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

TRUONG MN BAC BIEN DPéc 1ap — Tu do — Hanh phic
$6:129/Qb - MNBB Ngoc Thuy, ngay 27 thang 9 ndm 2022
QUYET PINH

V& viéc bo nhiém to trweéng chuyén mon va to truéng té vin phong
treong mam non Bic Bién Nim hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BAC BIEN

Can cit Quyét dinh s6 04/VBHN-BGDPT ngay 24 thang 12 nam 2015 vé
ban hanh Piéu 1é truong mam non;

Can cir théng tw s6 33/2005/TT-BGD&DPT ngay 08/12/2005 ciia B Gido
duc va Pado tao vé hwong dén tam thoi thwe hién ché do phu ccfp chue vu lanh
dao trong cdc co so gido duc cong lap;

Cén cit tinh hinh thuc t ciia don vi;

Xét d@é nghi ciia bo phdn phu trach chuyén mén, van phong nha truong,
xét nang luc cong tac cua CBGVNYV trong nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1: B6 nhiém cac éng (bd) cb tén sau giit chirc vu to trudng chuyén
mon cac khdi trong truong Mam non Bic Bién nim hoc 2022-2023 nhu sau:

T Ho va tén Chire danh Chire vu HF? gé hlf:ﬂ“; ii(é:';‘N
1 | Thach Thi Lan Giaovién |- TTCM nha truong —| 0.2 01/9/2022
Kiém TP CM khéi
MGB
2 | Ta Thi Thanh Gidovién |- TPCM khdi MG Lén | 0.2 | 01/9/2022
3 | Nguyén Thi Méo Gido vién |- TPCM khéi MG Nh& | 0.2 | 01/9/2022
4 | Duong Thi Yén Gido vién |- TPCM khoi Nha tré 0.2 | 01/9/2022
5| Luu Thu Ha Kétoan |- TTCM khéi VP 0.2 | 01/9/2022
6 | Nguyén Tuin Nghia NV nudi |- TP CM khbi bép 0.2 | 01/9/2022

Piéu 2: Giao bod phan ké toan truong mam non Bic Bién thyuc hién viéc
chi tra diing d6i twong, dung quy dinh.




Piéu 3: Ban giam hiéu truong mam non Béic Bién, cic bd phan co lién
quan va cac ong (ba) co tén tai Pidu 1 chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

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




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

TRUONG MN BAC BIEN Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 130/QD - MNBB Ngoc Thuy, ngay 27 thang 9 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu Cén b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BAC BIEN

Can cit Quyét dinh s6 04/VBHN-BGDPT ngay 24 thang 12 ndm 2015 vé
ban hanh Diéu lé truong mam non;

Can cit vao Théng tr lién tich s6 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay
16/3/2015 Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh murc sO lwong
ngueoi lam viée trong cdc co sé gido duc mam non céng lap;

Can cir vao ké hoach thuce hién nhiém vu nam hoc 2022-2023 ciia truong
mam non Bdc Bieén;

Can cir vao bién ban Hoi nghi trién khai nhiém vu nam hoc 2022-2023
ciia trieong mam non Bdc Bién ngay 30/08/2022;

Xét tinh hinh thuc té ciia Truong Mam non Bdc Bién,

QUYET PINH

Piéu 1: Phan cong nhi€ém vu cho Céan bd, gido vién, nhan vién ndm hoc
2022-2023 ctia Trudng Mam non Bic Bién ( ¢6 danh sach kém theo).

Piéu 2: Cac déng chi Can b9, gido vién, nhan vién can cr vao nhi€ém vu
cu thé duoc phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién ké hoach cho phu hop véi dic thi cong viée duoc giao.

Pidu 3: Cac déng chi Can bg, gido vién, nhan vién c6 tén trong diéu 1
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;
- Luu VP. ( 03)
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN BAC BIEN Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc

Ngoc Thuy, ngay 27 thang 9 nam 2022

~ PHANCONG NHIEM VU
CAN BQ - GIAO VIEN - NHAN VIEN
NAM HQC 2022-2023

Can cir quyét dinh s6 4888/0P-UBND thanh phé Ha Néi ngay 24/7/2017
vé viéc danh muc vi tri viéc lam...;

Can cir Huéng dan sé 163/PGD&PT ngay 05/9/2021 ciia phong GDEPT
Long Bién vé viéc hwong dan thwe hién nhiém vu gidao duc mam non nam hoc
2022-2023;

Hudng dan s6 164/PGD&PT ngay 05/9/2021 ciia phong GD&DT vé viéc
huong dan thuc hién quy ché chuyén mon nam hoc 2022-2023,

Can cwr vao bién ban Hoi nghi trien khai nhiém vu nam hoc 2022-2023 cuia
triwong mam non Bdc Bién ngay 30/8/2022.
Can cir vao ké hoach nhiém vu nam hoc 2022-2023, T ruong mam non
Bdc Bién phan céng nhiém vu doi véi CBGVNV ndm hoc 2022-2023 nhu sau:

I. PHAN CONG CONG TAC POI VOI HIEU TRUONG VA PHO
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BAC BIEN

1. Hiéu trwéng: Nguyén Thi Ngoc Thuw
Phu trdach chung cdc hoat dpng ciia nha trwong bao gom:

- Xay dung ké hoach va t6 chtrc thyc hién nhiém vu nam hoc, béo céo
danh gia két qua thuc hién trude hoi ddng trudng va cac cap co tham quyén.

- Thuc hién cac nghi quyét cia hoi ddng trudng vé phuong hudng hoat
dong cua nha truong, sir dung cac ngudn luc danh cho nha truong dam bao muc
ti€u gido duc.

- Quan Iy t6 chirc bd may nha truong theo diing quy dinh, ban hanh thanh
1ap céac td chuyén mén, to vin phong, cac hoi dong tu van trong nha trudng va
bd nhiém to trudng, to phé chuyén moén thude trudng.

- Quan 1y vién chuc gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phan cong
cong tac, kiém tra danh gia, xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac
khen thuong, ki luat ddi vai giao vién nhan vién; thuc hi¢n viéc tuyén dung gido
vién, nhan vién; ky hop dong véi gido vién, nhan vién, nguoi lam tap vy, dién
nuéc; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia nha nudc va
phan cip quan 1y cia UBND thanh phd Ha Noi.

- Quan ly hoc sinh va céac hoat dong cia hoc sinh do nha truong td chire;
xét duyét két qua danh gia xép loai hoc sinh.

- Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong theo quy dinh cua phap luét,
chi dao ké toan 1ap s sach, luu trir chtng tir tai chinh, tai san, t6 chirc thanh
quyét toan theo quy dinh.



- Thyc hién cac ché d6 chinh sach cta nha truong ddi véi gido vién, nhan
vién hoc sinh; to chtrc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha
truong; thuce hién cong tac XHHGD trong nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cia nganh;
thuc hién cong khai dbi voi nha truong;

- Phéi hop véi chinh quyén dia phuong noi nha trudng dat tru so, thuc
hién cong tac an ninh, trat tu trong nha truong va an toan xa hoi trén dia ban;

- Thuc hién cong tac dang trong nha truong; chi dao cac td chirc chinh tri
xa hoi cua nha trudong hoat dong theo diing ton chi muc dich cua td chc;

- bam bdo tham Ié6p du gio cédc hoat dong theo quy dinh 8 hoat
dong/thang

- Kiém tra, giam sat cac td chirc va c4 nhan thuc hién chirc trach, nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

- Theo hoc cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon va nghiép vu quan
ly truong, duge huong cac quyén lgi cua hiu truong theo quy dinh.

- Pé xuat v6i lanh dao Quéan uy, UBND quén, cic ban nganh, doan thé,
trong quan Long Bién, chuyén moén cia nganh GD quan phdi hop véi cac luc
luong xa hoi nham huy dong moi nguén luc phuc vu cho vi¢c cham séc gido duc
tré cua truong.

2. Hiéu phé : Nguyén Thi Thu Huong

Chi dao cong tac gido duc

Nhiém vu chung

La ngudi giup viée cho hiéu trudng vé timg mat cong tac do hiu truong
phan cong va chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé moi quyet dinh cuia minh.
DPuoc quyén thay mat hiéu truong, diéu hanh va giai quyét nhimg cong viéc,
duogc hiéu trudng ty quyén va bao cdo lai nhimg cong viée d6 v6i hidu trudng.

Nhiém vu cu thé.

- Chiu trach nhiém toan dién vé chat luong gido duc trong nha truong.

- Xay dung ké hoach, chi dao chuyén moén hoc ky, ndm hoc, trién khai t6i
100% gido vién theo huéng dan cua S& va PGD&DT quén Long Bién.

- Chi dao sinh hoat chuyén mon, soan bai, trang tri moi truong nhom 1ép,
st dung hoc liéu cua tré, sir dung do dung trang thiét bi d3 duoc dau tu.

- Xay dung ké hoach, t6 chuc kién tap, tham quan, thuc hanh chuyén mon.

- Bbi dudng gido vién gioi vé 1y thuyét va thuc hanh .

- Quan ly chi dao, kiém tra ché d6 sinh hoat mdt ngay cua tré, thong nhat
cung cac 16p phan cong co thyc hién chuyén moén cho phu hop d6i voi timg 16p

- Téng hop khao sat dé xuat voi Hiéu truong vé dau tr mua sam trang
thiét bi day hoc, a6 dung, d6 choi va phan phdi cho céc 16p phu hop .

- Kiém tra hd so s6 sach cua giao vién, phé duyét so sach chuyén mon va
s6 theo dbi, chat lugng cta 16p, tong hop vao so chat luong cua trudng theo quy
dinh .

- Huéng din gido vién khao sat danh gia tré theo cac tiéu chi va vao sd
tong hop.

- Chi dao, t6 churc cac phong trao sinh hoat tap thé, van nghé, thé duc thé
thao trong nha truong, nganh, thyc hién nép séng vin hoa .



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

- Chi dao tb CNTT, viét bai, dang tin bai cac hoat dong trong truong 1én
cong TT DT cia nha truong theo quy dinh cua quan.

- Chju trach nhiém t6 chirc quan 1y cac hoat dong ngoai khoa. Phy trach
chat lugng cong tac gido duc hoa nhap, cong tac phd cap tré 5 tu01 CNTT.

- Thuyc hi¢n giao ban Ban giam hiéu vao thur hai hang tuan, du 4 HD/tuan.

- Giao nhan thuc phém 1 tuén/théng .

- Cung hi¢u trudng chiu trach nhiém trudce cép trén vé céc hoat dong co
lién quan cua truong.

- Theo hoc céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon va nghiép vu quan
Iy va huong cac quyén loi ctia phé hiéu trudng theo quy dinh.

3. Hiéu pho : Pang Thi Thu Ha

Nhiém vu chung

La nguoi giup viée cho hiéu trudng vé timg mat cong tac do hiu truong
phén cong va chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé moi quyet dinh ctia minh.
Dugc quyén thay mat hiéu truong, diéu hanh va giai quyét nhiing cong viéc,
duoc hiéu trudng ty quyén va bao cdo lai nhitng cong viée d6 véi hiéu trudng.

Nhiém vu cu thé.

- Xay dung ké hoach CSND va chiju trach nhiém toan dién vé chat luong
CSND, dam bdo an toan cho tré trong nha truong.

- Cung ké toan, y té xay dung thuc don va tinh khau phan an hang ngy;
goi thu:c pham.

- Quan 1y, kiém tra, chi dao, hoan thién toan bo sé) sach nu61 dudng cua
truong hang ngay (so kho, s khau phan an, s6 chia an, s6 kiém thuc ba budc . )

- Kiém tra chét lugng bita an hang ngdy cua tré, chi dao nha bép ché bién
céc bita an cho tré dam bao chét luong va VSATTP .

- Tham gia giao nhan thyc pham 2 tuan/thang .

- Xay dyng thuc don theo mua dam bao ti 1€ calo va can d6i cac chat .

- Kiém tra chét s6 luong tré n cudi thang cua cac 16p .

- Kiém tra d6n déc cac 16p thuc hién Quy ché VSCS tré, ché do gio gidc an
ngu cua tré, phong tranh tai nan thuong tich .

- Kiém tra né nép an, ngy, thoi quen vé sinh ca nhan cua tré (co phiéu danh
gia bién ban kiém tra) luu tai trudng .

- Tong hop dé xuét kip thoi v6i hiéu truong vé mua va cap phat cac vin
phong phém, dd dung ban tra, CSVC cua céc td (té) nudi, t6 hanh chinh, y té,
bao v¢, lao cong) phuc vu cong tac cham so6c nudi dudng tré, du 4 hoat
dong/tuan.

- Chi dao nhan vién y té xdy dung ké hoach cong tac y té hoc dudng.

- Tham gia tap huén, du hop do quén, phudng, cac cap triéu tap .

- Kiém tra d6n dbc nhan vién y té thuc hién nhiém vu va c6 bién phap khic
phuc

- Kiém tra don d6c nhan vién Bao vé va Lao cong thyuc hién gio gide, Quy
ché 1am viéc, ddm bao an toan CSVC ciia nha trudng . Pam bao vé sinh khung



canh su pham, trat tu ndi vu cta truong, 16p ngin nap, gon gang, sang - xanh -
sach - dep.

- Téng hop cacy kién dé xuit va két qua thuc hién hiém vu cua td Bao vé,
Lao cong bao cao vdi Hiu trudng .

- Tham gia hop giao ban giam hiéu vao thir hai hang tuan.

- Tiép don cac doan vé kham strc khoe cb va tré, cac doan kiém tra cong
tac nudi dudng va y té hoc dudng, cac doan kiém tra khac .

- Phuy trach chat luong cong tic tuyén sinh, kiém dinh chat luong; chat
luong cham soc, nudi dudng, PTTNTT trong trudng va hd so sb sach co lién
quan.

- Cung hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cip trén vé cac hoat dong ¢ lién
quan cua truong

- Thay mit hiéu truong diéu hanh hoat dong cua trudng khi duoc uy quyén

- Theo hoc cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén va nghiép vu quan
Iy va huong cac quyén loi ctia phé hiéu trudng theo quy dinh.

II. PHAN CONG NHIEM VU TO TRUONG CHUYEN MON, TO
PHO CHUYEN MON, KHOI TRUONG CHUYEN MON.

1. T6 trwéng chuyén mén: Thach Thi Lan

~  Truyc tiép giup viéc cho Hiéu pho phu trach theo nhiing cong viéc duge
phan cong.

- Xay dyung ké hoach hoat dong chung cua to, hudng din xdy dung va
quan 1y ké hoach ca nhan cua to vién theo ké hoach CSND-GD; phan phdi
chuong trinh va cac quy dinh khac ctia nghanh.

~ T chirc hoc tap trao dbi kinh nghiém, tu bdi dudng chuyén moén, nghi¢p
vy tham gia, klem tra danh gia chét lugng va hi€u qua cong tac cua t6 vién.

~  Dé xuit khen thuong, ky luat ddi v6i gido vién thudc to.

- Tb truéng chiu trach nhiém vé ndi dung, chat luong SH to, chuyén
mén, hd so chuyén mon va mot ph?m chét luong hoat dong toan dién cua t6
minh phuy trach.

~ Tham gia bdi dudng chuyén mén cho cac thanh vién trong to.

- Cung HP chuyén mon xay dung chuong trinh hoat dong chuy&n mon,
phong trao thi dua, cac hoat dong trai nghiém cua tré, van hoa van nghé ctia nha
truong.

2/ TT t6 Vin phong. P/c Tran Thi Lé — Vin Thu

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, hudng dan xay dung va quan
Iy ké hoach ca nhan cia to vién.

- T6 chtrc hoc tap trao doi kinh nghiém, ty bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu tham gia kiém tra danh gid chat luong trudng va hiéu qua cong tac cua to
vién.

- Pé xuét khen thuong, ky luat dbi voi gido vién thudc to.

- Quan Ly tot cong van di dén: Bao quan luu trit cac hd so nhan vién hd
so s0 sach cua nha trudng.

- Thyc hién dung lich tryc, du loai hé so sb sach, ghl chu theo quy dinh.
Vao théng ké s6 sach hang ngdy, dam bao dung céc loai gidy to, hd so luu;



- Hoan thanh cac loai bao cdo véi cap trén theo quyén han duoc giao.
Chiu trach nhiém vé do chinh xéac céac ndi dung, hd so bao céo va thoi gian quy
dinh.

- Giup Hiéu trudng 1y va ndp cong vin, bao cdo hang tuan.

- Giir va sir dung con dau theo quy dinh ctia phap lut.

- Phu ho tro cac 16p nang khiéu va cac 16p (khi can thiét)

- Nhéan hang va xuét hang, thuc pham kho theo phiéu cua ké toan, kiém ké
day du vao cudi thang;

3. C4c to ph6 khac: Ta Thi Thanh, Nguyén Thi Mo, Dwong Thi Yén
Chiu su phan cong cia to truong, t6 phd chuyén mon.

- Phu trach toan b0 viéc thuc hién quy ché chuyén mon va chat luong cac
mon cua gido vién thudc khdi minh phuy trach.

- Chi dao viéc xay dung chi ti€u ké hoach nam hoc cta khdi va to chuc
thuc hi¢n. Chi dao cong tac boi dudng hoc sinh, gido vién gio1, phu dao hoc sinh
yéu kém

— Phuy trach danh gia thi dua cac 16p ctia khéi; trién khai toan bo nhiém vy
Ve cong tac chui nhiém. Phan anh cho Ban giam hiu nhiing khé khan vuong
mic vé cong tac chu nhiém ¢ khéi minh phu trach.

~ Boi dudng GVCN gioi; Két hop voi to chuyén moén kiém tra né nép
cac 1op; hd so chi nhiém va céac cong viéc dugc giao.

4. T6 phé phu trach té bép: P/c Nguyén Tuin Nghia.

~ Truc tiép gitp viéc cho HP phu trach theo nhitng cong viéc duoc phan
cong.

- Phéi hop véi ké toan, HP nudi dudng xay dung thuc don hang ngay theo
mua, phit hop va dam bao cho hoc sinh an hét tiéu chuan.

- Khi giao nhan thuc pham phai kiém tra chat luong, sd luong, gia ca trudc
khi nhan, phai cé da cac thanh phén sau: BGH, Nguoi nau chinh, dai dién GV,
Ké toan; phai c6 du chit ky theo qui dinh, cudi ngay thanh toan duyét chi ngay..

- Quan 1y bép an dam bao vé sinh ATTP.

- Thuyc pham mua phai c6 ky hop dong gitta nguoi mua va nha truong dé
dam bao chat luong vé vé sinh ATTP. Hang ngay mua vé phai kiém tra xac nhan
vé gia ca va chét luong thuc pham

- Chju trach nhiém vé chat luong bita an, v¢é sinh ATTP cho gido vién va
h/s.

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

1.Nhiém vu cua giao vién.

- Can ctr vao chi tiéu, ké hoach nim hoc cta truong theo ca nam, hoc ky,
thang va tinh hinh thuc té cua 16p dé xay dung ké hoach cong tac chuyén méon
cho phu hgp c6 hi€u qua cao nhét.

- T6 chire cho tap thé 16p tham gia cac hoat dong gido duc toan dién cia
16p, cua truong.

- Str dung va bdo quan tai san duoc giao cua 16p co6 hi¢u qua.

- Thyc hién t6t quy ché chuyén mén, sinh hoat chuyén mén, boi dudng
chuyén mon, quy ché CSND-GD tré.



- Chiu trach nhi¢m nu6i va day cling nhu cac hoat dong khac cua 16p
minh phu trach theo quy ché cham soc gido duc tré.

2.Nhan vién c06 nuoi.

- Vé sinh bép, d6 dung ndu dn, dung thirc in hang ngay sach s& gon gang.

- Nhan thuc phém, kiém tra chat luong ATTP.

- Ché bién thirc an dung theo thuc don, dam bao chit lugng, dam bao quy
trinh.

- Chia an dtng dinh luong, ding gid ghi cu thé 1én bang theo ddi.

- Hoan thién chimg tir thuc pham hang ngay, thuong xuyén kiém tra tré an
trén 16p.

- Sén sang 1am cac nhiém vu khi dugc ban giam hiéu phan cong.

- Luu niém thirc an ding quy dinh,

- Hoan thién s6 nudi dudng hang ngay, thuong xuyén kiém tra hang kho
va giao nhdp dung quy dinh.

- Tham muu véi hi€u pho nudi xay dung thuc don phu hop.

3. K& toan: P/c Luu Thu Ha

- Thue hién chimg tir s6 sach ké toan theo diing quy dinh; 14p cac bao cdo
tai chinh; kiém ké tai san, tu kiém tra tai chinh, cong khai tai chinh.

- Tham muu gitp hiéu truéng to chirc diéu hanh hoat dong tai chinh, tai
san dung nguyén tic va dat hiéu qua tot nhat;

- Quan ly t6t ho so, so sach, dam bao cac nguyén tic ching tir hop 1y, o
rang, chinh xac, tai chinh cap nhat hang tuan.

- Chju trach nhiém trudc hiéu trudng va phap luat vé nguyén tic tai chinh
va tai san.

- Chiu trach nhiém quan 1y tai chinh moi khoan thu chi cia nha truong,
ngan sach Nha nudc theo quy dinh .

- Quan Iy toan bd s6 sach, ching tir thu chi hang ngdy, hang thang, hang
nam va luu trir nhitng ndm trudce .

- Thuc hién xay dung ké hoach thu chi hang nam, hang quy, hang thang
theo ché d¢ tai chinh .

- Thyc hién ché d¢ chinh sach cho CBGVNV kip thoi .

- Thyc hién tai chinh cong khai thu chi hang thang

- Tham gia hoc tap, tip huan chuyén mén ké toan dé nang cao nghiép vu .

- Tham muu cho Hiéu truong vé du toan tai chinh, dau tu hop 1y .

- Hudng din cho CBGVNYV céc thil tuc mua sam theo quy dinh ctia Tai
chinh.

- Quan ly d6i chiéu tién mat hang ngay voi Tha quy chinh Xéc .

- Thyc hién céc cong tac khac khi Hiéu trudng yéu cau .

- Lam ché 6 BHXH - BHYT- BHTN cho CBGVNV.

- Tinh dinh lugng khau phan in hang ngay, vao phan mém can doi
dinh lugng calo va cac chat hop 1y, in trang tinh khau phan a an trong, hi¢u qua,
goi thuc pham, tham gia giao nhan thuc pham, chia dinh xuat an cua tré, kiém
tra chat lugng nuéi dudng.

4. Nhan vién y té: P/c Nguyén Thi Théu



- Thuc hién dy du cac quy dinh cta cong tac y té truong hoc: Quan ly
cac hd so stc khoé caia CBGVNV va hoc sinh; Lam cac loai ké hoach, bao céo
vé cong tac y t& - CSND tré theo dung cic vin ban ciia cap trén quy dinh

- Kiém tra trudng hoc an toan, phong chdng tai nan thuwong tich

- Truc y té hang ngay

- Theo do1 va cham soc stic khoé cho CBGVNV va hoc sinh toan truong
theo dung nghiép vu chuyén mon.

- Quan ly tu thudc va cho tré udng thude khi phu huynh guri dung gio, yéu
cau c6 sO giao nhan thudc va chi nhan céac loai thudc cam thong thuong, khong
nhén cac loai thudc khac.

- Tham gia giao duc v¢ sinh cd nhan, v€ sinh mdi trudng, phuc hdi chirc
nang cho tré. Tuyén truyén 1am tét cong tac phong chdng dich bénh, phong tranh
tai nan thuong tich. Phéi hop kiém tra vé sinh canh quan méi trudng su pham
truong, 16p, v€ sinh an toan thuc phém.

- Phu trach 16p nang khiéu va hd tro cac 16p (khi can thiér)

5. Nhan vién quy + Kiém phu cac hoat dong ngoai khda cia hoc sinh.
P/c Nguyén Thi Nam.

- Quan ly quy tién mat cia nha truong, kiém ké day du va d6i chiéu tién
mit khop véi ké toan hang ngay va vao cu6i thang hang thang;
- Quan ly tot ching tlr, s6 sach va quy tién mit.

- Thu, chi tién khi c6 héa don chimg tir hop 1¢, chit ky duyét cua Hiéu
truong, chit ky cua ngudi ndp, ngudi linh. (Néu tam img phdi dwoc chi tai
khoan ky duyér).

- Phu trach 16p ning khiéu va hd tro cac 10p (khi cdn thiét)

5/ Nhan vién bao vé

- Giir gin trat tu, an ninh trong nha truong:

- Pam bao an toan cho thay va trd trong gid hoc, lam viéc.

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

- Chiu trach nhiém trudc phap luat vé viée giit gin va bao vé tai san cua
nha truong khong dé that thoat (mat). Néu mat do thiéu trach nhiém phai boi
thuong.

- Phéi hop voi nha truong sta chira nhitng tai san hong (Van c6 thé sir
dung).

- Giup g/v cac 16p nhiing viéc lién quan den hoat dong cia nha truong.

- Hd tro cong tac ban tra, van chuyén xuat in, dung cu dd dung ban tra
hang ngay. Thuc hién nhiém vu khac khi dugc ban gidm hiéu phan cong, diéu
dong.

6/ Nhan vién: Lao cong

- Hang ngay chiu trach nhiém quét don toan bd san truong sach sé

- Quét don khu cau thang va tién sanh, hanh lang, lau sach hang ngay khu
I6p hoc va hiéu bo.

- Hang ngay don cac nha vé sinh chung cuia truong.

- Quét lau don céc phong churc ndng



- Lam nhiém vu khac khi dugc nha truong phan cong truc tiép.

Cac nd1 dung phan cong nhiém vu ddi véi CBGVNV nam hoc 2020 -
2021 dugc thong qua tdi toan thé can bo, gido vién, nhan vién nha truong, dua
vao thuc hién chinh thirc ndm hoc 2020 - 2021. Trong qua trinh thyc hién nhiém
vu ndm hoc, tuy thudc vao ting thoi diém va cac nhiém vu trong tam nha truong
c6 thay ddi gi vé phan cong nhiém vu s& thong béo truc tiép ti timg CBGVNV
nha truong .

7. BANG PHAN CONG CHI TIET

( Co6 bang phu luc kém theo)

Noi nhdn:

- Phong GD&DT Quan Long Bién; Dé B/c

- Can b9, gido vién, nhan vién nha truong; bé
Tih;

- Luu: VT







