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UBND QUAN LONG BIEN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN THACH CAU

Poc lip — Tu do — Hanh phic

86: £3/QB-HT/MNTC Long Bién, ngay//ﬁdng Gnam 2022

. ] QUYLT PINH

Ve viée bo nhiém t3 truéng chuyén mén trudng mam non Thach Cau
Niim hoc 2022 — 2023

HIEU TRUGNG TRUGNG MAM NON THACH CAU

Cc?n cir Théng tir s6 52/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 ndm 2020 vé Ban
hanh Diéu l¢ truong mam non;

Cdn cir théng tw sé 33/2005/TT-BGD&DT ngay 08/12/2005 ciia Bo Gido
duc va Pado tao vé hweéng ddan tam thoi thuc hién ché dg phu cdp chite vu lanh
dao trong cdc co sé gido duc cong ldp;

Can cit tinh hinh thyc té clia don vi;

Xét dé nghi cuia bd phan phu trach chuyén mon, van phong nha truong, xét
nédng luc cong tac ctia CBGVNV trong nha trudng.

QUYLT PINH:
Pidu 1: B4 nhiém cac ong (ba) c6 tén sau giit chic vu td trudng, td phd
chuyén mdn cac khdi trong truong Mdm non Thach Cau nim hoc 2022- 2023 nhu

sau.

- — Chirc g Hés6 | Thoidiém
’ danh : ] PC | huéng PCTN

1 | Pao Thi Xuyén NV [-TTt6 VP 02 | 01/9/2022

Y té

2 [ Nguyén Thi Phugng GV |-TTCM 0.2 | 01/9/2022
3 | Nguyén Thi Giang GV |- TPCMkhéi MGNh& | 1,5 | 01/9/2022
4 | Hoang Thi Phuong Loan | GV |- TPCM khéi MG Bé 1,5 | 01/9/2022
5 | Nguyén Thj Phuong Dung | GV |- TPCM kh§i Nha tré 1,5 | 01/9/2022
6 | Nguyén Thi Tinh NVND | . TPCM 14 nubi 1,5 | 01/9/2022

bicu 2:’Giao bd phan ke todn trudng mam non Thach Cau thuc hién vic
chi tra dang doi tugng, dung quy dinh, v . :

Piéu 3: Ban gidm hiéu trudng mdm non Thach Ciy
quan va céc dng (ba) ¢6 tén tai Piéu 1 chiu tréch ,

* Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
-Luu VP.( 03)
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$6:.44/QD-HT/MNTC Long Bién, ngdy fSihing9,, 21
QUYLT PINH

V& viéc phin cong nhiém vu Can b, gido vién, nhan vién
. Néam hoc 2022 - 2023

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON THACH CAy

Can cir T, hong tw 56 52/TT-BGDOT ngay 31 thdng 12 nim 2020 vé Bay
hanh Diéy I ruong mam non; _

Can cik vao Thong nr lin tich s6 06/2015/TTLT-BGDDT.Byy ngdy
16/3/2015 Quy dinh vé danh muc khung vi tri viée lom vo dinh miic sé hiegmg
nguoi lam vige Irong cdc co 56 gido duc mém non cong ldp;

Can cir vao ké hoach thye hign nhiém vu ndm hoc 2022- 2023 ciig Ireong
mam non Thach Ccfu;

Cén cir vao bién ban Hoi nghj trién khaj nhiém vu nim hoc 2022- 2023 cia
trudng mam non Thach Cau ngay 30/08/2022;

Xét tinh hinh thuc té ciia Truong Mam non Thach Cay,

QUYET PINH

2020- 2021 cita Truéng Mam non Thach Cau (6 danh sich ke, theo)
Diéu 2: Céc ddng chi Can bg, gido vien, nhan vie, cin _
thé dugc phén céng ¢6 tréch nhiém xay dung ké hoach hoat déng vy thuc hién ké
hoach cho phy hop véi dic thy cong viée duge giao,
Diéu 3: C4c déng chi Cén b, gido vién, nhan Vién ¢6 tén frong diéu 1 chijy
trach nhiém thi hanh Quyét dijnh nay./,
Noi nhin:

- Nhu diéu 3;
-Luu VP. ( 03)
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TRUONG 2 — Long Bién, ngay ) thang Incim 2022

PHAN CONG NHIEM VU
CAN BQ - GIAO VIEN - NHAN VIEN
TRUONG MAM NON THACH CAU NAM HOC 2022 - 2023

Can cit QUJ"é’f dinh s6 2865/QD-UBND ngay 12/8/2022 cua Uy ban nhdn
Jdin Thanh pho Ha Ngi Vé viée ban hanh Ké hoach thoi gian ndm hoc 2022 —
2023 dbi voi gido duc mam non, gido duc phd thong va gido duc thuong xuyén
vén dia ban thanh phé Ha Ngi;

Can cir quyét dinh s6 4888/QP-UBND thanh phd Ha Noi ngay 24/7/2017
vé viéc danh muc vi tri _yiéc lam...;
Céan cr Hudng dan s6 177/PGD&DT ngdy 6/9/2021 cia phong gido duc va

dao tao quin vé Hudng din thuc hién nhiém vu gido duc mam non nam hoc 2022
- 2023; Huéng din sb 178/PGD&DT quén Long Bién ngay 6/9/2021 cua phong
gido duc va ddo tao quan huéng dan thye hién quy ché chuyén mon.
cap hoc mam non nam hoc 2022 - 2023;

Cén gzi' vao bién bdn‘H_éi nghi trién khai nhiém vu ndm hoc 2022-2023 cua
trirong mam non Thach Cau ngay 30/08/2022.

Cdn cir vao ké hoach nhiém vy ndm hoc 2022-2023, Truong mdm non
Thach Cau phdn c6ng nhiém vu doi véi CBGVNY ndm hoc 2022 - 2023 nhur sau:

. PHAN CONG CONG TAC DOI VOI BAN GIAM HIEU TRUONG
MAM NON THACH CAU

1. HIEU TRUONG: LUONG THI TUAN ANH
Phu trdch chung cdc hogt djng cila nha treong bao gom:
- X4y dung ké hoach va to chuc thuc hién nhiém vu nim hoc, bao cso
dénh gia két qué thuc hién trude hdi dong truong va cac cap c6 tham quyén,
- Thyc hién céc nghi quyet cua hoi dong trudng vé phuong huéng hoat
dong ciia nha truong, sir dung céc nguon lyc danh cho nha truong dam bao myc

tieu gido duc. o g P ‘

- Quan ly to churc bd may nha truong theo dung quy dinh, ban hanh thanh

2 AURIPS Py ; :c hoi do An gy -y

lap cac to chuyén mon, to van phong, cac ho! ;Iong tw van trong nha trudng va b
nhiém té trudng, to phé chuyén mon thude truong. TR SR LI

" Quin Iy vién chirc gido vién, nhin vién; quin ¥ CAUYEN MON; phan cang

cone tac, kiém tra danh gid, x€p logi giao vien, “ha“h‘f{e“’ thue hién cong t4c

l'heﬁ thu,(’mg ki luat dbi vai gido vién nhéan vién; thuc hién vige tuyén dung gigo

I\ L) "
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nhin vién. nguoi l;{m 2 W
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D [hJIl:l Pl:td‘wno cua hoc sinh do nha trong 3 Che

a cac hoat dong

i R ~sinh v A
- Quan l_\ h‘.‘\. N Y ai hoc Slnh- s . "
Q 4 xep loai he theo quy dinh cua phip lug .,

1o o\ ) d(‘n&.‘.

1& in vicn: Ky het T2 widan nh

Vi, IIh:m \ |t‘| i.‘: , i i - |
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phin cdp quan Iy cua UB!

it duvet két qua ddnh gi it »

xét duyet kétqu - ii san cua nhat g quy pel ‘

| . in Iy wic S " <75 , P an, Cl ~

- Quan Iy tdi chinh, tai ~ chime tir tai chinh, tar san, 1o hank, i,

ke tod li;—w sd sdch, hru trir chumg
dao k¢ todn Idp so sach,

toan theo quy dinh. . :
- Thue hién cdc che ) -
vién hoc sinh; 16 chure thye hién quy

oY ' 4 7 n l‘ rmlh: - . .
3 5 z ) - 2B L . lon_‘(? | ) dUJ. Cac C C \ “l dO"S.’ ( ”:] no '8

M by 2. o o O“' o

3 chinh sdch cua nha trudng doi Véi gido vidn, b,
i g hh“: dan chu trong hoat dong cua nha trep,
C U & -

=
~

ién cong khai ddi véi nha truong: ‘ ) _ |
thye hién cong khai d O]l .‘?: nh y ‘mdiq I)hlrtmo noi nha truomg dat tru sd, thye hig,
- Phoi hop véi chinh quyén dis g

I Y an xa hoi trén dia ban:

. . - 2 a truone va an toan ¢ e . .
cong tic an ninh, trdt tr trong nha tnrong A " e _
o Thyc hi¢n cong tic dang trong nha truong: chi dao cdc :0 L}:]l;!'\. chinh y;

TR \ © = oA an chi mue dich ¢ ) chure;
xd hdi cua nha tnrdong hoat dong theo dung tén chi muc dlC!l }ug lt ) d:‘;n b
. 3 S 0 L = - ‘ P Ane
- Dam bio tham I6p dy gir cic hoat dong theo quy dinh § - e
- Kiém tra, gidm sat cic 16 chire va cd nhan thuce hién chuc trich, nhidm W
dugc giao theo quy dinh. . " .
- Theo hoc cdc 16p bdi dudng vé chinh tri. chuyén mén va nghiép vu quan \

trudng, dugc huéng céc quyén loi cia higu truong theo quy dinh. o

- Dé xuit véi lanh dao Quan iy, UBND quin, cac ban nganh, doan thé, tron
qudn Long Bién, chuyén mén cua nganh GD quin phéi hop véi cic lue lugng x:
hdi nhim huy déng moi ngudn lue phue vu cho viée cham soc gido duc tré cu:

trudng.
2. PHO HIEU TRUONG: NGUYEN TH] LAN ANH i
Chi dao cdng tic gido dyc - cic phong trio thi dua - Cong tic kién

dinh - CNTT

phén cong va chiju tréch nhi¢m trude higu truong vé moj quyét dinh cua minh.
Dugc quyen thay mat hi¢u truéng, didu hanh Vi gidi quyéy nhimg cong vige, khi
dugc hiéu truéng 1y quyén va phéi bao cdo laj vgi hig¢u truong nhl‘mg‘céng Vige
da dugce uy quyén sau khi hoan thanh (tiy timg tinh chdy cua cong viec can plz;ii
bdo cdo theo ding quy trinh). .
Nhig¢m vy cu thé,
Chiu trach nhiém toan di¢n vé chit lrong gido duc trong nhj trudng,
100‘; .)'(ﬁy fi}mg ke hch'!Ch, cl:i dz_fo chuyén mén hoc ky, nam hoc, trién kh:li toi
0 2130 vién theo huéng dén cia S¢ va PGD&DT quin Long Bign.
= Chidao sinh hoat chuyén mon, soan bai, trang tri moj trt;t‘)'nsz nhom l6p
S dung hpc liéu coa tré, siy dung d6 ding trang thiét bi da duwoc diy tu, .
- Xag: d;rrjg ké hoac_h, to cht’rq kién tdp, tham quan, thye hanh chuyén mén
530.1 dll{ornhg %lao ;ixé:n gi6i vé Iy thuyét va thye hanh . . |
- Quén Iy chi dao, kjé 8 d si Ot NEAY ctla trd ol & g
84 1 i cing ey g 2 POV O ngly i s
g e hig ) on cho phu hop d§; Va1 umg 16p
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. Téng hop khéo sét dé xuét véi Higu truong vé dlu e mua sfim trang
4t bi day hoc, 8 dung, d choi va phan phdi cho cdc 16p phit hgp
i ﬁiém tra hd so sb sach cua gido vién, phé dn.?/Qt s0 sdch chuyén mon va
sb t,1;0 dai, chét lugng cua 16p, tdng hgp vao sd chit lugng clia trudmg theo quy

dinh . Hudng din gido vién khéo st danh gia tré theo cdc tidu chi va vao sb

hop. ; '
téng_ Wéhf dao, té chirc cdc phong trao sinh hoat tip thd, vin ngh¢, thé dyc thé

thao trong nha trudong, ngénh,'thuc hién nép s6ng vin hoa . ‘
- Chi dao phong trao viét SKKN, ti¢p don cac doan vé kiém tra chuyén

mon . ; n b o p " " '
- Phy trach chat lugng cong tic gido duc hoa nhip, cdng tac phd cap tré 5

0i.
tu - Chju trach nhém CNTT cuia nha trudng va €0 trac nhiém dang tai céc tin
bai trén thu muc cong TTDT cua nha trudng vé céc mang dugc phan cdng phy
trach.
- Thuc hién giao ban Ban giam hi¢u vao thir hai hang tuén, dy 4 HD/tuan.
- Giao nhan thuc phiam 1 tuan/théng .
- Cung hiéu tredng chju trich nhiém truéc cAp trén vé cc hoat dong co
lién quan cta trudng.
- Chiu trach nhiém truge Higu trudng vé nhitng nhi¢ém vu dugc phan cong,
- Theo hoc cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuy€n mén va nghiép vu quan
ly va hudng céc quyén loi ciia pho hi¢u truéng theo quy dinh.
- Bdo cdo két qua va dy thdo ké hoach cong tdc tudn, théng vao chidu thir 6
hang tudn va trieée ngay 19 hang thdang (C6 vén bén kem theo).
3. PHO HIEU TRUONG: VU THANH HIEU
Chi dao céng tic CSND - HD ngoai khéa - Trudng hec dién tir - CSVC
Nhiém vu chung
La ngudi gitp viéc cho hiéu truéng vé timg mgt cong tac do hiéu trudng
phan cdng va chiju trich nhiém truéc higu truéng vé moi quyét dinh cua minh.
Puoc quyén thay mat hiéy trudng, di€u hanh va giai quyét nhitng cong viée, l.<h1
dugc Hi€u trudng iy quyén va phai bao cdo lai véi higu truéng nhiing cong vige
da duge iy quyén sau khi hoan thanh (tiy timg tinh chét cia cong viéc cdn phai

bdo cdo theo diing quy trinh).
Nhiém vu cu thé. _ e
- X.éy dung ké hoach CSND va chiu trich nhiém toan dién vé chat lwong

dam bao an toan cho tré trong nha trudng. ' . s ‘ .
CSN]_D’CL'mg ké toén, y té xay dung thyc don va tinh khau phén &n hang ngay;

i thuc pham. X . B = ad o o .
e quém Iy, kiém tra, chi dao, hoan thién toan bd so §échhnuo|; dbuo?1cg gua
- s ! ’ % Ay N e A + A kiém thuc ba buocC ..
s : N sd khau phan an, so chia &n, s < S R
trudmg hang ngay (s0 kho, anphéng ngdy cta tré, chi dao nha bep che bien

ié at luong bira
- Kiém tra chét lugng bl luomg v VSATTP .

ic bita 4 3 dam béo chét
cac bira dn cho tré dam ¢ el |
Th ia piao nhén thyc pham 2 tuan/tlfar)g N
g ' da dam béo ti 1& calo va can doi cac chal f
At cudi thang cuia cac I0p

- Xay dung thuc don th ) ! K
I>((iaéym iragbéo céo chét s lugng tre dn trong ngay
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~ o T S
od on doC cav r ich . & % s o .
- Kiém tra don, h tai nan thuons fet s sinh ca nhén cua tré (¢4 phid, ..
ngil ciia tré, phong &0 4in, ngu, thoi quen ¥¢ 4
- Kiém tra ne 1P “ i truong - : & mua va cfip hét ¢4
.4 bién ban kiém tra) luu @IITEETS L o) trugng vé mua v Phat cq,
gid bw% pel ]lif;l d4é iue‘it kip thoi voi hicu i (t(”% nudi, to hanh chinh, y ¢ '
- Tong ho] e N o 3 )
s pham, do dung ban trd, s nuoi dudng tré, du A4 hoat d?ng/tuan,
phong prar, vy cong thc cham SO h cong tac y t€ hoc dudng,
v lao cOng) DEe v té xdy dimg ké hoae ha truong
- Chi dao nhan A . ja nha '
e 74 cong te \fgfg i1 oiia nha truong
- Chiu trdch nhiém quén ly ’ o phutmg, céc cap triéu tip.
- Tham gia tip huan, dyr hop do quars hién nhi¢m vu va c6 bién phép ks,
_ Kiém tra don déc nhan vién y té thuc hi¢ '

phuc (néu cd) £, taian Bao vé va Lao cong thuc hién gi gide,
- Kiém tra don doc nhén vién Bao v¢ Ve L ; g > Quy
ché 1am viéc, ddm bao an toan CSVC ctia nha truong. 5i vy cila tnromg, Iép ng
- ; . At tu ndl1 Vi , a
- Dém béo v¢ sinh khung canh s pham, trat tw n¢ =
nép, gon gang, sdng - xanh - sach - Ade,:p.‘ 2 - iém vu clia t& Vs
- Tong hop céc ¥ kién dé xudt va két qud thuc hi¢n nhiém w 10 Vin
phong, Béo vé, Lao cong bdo céo v6i Hiéu trudng . o .
- Tham gia hop giao ban gidm hiéu vao thir hai hang tuan, = .
- Tiép dén céc doan vé khém strc khoe c6 va tré, cac doan kiém tra cong tic
nudi dudng va y té hoc duodng, cic doan kiém tra khac . , ,
- Phy tréch chét lugng cong tc tuyén sinh, kiém dinh chét luong; chat lugng
chdm séc, nuéi dudng, PTTNTT trong truong va ho so so6 sach cd lién quan,
- Chju trdch nhiém t6 chtrc quan ly c4c hoat dong ngoai khéa
- Phy trach thyc hién mé hinh truong hoc dién tir, bing tai céc tin bai trén
th}r muc cong ’TTDT clia nha trudng vé cac méng duoc phan cong phu trach va
mang CNTT ctia nha truong,
- C;ung }‘11§:u truong chiu tréch nhiém truée cap trén vé cac hoat dong ¢4 lién
quan cua trudng. '
- %}luu t;ach r,1h1¢’m trgc’rc Ifléu trxuc’mg v€ nhiing nhigm vu dugc giao,
.~ Theo hoc cdc lop b91 dudng vé chinh trj, chuyén mén va nghiép vu quan Iy
va huéng cac quyén loi clia phé hiey truong theo quy dinp ¥P Vil quan ly
- Bdo cdo két qua va dir théo ké hoach cé b Tl
. s : “Cfl cong tac tudn, thy ) 3 ,
hang tu 5o nod ; . g o » $7Ang vao chiéy thiy 6
g tuan va trude ngay 19 hang théang (Cg van ban kém the, ).,

[l NHIEM VU CUA cAc T6 TRUC ) PHC
EM V{ ) el ONG, TO PHO CHUY BN vt
i . VAN PHONG, NUOI pugng ¥ PN MON,
G 0 truéng cl.lilyen mon: Nguyén Thj Phugng
1Up Viee cho Higu phg phu trach theg nhitng ¢

X3y dung ké hoach hoat déng chung ciia tc:),ghfr%?lgg \SSC duoc phan cong,

ké hoach ¢4 nhap cla td vig : '
y (g : cn theo ké el A
va cé; ’qU})]’ dinh khéc ciia nghanh K€ hoach CSND-GD, phén phé;
© <hite hoo 4 trao ddi kinh noian ¢ 1.
tham gia, kiém tra danh gid chit ?L}: nghiém, ty bdj dudng chuye

A n mén, nghiép vu
D€ xuit khep thuéng, ky luat

gng va hl.E:BLl qua cdng tc cig 14 Vién
01'voi gido vien thuge td,
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T6 trudng chiu trach nhiém vé ngi dung, chét lwgng SH t, chuyén mdn, ho
so chuyén moén va mot phﬁ“m chét lugng hoat dong toan di¢n ctia tb minh phu
trach.

Tham gia boi dudng chuyén mon cho céc thanh vién trong to.

Cung HP chuyén mon xay dung chuong trinh hoat dong chuyén mon, phong
trao thi dua, cac hoat dong trai nghiém cua tré, vin hoa van nghé¢ va CNTT cua
nha trudng. .

Phu trach dénh gia thi dua cac 16p cua khdi; trién khai toan b nhiém vu ve
cong tac chti nhiém. Phan 4nh cho Ban gidm hiéu nhing kho khin vuéong mac veé
cong tac chuyén mon & té minh phu trach. ‘_ .

Bdi dudng TPCM, GVNC gidi; Két hop véi HP chuyén mon kiém tra nc
nép céc 16p; hd so chii nhiém va céc cong viée duge giao.

Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé cac nhiém vu dugc giao.

2. TS phé chuyén mén: Nguyén Thj Giang, Hoang Thij Phuong Loan,
Nguyén Thj Phuong Dung.

— Gidp viéc cho TTCM phu trich theo nhiing cong vice dugc phén cong.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia khoi, hudng dan xdy dung va
quéan ly ké hoach cd nhén cia td vién theo ké hoach CSND-GD: phén phoi
chwong trinh va cac quy dinh khac clia nghanh. ‘ ,

~ Té churc hoc tap trao dbi kinh nghiém, tu boi dudng chuyénﬂmén, nghi€p
vu tham gia, kiém tra dénh gié chét luong va hiéu qua cong tac cla to vién.

— D& xuét khen thudng, ky lugt ddi vi gido vién thude khoi.

~ Tb pho chiu trach nhiém vé, ndi dung, chat lugng SH khdi, chuyén mon,
hd so chuyén mdn va mot phén chét lugng hoat dong toan dién ctia khoi minh
phu trach. :

~ Tham gia boi dudng chuyén mdn cho cac thanh vién trong khoi.

— Cing TTCM chuyén mon xéy dung chuong trinh hoat dong chuyén mon,
phong trio thi dua, cic hoat dong trai nghiém cta tré, vin hoa van ngh¢ va CNTT
ctia nha truong. , ;

— Phu trach dénh gid thi dua cdc lop cua khoi; trién khai toan by nhiém vu
v& cong tac chi nhiém. Phan énh cho Ban giam hiéu nhitng kho khén vudng mac
vé cong tac chil nhiém & khéi minh phu tréach.

— Chiu trach nhiém truéc Higu truong, Hi€u phod vé cac nhiém vu dugc
giao.

2/ TT t& Vin phong. D/c Dao Thj Xuyén — Nhén vién y té + Kiém thi

quy

- Xay dyng ké hoach hoat dong chung ciia td, huéng dan xay dung va quan
ly ke hoach c4 nhan ctia td vién.

.- Thyc hién diy du cac quy dinh clia cOng tac y té truong hoc: Quan ly céc
hc:) SO sirc k,hoé ctia CBGVNV va hoc sinh; Lam céc loai k& hoach, béo cdo vé
cOng téc.y té - CSND tré theo diing cic vin ban ciia cip trén quy dinh

- Ki€m tra truong hoc an toan, phong chéng tai nan thuong tich

- Trye y t€ hang ngay

- Theo ddi va chim soc strc khoé cho CBGVNV va hgc sinh toan truong
theo diing nghiép vu chuyén mon.
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ube khi phy huynn gut dung gjy = =

' —— ong th loai thuéc cam thong thl,l’()’ng’ khgﬁu
- Quén 1y til thUC , © i phgn ¢4¢ g
cdu c6 sd giao nharll( }tﬁgoc v B
nhan cac loai thudc knac. . 4 nhén, V¢
ning cho tré, Tuyén truyen Iémk_ im tra VE sinh can
ai ngn thuong tich. PhOi hOP I€R 1y i va d6i chiu ti
trudng, 16p, vé sinh an todn th'f’rc ph‘ tr'uimg, kiém ké day du va doi chicu tién iy
- Quin Iy quy tién m3t C8 B el 200 hng théng;
khép véi ké toan hang ngdy va vdo cud D An il
- Quén ly t6t chimg tir, s0 sach V& &7 T2 5 © e chiy ky duyét cla Hig,
- Thu, chi tién khi co héa don chimg W NP - o o i
5 21V ol i 1o yi linh. (Néu tam ung pna ( 0dn
trudng, chir ky clia ngudi ndp, nguol Iin
ko duyé) R
- Phu tréch 16p néng khicu va ho trg cacalop:
- X4y dung ké hoach hoat dong chung cua t0,
Iy ké hoach c4 nhan ctia td vién. Ny o ~
- T4 chire hoc tap trao dbi kinh nghiém, tu boi dudng qchuyen H’lon,,ng}?@?‘\
vu tham gia kiém tra dénh gi4 chit lugng trudong va hiéu quia cong tac cua to vién,
- Dé xuét khen thudng, ky luat ddi v6i gido vién thude to.
- Chi dao td CNTT, viét bai, ding tin bai cdc hoat dong trong trudng Ién
cong TT DT cua nha truong theo quy dinh cia quan.
- Chiu tréch nhi¢m truéc Hiéu trudng vé cac nhiém vu duoc giao.

4. Td phé CM td nudi: D/c Nguyén Thi Tinh
- Gilip viéc cho HP, TTCM phy trich theo nhi 0 1€ a
cone ph nhitng cong viée dugc phén
- Phéi hop véi ké toan, HP nudi dudng xi
. . o : 3 g Xa dun > >
mua, phi hop va dam bao cho’ hoc sinh #n hét tiéﬁ cflué%nthuc e hang Agy theo
- Khi giao nhén thyc phém phéi kiém tra chj lugng, s6 Iuong gia ca trudc

3 ginh moi truong, phuc hj "
chéng dich bénh, phong i (
h quan mol trudng su Phan

A

(khi cdn t{zié't)
hudng dan xdy dung va quan

.- Thyc phdm mua phii c6 ky hop ddne
d?mvbao chat Iyqng V€ vé sinh ATTP.' Han
Ve gid ¢ va chat luong thye phém ©

- Chiu trdch nhiém truge Lie

. 1 . ¢ Hiéu trug ia 2

sinh ATTP cho gido vién va hs. "on8: Hidu ph6 v3 chit lrong bita an, ve
. S d4 dan, ve

IIIc N : [ \ b l C

LNhi¢m vy cita gido vign
- Cén ¢t vao chi tigy, k& 1
5 U, k€ hoach nj
théng va tinh hinh thug & o i e :
‘ IC € cla 1op dd «4 . TUong theg 3
cho phi hop ¢6 higu qua caq nhétp de _ “4 nam, hoc ky,
- T6 chiic cho tap thd | |
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_- Thuc hién tot quy ché chuyén moén, sinh hoat chuyén mon, boi dudng
chuyén mon, quy ché CSND-GD tré.
. s Chiu tréch nhiém trudc Hidu trudng v& nhiém vy nudi va day cfing nhu
céc hoat dong khéc cia 16p minh phy trach theo quy ché chim séc gido duc tre.
2.Nhiin vién cd nudi.
- V& sinh bép, d6 dung néu &n, dyng thirc an hang ngay sach sC gon gang.
- Nhén thyc phim, ki€m tra chét lugng ATTP.
) - Ché bién thirc #in dung theo thyc don, dam bao chit lugng, dam bao quy
trinh.
_ Chia #n dung dinh luong, ding gid ghi cy thé 1én bang theo doi.
- Hoan thién chimg ti thyc phim hang ngdy, thudng xuyén kiém tra tré n
trén 10p. _
- S&n sang 1am c4c nhiém vy khi dugc ban gidm hiéu phén cong.
- Luu ni¢m thue dn ding quy dinh,
- Hoan thién sb nu6i dudng hang ngay, thuong xuyén kiém tra hang kho va
giao nhdp dung quy dinh.
- Tham muu véi hiéu ph6 nudi xdy dung thuc don phu hgp.
- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng nhing nhiém vu dugc giao.
3. Vin thu + Kiém thi kho + Thu tién hoc: D/c Ngd Thj Thuy Linh.
- Thyc hién ding lich tryc, di loai hd so sb sach, ghi chu theo quy dinh.
Vio thdng ké sd sach hang ngay, dam bao dung cac loai gidy td, ho so luu;
- Hoan t\hénh cé4c loai bao cédo voi cAp trén theo quyén han dugc giao. Chiu
trach nhiém vé do chinh x4c céc ndi dung, hd so béo céo va thoi gian quy dinh.
- Gitip Hiéu trudng 1y va nop cdng van, béo céo hang tuan.
- Giir va str dung con dAu theo quy dinh ctia phap luat.
- Thuc hién thu tién’hoc, quyét toan yé chdt sb cac lép chinh xac voi thue té.
- Nhén hang va xuét hang, thuc pham kho theo phiéu cia ké toan, kiem k€
ddy di vao cudi thang;
- Phéi hop té CNTT, dang tin bai cac vin ban chi dao cua nha trudng va cép
trén 1én cdng TT DT cua nha truong theo quy dinh cua quén.
- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé nhitng nhiém vu duge giao.

4. Nhan vién ké toan: P/c Lé Thu Hoai.

- X4y dung va thyc hién quy chc?:: chi tiéu ndi bd

- Thiét 1ap va céip nhét ho so s0 séch lién quan dén cong tac ké toan; béo
quan luu trix cac chimg tir s0 sach ké todn theo ding quy dinh; 14p céc béo cdo tai
chinh; ki€ém ké tai san, tu kiém tra tai chinh, cong khai tai chinh.

- Tham muu giup hiéu trudng td chirc didu hanh hoat dong tai chinh, tai san
ding nguyén tic va dat hiéu qua t6t nhét;

- Quaén ly tét hd so, sb sach, ddm bao cac nguyén tdc chimg tir hop ly, rd
rang, chinh x4c, tai chinh cép nhat hang tuan.
S Chiju trach nhiém truéc hiéu trudng va phép luat v& nguyén tic tai chinh
va tai san.
L Chiju trach nhiém quan ly tai chinh moi khoan thu chi ctia nha trudng,
ngén sdch Nha nudc theo quy dinh .
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himg tir thu chi ARG TS50 TS TG hng
un

- Quan ly toan bd 50 sach, €
nam va luu trit nhirg ndm truo¢ - o thu chi h
- Thuc hién xdy dung k€ hogc o
theo ché d¢ tai chinh . v wndli CBGVNV kip thoi .

- Thyc hién ché d9 chin : i hang thing 3
= T reiiten el ehin ok 'khallutil;lérf ?n(‘m ké toan dé ning cao nghiép vy

- Tham gia hoc tp, tap huén cht e i chinh, ko e Hop ly .
- Eheg?] m(‘i‘;‘ c?goHcl%lér\Lfrg{/g ch glﬁ tuc mua sam theo quy dinh cuia Ty
- Hudng dan

ang ngdy voi Tha quy c:hinh xac .

khi Hiéu trudng ycu cau .

ang ndm, hang quy, hang thg,

chinh. o
- Quén ly déi chiéu tien n]qitéh
- ién céc cong tac khac

- Egg‘ccl;‘lgléé BHXP% - BHYT- BHTN cho .CBqVNXaim mém can dbi dinp
- Tinh dinh lugng khdu phan &n hang ngay, vao pi: o Lt
lugng calo va céc chét hop 1y, in trang tinh khau phan dn : “E’ i trqé l;'%m
thyc phim, tham gia giao nhén thuc pham, chia dinh xuat a » kiém

tra chat lvgng nudi dudng. s e R S
- T4 chirc hoc tap trao doi kinh nghiém, tu boi dudng chuyen mon, nghi¢p

vu tham gia kiém tra danh gi4 chét lugng trrdng va hiéu qua CAMIL Skl Cha WiCH.
- Phy tréch 16p nang khiu va h trg cdc 16p (khi can thiét) o
- Phéi hop t& CNTT, viét bai, ding tin bai céc hoat dong cong khai taj
chinh va céc tin bai lién quan dén mang phu tréch 1én céng TTDT ctia nha truimg
theo quy dinh ctia quan.
- Chiu tréch nhiém truéc Hiéu truéng vé nhitng nhiém vu duoc giao.

5/ Nhin vién bio vé

- Giir gin trit ty, an ninh trong nha truong:

- Bam bdo an toan cho thiy va tro trong gio hoc, lam viée.

- trirc 24/24 gidy, phén cong theo ca tryc ngay va dém, truc ca cac ngdy &
ngay nghi, hé, ngay héi trong nam. ' ’

- Chiu trich nhiém truéc php luat vé viéc gigr 8in va bao v& tai san cia nha
trudng khﬁ?g dé that .thoét (mat). Néu mit do thiéy trach nhiém p}'léi bdi thud

- Phoi hop véi nha truong sira chita nhitng taj san ﬁ(’)ng (Van ¢o thggéfr

6/ {\Ihﬁn vién: Lao cong
- Haqg ngay chju trach nhiém quét don toan by
. - Qqetfon khu cay thang va tidy sinh, hanh
Op hoc va hi¢u by, e
- Hér}g ngay don c4c nha vg sj
- Q}Jet lau don c4¢ phong Ci]fl‘
- Lam nhiem vu khéc ki

sén trudng sach sa
ang, lau sach hang ngay khy

nh chung g lrudng
: C néng |
idu A tru
oc nha trudng phap cong tryc tiép
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B o v nam hoc 2022 —2023
Céc nfi dung phan cong nhiém vy dbi voi CBGVN Y NS 7% 0 0 thure
duoc thong qua t6i toan thé can b, gido vién. nhan vién nha ““.‘lm:'h'.sm vu nam
hi¢n chinh thirc nam hoc 2022 - 2023. Trong qua trinh thuc hign AT 7 et
hoc, tity thude vao timg thai diém va cic nhiém vu trong tam nha Lruuns ‘.:0, aha
déi gi vé phin cong rThiém vu sé& thong béo truc tiép 16 timg CBGVN}Y
truong . ]
- Chju trach nhiém truéc Hiéu truéng vé nhimg nhi¢m vu dugc g120.
7. BANG PHAN CONG CHI TIET

( C6 bang phu luc kém theo)

Noi nhan:

- Phong GD&DT Quén Long Bién; Dé B/c

- Cén b, gido vién, nhin vién nha truomg; Dé T/h:
-Lwu: VT i
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