch.

Tham gia bdi dudng chuyén mén cho céc thanh vién trong td.

Cung HP chuyén mon xay dyng chuong trinh hoat dong chuyén mén, phong
trao thi dua, céc hoat dong trai nghlem cuia tré, vin hoa vin nghé va CNTT cia nha
truong.

Phu trach dénh gié thi dua cdc 16p ctia khéi; trién khai toan b nhiém vy vé
cong tac chit nhiém. Phan anh cho Ban gidm hiéu nhig khé khin vuéng méc vé
cdng tac chuyén mén & tb minh phy tréch.

BAi dudng TPCM, GVNV gioi; Két hop véi HP chuyén mén kiém trané nép
céc 16p; hd so chu nﬁiém’ va céc cong viéc dugc giao.

- Thue hién nhiém vu khac khi dugc ban gidm hiéu phan céng, diéu dong.

- Chiu trach nhiém truéc Hidu truéng vé céc nhiém vu dugc giao.

2. To phé chuyén mon: Pham Thi Nhung, Pinh Lan Phwong; Lé Thi
Tan; Nguyén Thi Thai

- Giup viéc cho TTCM phu trach theo nhing céng viéc dugc phén cong.

~Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia khdi, huéng dan xdy dung va
quan 1y k& hoach c4 nhan cua t& vién theo ké hoach CSND-GD; phan phdi chuong
trinh va cac quy dinh khac ctia nghanh.

-Té chuc hoc tép trao dbi kinh nghiém, tu bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu tham gia, kiém tra dénh gié chét luong vé hiéu qua cong tac cua tb vién.

- Pé xuét khen thucmg, ky luat dbi véi gido vién thudc khdi.

—~ T4 phé chiu trach nh1em v& noi dung, chit luong SH khdi, chuyén mén,
hé so chuyén mén va mét phan chat lugng hoat dong toan dién cuia khdi minh phu
trach. ' ! PN iy

— Tham gja bdi dudng chuyén mén cho c4c thanh vién trong khéi.

~Cung TTCM chuyén mdn xdy dung chuong trinh hoat déng chuyén mén,
phong trao thi dua, cdc hoat dong trdi nghi¢m cua tré, vin héa van nghé va CNTT
clia nha truong.

~Phu trach d4nh gia thi dua cac 1ép cia khéi; trién khai toan b nhiém vy vé
cong tac chii nhiém, Phéan anh cho Ban gidm hiéu nhitng kho khén vudng méc vé
cdng tac chi nhiém & kh6i minh phuy tréch,

~Thuec hién nhiém vu khéc khi dugc hiéu trudng, phé HT phan cdng, diéu
dong. :

—Chiju trich nhiém truéc Hiéu trudng vé céc nhiém vy duge giao.
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2/ TT t& Viin phong. B/c Ngb Thj Thily Linh — Nhn vién vin thr +
Kiém thu quy

- Xy dung ké hoach hoat dong chung cuia td, hudng dén xdy dyng va quan

ly ké hoach ca nhan ctia td vién.

- Thyc hién dung lich tryre, di loai hd so sb sach, ghi cha theo quy dinh. Vao
théng ké sb sach hang ngdy, dim bao diing céc logi gidy td, hd so luu;

- Hoan thanh cac logi béo cdo véi cdp trén theo quyén han dugc giao. Chju
trach nhiém vé d chinh xdc cdc ndi dung, h6 so béo cdo va thoi gian quy dinh.

- Gitip Hi¢u truong 14y va ndp cong vin, bdo céo hang tuéin,

- Giir va sir dung con ddu theo quy dinh ciia phép lut.

- Thuc hién thu tidn hoc, quyét todn:va chdt s6 c4c 16p chinh x4c véi thuc té.

- Quan Iy quy tién mit cia nha truong, kidm ké dly du va déi chiéu tién mat
khép véiké toan hang ngay va véo cudi thang hang thang;

- Quén 1y tét chimg tir, sb sach va quy tién mit.

- Thu, chi tién khi c6 héa don chimg tir hop 1€, chit ky duyét cia Hiéu truéng,
chit ky ciia ngudi ndp, ngudi linh. (Néu tam vmg phdi duge chil tai khodn ky duyét).

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia to, hu'orng dan xay dung va quan
1y k& hoach ¢4 nhan ctia td vién. 2,407 :

- T4 chire hoc tap trao ddi kinh nghiém, tur bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu tham gia kiém tra danh gia chét luong trudng va hiéu qia cdng tic cla to vién.

- D& xuht khen thuéng, ky lut d6i véi gido vién thude td

- Thyc hién ding tai cac van ban chi dao clia cap trén va ciia nha truong 1én
cdng TTDT clia truomg theo quy dinh ctia'quén. '

- Thyc hlen nhiém vu khc khi duoe hiéu trrdng phén cong, diéu dong.

- Chju thich nhiém trude Hiéu trucmg vé cac nhiém vy dugc giao.

4. T8 phé CM tb nubi: Dlc Nguyen Thj Thanh *

- Giup v1¢c cho HP, TTCM phu tréch theo nhimg cong viéc dugc phan cong.

- Ph01 hqp y6i ké toan, HP nubi duorng xay dung thyc don hang ngay theo
mua, phu hqp va dim béo cho hoc sinh &n hét tiéu' chudn, '

- Khi giao nha'ui thyc phim phai kiem tra chét Itrqng, s lugng, gia ca trude
khi nh4n, phai c6 dil c4c thanh phdn sau; BGH, Ngudi ndu chinh, dai dién GV, Ké
toén,; pha1 c6 du chu ky theo qui djnh, cudi ngay thanh toan duyét chi ngay..

Quan ly bép 4n dam bao vé sinh ATTP,
Ei :
. :
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- Thyc phdm mua phai c6'ky hop ddng gitta ngudi mua va nha truong dé
dam béo chét luong vé vé sinh ATTP. Hang ngay mua vé phai kiém tra x4c nhan
vé gid ca va chét lirgng thyc phém.

- Thye hién nhiém vu khac khi dugc ban gidm hiéu phén cong, didu dong,

- Chju trach nhiém tmoc Hiéu truong vé chét lugng bird 4n, vé sinh ATTP
cho gido vién va h/s..

4. T phé CM viin phong: D/e Nguyén Binh Dwong

- Giup viéc cho HP, TTCM phy trach theo nhing cong viéc dugc phan cong.

- Phdi hop véi cdc thanh vién trong td, HP nudi dudng xay dung lich truc,
phu hop va dam bao an ninh, an toan trudng hoc.

- Khi giao ca phai kiém ‘tra toan b CSVC nha trudng trude khi nhan, phai
c6 du céc thanh phan sau: BGH, 'dai- d1¢n GV va phéi c6 du chir ky theo qui dinh,
cudi ngay ban giao.

- Quén ly tdt tai san va toan bd CSVC nha truong,

- Chi dao cac thanh vién trong t§ hd trg cong tac sira chira, thay thé va bao
dudng dd ding trang thiét bi khi xay ra su ¢b trong kha ning.

- Thyc hién nhiém vy khac'khi duoc ban gism higu phéri cng, diéu dong.

- Chiu tréch nhién trl'réfé Hiéutrtdmg v& cong tac anninh an toan truong
hoc. :

IT1. NHIEM VU CUA GIAO VIEN VA CAC NHAN VIEN KHAC.

1. Nhiém vu ciia gido vién.

- Can ¢t vao chi tiéu, ké hoach nim hoc cia ti'uémg theo ca nim, hoc ky,
thang va tinh hinh'thuc té'clia 16p dé x4y dung k& hoach cong tac chuyén mén cho
pht hop c6 hiéu qua cao nhét. -

- T4 chitc cho tap thé 16p tham gia cac hoat dong gido duc toan dién cua 16p,
cua truong.

- Sir dung va bao quan tai san dugc giao ciia 16p c6 hiéu qua.

- Thuc hién tbt quy’ ché chuyén' mon, sinh hoat ichuyén mén, bdi dudng
chuyén moén, quy che CSND-GD tré.

- Chiu trach nhiém trudc Hleu trudng vé nhiém vy nudi va day cling nhu céc
hoat dong khac ctia 16p minh phu trach theo quy ché chim séc gido dyc tré.

2.Nhan vién c6 nudi.
- V& sinh bép, db dung nAu an, dyng thirc &n hang ngay sach s& gon gang.
- Nhan thuc pham kiém tra chat luqng ATTPR. il
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- Ché bién thirc an dang theo thyre don, dam béo chét lugng, dam bao quy
trinh.

- Chia &n ding dinh lugng, ding gid ghi cu thé 18n bang theo doi.

- Hoan thién chimg tir thye phém hang ngay, thudng xuyén kiém tra tré an
trén 16p.

- S&n sang lam céc nhiém vy khi duge ban gidm hiéu phén cong.

- Luu niém thirc &n dung quy dinh,

- Hoan thién s nuéi dudng hang ngdy, thudng xuyén kiém tra hang kho va
giao nhép dung quy dinh.

- Tham muu véi hidu ph6 nudi xay dyng thyc don pht hop.

- Chiu tr4ch nhiém trudc Hiéu trudng nhitng nhiém vy dugc giao.

3. Nhan vién y té + Kiém thi kho: B/c Téng Thj Lan Huong.

- Thuc hién ddy du cac quy dinh ciia cong tac y té trudng hoc: Quan ly céc
hd so sirc khoé ciia CBGVNYV va hoc sinh;Lam céc loai ké hoach, bao céo vé cong
tacy té - CSND tré theo dung céc vin bén clia cép trén quy dinh

- Kiém tra trudng hoc an toan, phong chéng tai nan thwong tich

- Theo d&i va chim séc strc khoé cho CBGVNYV va hoc sinh toan truong theo
dung nghiép vu chuyén mon. it

- Quan Iy ti thide va cho tré uéng thudc khi phu huynh gtri ding gio, yéu
cdu c6 sb giao nhén thubc va chi nhan céc loai thudc cam thong thuong, khong
nhan céc loai t;huoc khéc. i s ‘

- Tham gia glao duc vé sinh c4 nhén, v€ sinh méi truong, phuc hdi chirc ning
cho tré. Tuyén truyén lam t6t cong tac phong chong dlCh bénh, phong tranh tai nan
thuong tich. Phéi hop. kidm tra vé sinh canh quan mdi truong su pham trudng, 16p,
vé sinh an toan thuc pham

- Phu trach lop ning khleu va hd trq cac lop (khz can thzet)

- Phéi h0'p v6i t6 CNTT, viét bai, dang tin bai cac hoat dong trong truong
16n cong ’ITDT ctia nha trugng theo quy dmh ciia quan.

- Nhén hang va xuét hang, thyc phdm kho theo phiéu ctia ké toan, kiém ké
déy di vao cudi thang; '

- Thye hién ding lich tryc hang ngay

- Thue hién nhiém vy khéc khi duge ban gidm higu phan cong, diéu dong.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu tru‘('mg‘ v& céc nhiém vy duge giao.

4. Nhén vién ké toan: P/c Lé Thu Hodi,

- X4y dung va thyc hién quy ché chi tiéu ndi bd
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- Thiét 14p va cép nhat hd so s6 séch lién quan dén cong téc ké toan; bao
quan lwu trit cdc chimg tir s6 sach ké toan theo ding quy dinh; 1ap cdc bio cdo tai
chinh; kiém keé tai'san, tir kiém tra tai chinh, cong khai tai chinh.

- Tham muu gitip hidu ttudng td chire diéu hanh hoat dong tai chinh, tai san
diing nguyén téc va dat hidu qué t6t nhét;

- Quan ly tét hd so, sb sach, dam béo cac nguyén téc chimg tir hop 1y, 16
rang, chinh xac, ti chinh cap nhéat hang tuln.

- Chiu trdch nhiém truée hiéu truéng va phép ludt v& nguyén téc tai chinh va
tai san.

- Chiu trach nhiém quan ly tai chinh moi khoén thu chi.clia nha truong, ngan
sach Nha nudc theo quy dinh

- Quan 1y toan bd sdisach, chimg tir thu chi hang ngdy, hang théng, hang nam
va luu trir nhimg ndm trudc

- Thyc hién xay dyng ké hoach thu chi hang nam, hang quy, hang théng theo
ché 6 tai chinh . : :

- Thuc hién ché d6 chmh sach cho CBGVNV kip 1 thcn

- Thyc hién tai chinh c6ng khai thu chi hang thang

- Tham gia hoc tép, tap huén chuyén mén ké toén dé nang cao nghiép vu

- Tham muru cho Hiéu: truorng vé duy toén tai chmh dau tur hop ly

- Huéng dan cho CBGVNV cac thu tuc mua sém theo quy dinh cta Tai
chinh. » ! , ek
- Quan ly d6i‘chiéu tién mat hang ngly véi Thi qu§ chinh x4c .
- Thuc hién céc cong téc khac khi Hiéu trudng yéﬁ céu .
- Lam ché 6 BHXH - BHYT- BHTN cho CBGVNV.
- Tinh dinh lugng khiu phin 3n hang ngay, vao phin mém can déi dinh
lugng calo va cac chat hop 1y, in trang tinh khéu phan an trong, hiéu qua, goi thuc
phém, tham gia giao nhén thuc phém, chia dinh xuht &n cta tré, kidm tra chit luong
nudi dudng.

- T4 chtrc hoc tap trao ddi kinh nghlem, tir bdi dudng chuyén mén, nghlep
vu tham gia kiém tra d4nh gi4 chat lugng treong va hiu qua cong téc cla t6 vién.

- Phu trach 16p niing khiéu va hd tro céc 16p (khi can thiéf)

- Phéi hop tb CNTT, viét bai, déng tin bai céc hoat dong cong khai tai chinh
va céc tin bai lién quan dén mang phu trach 1&n cong TTDT ctia nha trudng theo
quy dinh ctia quan, !

- Thyc hién nhiém vu khéc khi duge hidu truéng phén cong, diéu dong.

. 12
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- Chiu trach nhiém trudc Higu trudng vé& nhing nhiém vu dugc giao.

5/ Nhén vién bdo v¢

- Gift gin trdt ty, an ninh trong nha truong:

- Pam bao an toan cho thdy va trd trong gid hoc, 1am viéc.

- truc 24/24 gid, phan cong theo ca tryc ngay va dém, tryc ca cic ngay 18,
ngdy nghi, he, ngdy hdi trong nam.

- Chiju trach nhiém trude phap luat v& viéc gift gin va bao vé tai san ciia nha
truong khong dé that thodt (mAt). Néu mét do thiéu trach nhiém phai béi thuong.

- Giup g/v céc 16p nhiing viéc lién quan dén hoat dong ctia nha truong.

- Phdi hop véi nha truong hd trg cong téc sira chita CSVC va vé sinh mdi
truong, chdm sdc cdy canh hang ngay.

- Thyuc hién nhiém vu khac khi dugc bén giam hiéu phan cong, diéu dong.

- Chiu trach nhiém trude Hiéu truéng vé nhitng nhiém vu dugc giao.

6/ Nhan vién: Lao c6ng

- Hang ngdy chiu trdch nhiém quét don toan bd san trudng sach s€

- Quét don khu cAu thang va tién sanh, hanh lang, lau sach hang ngay khu
16p hoc va hiéu bd. i

- Hang ngay don céc nha vé sinh cﬁung clia truong.

- Quét lau don cac phong chirc nang'

- Lam nhiém vu khac khi duoc nh trudng phén cong truc tiép.

- Chiu tréch nhiém truéc Hiéu trudng vé nhitng nhiém vu duoc giao.

Céc ndi dung phén céng nhiém vy d6i véi CBGVNV nam hoc 2023 — 2024
dugc théng qua t6i'toan thé can bg; gidoviér, nhan vién nha trudng, dua vao thuc
hién chinh thitc ndm hoc 2023 - 2024. Trong qu4 trinh thuc hién nhiém vu nidm
hoc, tity thudc vao timg thoi di€ém va cdc nhiém vy trong tdm nha trudng c6 thay
dbi gi vé phan cong nhiém vu s€ thong bdo tryc tiép t6i tmg CBGVNV nha truong

- C4n'bd GVNV nha trudng chiu trach nhiém truée Hiéu truéng vé nhiing
nhiém vu dugc giao. ‘ : :

7. BANG PHAN CONG CHI TIET

(C6 bang phy luc kém theo)

Noi nhin:

- Phong GD&PT Quén LB; Pé B/c:
- CBGVNYV nha truong; D& T/h;
-Luu: VT
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