UBND PHUGNG BO DE
TRUONG MAM NON GIA THUY

PHAN CONG CHUC NANG NHIEM VU CBGVNV
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON GIA THUY Déc Iap - Tw do - Hanh phiic

Long Bién, ngay (5thang 10 nam 2025

PHAN CONG . A A
CHUC NANG, NHIEM VU - CAN BOQ - GIAO VIEN - NHAN VIEN
NAM HOC 2024-2025

Cin ctr Diéu 1é truwong mam non ban hanh tai quyét dinh 5O
14/2008/0P- BGD&DT ngay 07 thang 04 nam 2008 cua Bo truong Bo

GD&DT:;
Cén ctr Quyét dinh sé 4400/QP-UBND ngay 26/8/2025 cia UBND thanh

pho Ha Noi vé viéc ban hanh khung ké hoach thoi gian nam hoc 2025-2026 doi
voi gido duc mam non, gido duc phoé théng, gido duc thuong xuyén trén dia ban
Thanh phé Ha Noi;

Cén cir vao Ké hoach s6 43/KH-MNGT ngay 26/9/2025 v/v thuc hién
nhiém vu nam hoc 2025-2026 cua truong mam non Gia Thuy, truong mam non
Gia Thuy phan céng nhiém vu nam hoc 2025-2026 nhu sau:

I. BAN GIAM HIEU:

1. Hiéu truwong:

* Phu trach chung cac hoat djong cua nha truong bao gom:

- Hiéu trudng chiu trach nhiém phu trach chung, diéu hanh moi hoat dong
trong nha truong, chiu trach nhiém truoc cép trén vé toan bd viéc lam cua minh.

- Xay dung Ké hoach hoat dong cua nha truong theo ndm hoc, hoc ky,
thang. Layy kién déng gép cua ca nhan, tap thé dé diéu chinh va hoan thién céc
ké hoach chi dao.

- Chi dao bo may quan ly td chirc ctia nha trudong, to chic thuc hién dén
chu trong nha truong.

- Thuc hién day du cac ché do chinh séach d6i véi CBGVNV theo qui dinh
cua nha nudc.

- Kiém tra, danh gi4, xép loai CBGVNV mot cach cong khai dan chu.

- Quan ly tré em va cac hoat dong cua tré do truong to chirc, xét duyét két
qua danh gia, xép loai tré theo cac ndi dung cham soc gido duc tre do Bo
GD&DT qui dinh.

- Pam béo ding ché do hoi hop trong nha truong va to chirc doan thé.
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- Ling nghe y kién cua gido vién, Phu huynh hoc sinh dé kip thoi diéu
chinh, chi dao hoat dong cua nha truong, giai quyét kip thoi theo thim quyén
dugc giao.

- Pé xuit véi cap uy Dang va chinh quyén Phuong, phoi hop véi céc luc
lugng xa hoi trong dia ban nham huy dong moi nguén luc phuc vu cho viéc
cham sdc, giao duc tré trong nha truong.

- Thuc hién nguyén tic tap trung dan chi dam bao su phat trién di 1én cta
nha truong.

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong.

* Tiep dan va phu huynh

- Tiép dan va phu huynh vao tat ca cac ngay trong tuan trir ngay nghi,
ngay L&, Tét va ngay di hop ving.

2. Pho Hi€u truong:

2.1.Nhiém vu chung cua Pho Hiéu truong:

- Cung vo1 Hiéu truong quan ly hoat dong trong truong hoc va chiu trach
nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vu duge phan cong.

- Thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cua nha trudng khi duoc uy
quyen.

- Chi dao cong tac kiém tra ndi bd truong hoc.

2.2. Nhiém vu cu thé:

2.2.1. Phoé Hiéu trudong phu trach chuyén mon:

- Chiu trach nhiém vé chuyén mon trong nha truong. Phu trach sinh hoat
chuyén mon cac td, nhom, hudng dan gido vién soan bai, cac hoat dong ve
chuyén moén. Theo ddi, danh gia gido vién cudi thang, tré theo giai doan. Lam s
theo ddi chat lrong cua nha truong; S6 theo d6i nhan Sur; SO ké hoach thang.

- Xay dung ké hoach kién tap trong nha truong. Boi dudng va xay dung
gido vién gio1 cac khoi: Kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mén, quy ché
chdm séc gido duc tré cua giao vién, nhan vién.

- Xay dung ké hoach hoc pham, do dung hoc tap ctia c6 va tré dé dé xuat
[én nha truong.

- Chi dao cac chuong trinh to chirc ngay hoi, 1&; Pon doc CBGVNV thuc

hién QCDC trong nha trudng. Kiém tra giao nhan thyc phadm t6 nudi

011an/tudn; Kiém tra viéc thuc hién quy ché chim séc nudi dudng tré va céc

hoat dong khac cua nha truong.




M’ Rl L bl

3

- Chiu trach nhiém quan ly chuong trinh hoc Eduplay tai phong LAP cua
nha truong, du gio phong LAP 01 lan/tuan.

- Ra soat, danh gia can by dang vieén, gido vién, nhan vién thuc hién noi
dung cac tiéu chi da dang ky cua Chi thi 24 hang thang.

- Phéi hop véi Phé Hiéu truong nudi dudng cung quan ly viéc nuoi dudng
trong nha truong.

2.2.2. Phé Hiéu trudng phu trach nuoi duong:

- Chiu trach nhiém quan ly bép an, xay dung day chuyén lam viéc to Nuoi
hop ly.

- Quan Iy sb sach nudi dudng, viéc nhap xuat thuc pham, phéi hop voi ke
toan thay doi thuc don theo mua phu hop voi dac diém cua nha truong; Kiém tra
giao nhan thuc pham va quy trinh ché bién té nuoi 04 1an/tuan; Dy hoat dong
cua gido vién 02 hoat dong /tuan.

- Kiém tra viéc gido vién thuc hién quy ché cham sdc, gido duc tre. Boi
dudng t6 nudi thi nhan vién gioi. Phu trach viéc giao vién, nhan vién thuc hién
vé vé sinh moi truong, khung canh su pham, phong chong dich bénh trong nha
truong.

- Quan ly va theo ddi viéc sir dung co so vat chat ctiia nha truong. Xay
dung co so vat chat nudi dudng dé xuat 1én nha truong; Pon doc CBGVNYV thuc
hién QCDC trong nha truong.

_ Lam sb theo ddi danh b hoc sinh; S6 tinh khau phan an; S6 giao ban
BGH; S tai san nha trudng.

- Phéi hop voi Phé Héu trudng chuyén mén cung quan ly giao vién thuc
hién quy ché chuyén mon trong nha truong. Kiém tra viéc thuc hién quy ché
chiam séc nudi dudng tré va cac hoat dong khac cua nha truong.

- Chi dao thuc hién ning cao nang luc tu quan tai bép an ban tri cua nha
truong.

II. NHIEM VU CUA GIAO VIEN:

1. Nhiém vu cua gido vién truc tiep giang day:

- Thuc hién tét quy ché chuyén mén, cé du céc loai ho so theo quy dinh;

- T4t ca cac bai day déu duoc chuan bi k¥, c6 gido an soan moi, giang day
theo ding chuong trinh va lich bao giang;

- Pam bao ding quy ché kiém tra danh gié tré kip thoi, chinh xac;

A & A
A

A - A U



- C6 trach nhiém hoan thanh cac chi tiéu vdn héa bo mon duge giao dau
nam hoc. Tham gia day du cac cudc hop to chuyén mon, sinh hoat chuyén de
dugc phan cong.

2. Nhiém vu cua gido vién chu nhi¢ém:

- Cin cir vao ké hoach cta nha trudng, chu dong dé ra chi tiéu bién phap
thi dua cua lép minh phu trach cho phu hop;

- Tich cuc td chirc cho 16p tham gia cac hoat dong gido duc toan dién cua
nha trudng, phan dau xay dung 16p Tot;

- Sur dung, bao quan tai san dugc giao c6 hiéu qua tot nhat;

- Chiu trach nhiém vé chat luong chuyén mon cua 16p cung céac hoat dong
khac cua 16p dugc giao phu trach;

- Pam bao theo ddi ghi chép day du thudng xuyén cac loai so sach cua
chu nhiém;

- Tich cuc phdi hop véi khéi trudng dé phat huy vai tro chu dong céc hoat
dong trong 16p; lién hé kip thoi véi phu huynh dé giai quyét cac van dé dugc
g1a0.

I1I. CAC TO TRUONG CHUYEN MON ,TO PHO CHUYEN MON,
NHOM TRUONG CHUYEN MON, KHOI TRUONG CHU NHIEM:

1. T truwéng chuyén mén:

- Xay dung ké hoach chu dé, muc tiéu timg do tudi, hoat dong chung cua
td theo tuan, thang, nim hoc. Trién khai thuc hién chuong trinh, ké hoach gido
duc, nudi dudng va cac hoat dong khac tai td theo su phéan cong cua hiéu truong;
Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong,
hiéu qua cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré va quan ly, su dung tai
liéu, do dung, d6 choi, trang thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong td theo ké
hoach cua nha truong;

- Tham gia giam sat, danh gia GVNV cudi thang, theo Chuan nghé nghiép
GVMN va tré theo giai doan ding quy dinh; Tham gia hudng dan xdy dung va
quan ly ké hoach hoat dong chuyén mon cua gido vién, xay dung lich chuyéen
mon va cac hoat dong gido duc khac cua to;

- Tham gia xdy dung, boi dudng gido vién, nhan vién gioi céac cap; danh

g1a, xép loai gido vién, nhan vién theo chuan nghé nghiép GVMNdung quy dinh.
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- Quan ly tai san cac phong chic nang, phu trach cac cau lac by ning
khiéu,chju trach nhiém vé chat luong cac cau lac by nang khiéu, dam bao an
toan cho hoc sinh trong qua trinh tham gia cau lac bo.

- Dé xuat thi dua, khen thuong, ky luat gido vién, nhan vién; gidm sat
GVNV thuc hién quy ché chuyén mén, quy ché chiam séc tré, quy ché dan chu,
str dung, bao quan tai san va moi hoat dong lién quan dén tré cua cac thanh vién
trong to.

2. Céc to phé chuyén mén:

- Thuc hién boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra dénh gia chat
lurong, hiéu qua cong tac nudi dudng, chdm soc, giao duc tré va quan ly su dung
d6 dung day day hoc; Tham gia xay dung, boi dudng gido vién, nhan vién gioi
cac cap; Tham gia danh gia, xép loai GVNV cudi thang, theo chuin nghé nghiép
GVMN dung quy dinh.

- Tham gia dé xuat thi dua, khen thuong, ky luat gido vién, nhan vién
trong t0; giam sat GVNV thuc hién quy ché chuyén mén, quy ché chiam sdc tre,
quy ché dan chu va sur dung, bao quan tai san, moi hoat dong lién quan dén tré
cta cac thanh vién trong to.

- Phu trach danh gia thi dua cac lop cua khoi: trién khai toan bd nhiém vu
Ve cong tac chu nhiém. Phan anh cho Ban giam hiéu nhitng kho khdn vuong
mac vé cong tac chu nhiém ¢ khoi minh phu trach.

- Bdi dudng GVCN gioi; Két hop véi cac nhém truong: kiém tra né nép
cac 16p; ho so chu nhiém; so theo doi tré; so ké hoach thang; so bé cham ngoan
va cac cong viéc duogc giao.

- Dé xuét va chi dao céc chuyén dé vé cong tac chu nhiém 16p.

4. Khoi hanh chinh:

4.1. Ké toan:

* Chire nang:

- Nhan vién ké toan trudong hoc chiu su quan ly va phan cong nhiém vu
truc tiép cua Hiéu trudng.

- Tham muu phuong hudng, bién phéap, quy ché quan ly tai chinh, thuc
hién cac quyét dinh tai chinh ctia Hiéu trudng va to chirc thuc hién cong tac ké
toan sao cho hiéu qua, tiét kiém, tranh lang phi, ding qui ché, ché do theo quy
dinh hién hanbh.

* Nhiém vu:
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- Lap ke hoach thu chi tai chinh: Thu thap sé lidu, xir Iy va téng hop thong *
tin vé nguon kinh phi dugc cap, duge tai tro, dugc hinh thanh va tinh hinh s

dung cac khoan kinh phi, sur dung cac khoan thu phat sinh ¢ don vi. Pé xudt du

wT epeg

toan chi, phan bo tai chinh; tham muu xét duyét du toan thu chi thuong xuyén
hang nam trén co s¢ nhiém vu cap trén giao.

- Thuc hién chi xuat tai chinh cho cac khoan chi theo ché dd qui dinh, cac

khoan chi theo du toén, chi cong viéc dugc duyét va cac khoan chi ngoai
du toan chi dugc Hiéu truong phé duyét.

- Thye hién viéc thu ndp thué thu nhap ca nhan theo quy dinh.

- Thue hién cdc thu tuc giao dich ngan sach theo qui dinh véi Kho bac nha
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nuoc. Thye hién cac thu tuc giao dich tai chinh véi cac Ngan hang noi ¢c6 ma tai ;
khoan. |

- Theo ddi, cdp nhat thong tin méi, 1ap ké hoach, thu tuc thanh toan céc 1
khoan tién lrong, tién cong, phu Cép, tro cép, tién cong tac cho can bd vién chirc ;
va nguoi lao dong dung thoi gian quy dinh. ]

- Theo ddi, déi chiéu, cap nhat thdng tin mdi, 1ap ké hoach thanh ton céc }
khoan: BHYT, BHXH, ché d6 nghi dudng strc, nghi hd san, nghi om, nghi huu g

vGi co quan BHXH cho tat ca cn bd vién chirc, hoc sinh toan truong.

- Bao cao don vi chu quan du toan thu, chi tai chinh ctia Truong hang
quy, nim va cac bao cdo can thiét khac cho Kho bac nha nuéc noi giao dich.

- B4o cdo véi co quan thué vé tinh hinh str dung hoa don, bién lai thu tién.

- Phan 4nh day du, kip thoi cac khoan thu phi, 1€ phi, thu su nghiép, thu
hoat dong dich vu va cac khoan thu khac phat sinh tai don vi, nop kip thoi cac
khoan thu vao ngan sich Nha nudc. Phan énh cic khoan no phai thu va tinh hinh

thanh toan cac khoan no phai thu cua céac dbi tugng trong don vi va ngoai don vi

— T T PN TTTTET) e Eas W R ] €

(can bd va hoc sinh). ‘
- Luu trir chung tur, SO sach, tai liéu ké toan theo qui dinh cuia Nha nudec. L

Lap va nop dung thoi han cac béo céo tai chinh cho cdc co quan quan ly cap trén

va co quan tai chinh; cung cap thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh hién hanh r

cua nha nude phuc vu cho viée quan ly, diéu hanh cua Hiéu trudng, clia cap trén. ‘
- Phan anh s luong, gid tri hién ¢d va tinh hinh bién dong vat tu, tai san

tai don vi. Hang ndm két hop véi nhan vién hanh chinh, pho hiu truong phu

trach CSVC thuc hién cong tac kiém ké va danh gia lai tai san cua don vi.

- Thyc hién ty KT tai chinh va céng khai tai chinh theo ché d¢ quy dinh.
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- Thudng xuyén vé sinh sach sé phong lam vi¢c va vé sinh khu vuc van
phong theo lich phan cong

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hiéu truong.

4.2. Thu quy

- Lam tron nhiém vu thu quy cua nha truong, thu va quan ly cac loai quy,
cung ké toan can d6i quy thu chi.

- Hang thang tong hop, bdo cdo so luong tien mit thu cua cac 16p va sO du

quy dé cho ké toan bao cdo hiéu truong.

- Thu, chi tién khi c6 héa don ching tir hop 1€, chit ky duyét cua Hi¢u
truong, chir ky cua nguodi ndp, nguoi linh. (Néu tam 1mg phai dwoc chu tai
khoan ky duyét).

- Khi phét tidn, thi quy yéu cAu ngudi linh tién phai ky vao chimg tir ke
toan va ky vao so chi cua thu quy.

- Thuc hién cac diéu dong cua Hiéu trudng, hop tac tich cuc vdi cac thanh
vién khéc trong truong thuc hién cac nhiém vu duoc giao.

4.3. Van thw

* Vin thw cua Trwong co nhitng nhiém vu cu thé sau:

a) Tiép nhan, ding ky vin ban dén.

b) Trinh, chuyén giao vin ban dén cho cic ca nhan sau khi c6 y kién cua
Hiéu truong.

¢) Gitup Hiéu trudng tong hop hodc ngudi duge giao trach nhiém theo doi,
don ddc viée giai quyét vin ban dén.

d) Tiép nhan cac du thdo vin ban trinh nguoi cé tham quyén xem Xét,
duyét, ky ban hanh.

d) Kiém tra thé thic, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi so va ngay,
thang; déng dau murc do khan, mat.

e) Pang ky, lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén

phat van ban di.

g) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, st dung ban luu.

h) Quan 1y so sach va co so dit lidu ding ky, quan ly van ban; 1am thu tuc

cAp gidy gidi thiéu, gidy di duong cho cén bo, gido vién, nhan vién,

1) Bao quan, su dung con dau cia co quan va céc loai con dau khac.

k) Ap dung céc thanh tuu khoa hoc, cong nghé thong tin vao cong tac vin

thu, luu trir co quan.,
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* Luu triv co quan ¢é nhitng nhiém vu cu thé sau:

a) Huéng din CBGVNYV trong truong lap ho so va chuan bi ho so, tai liéu
g1ao ndp vao luu trir hién hanh.

b) Thu thap hé so, tai liéu dén han nop luu vao luu trir hién hanh.

¢) Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri, théng ké, sép xép ho so, tai liéu.

d) Bao dam bi mat, an toan ho so, tai liéu.

d) Phuc vu viéc khai théc, sir dung ho so, tai liéu luu trir.

e) Lua chon ho so, tai [i€u thudc dién ndp luu dé giao ndp vao luu trir lich

- . ——

su theo quy dinh va thuc hién cac thu tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

* Bao vé bi mat Nha nuéc trong cong tac van thw, luu triv
I. Moi hoat dong nghiép vu vé van thu, luu trir ctia co quan thue hién theo

quy dinh cua phép luat hién hanh vé bao vé bi mat cua Nha nudc va quy dinh tai

' l hah il GNP o8 s T e

Quy ché nay.

2. Cong chure, vién chuce lam cong tac van thu, luu trir ¢é6 nhiém vu phai
cam két bao vé bi mat co quan, bi mat Nha nudc theo quy dinh cta phap lut.

* Nhiém vu khac

l. Xay dung lich vé sinh va c6 trach nhiém dén doc nhan vién trong to

T W TR TV RS gy
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van phong thuc hién lich vé sinh hang ngay tai khu hanh lang va vé sinh ti‘mg 2.
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2. Quan ly va nhac nho gido vién s dung va bao quan may tinh trong

R
-

phong thu vién, phong kidsmart.
3. Quan ly viéc muon va tra do dung day hoc tai phong thu vién.
4.Chap hanh su phan cong cua BGH trong cac cdng viéc khac cua truong.
4.4. Nhan vién y té:
* Quan ly, cham so6c sirc khoe cho hoc sinh, CBGVNV
1. T6 chirc kham strc khoe dinh ky va phan loai strc khoe hoc sinh. Cé sb

— ey ) TR TR R P

kham bénh, ho so quan ly, theo doi tinh hinh strc khoe hoc sinh trong trudng. |
2. Thuc hién so ctru, cap ctru, chim séc stc khoé ban dau theo quy dinh
hién hanh. Chuyén bénh nhan dén co s& y té trong nhiing truong hop can thiét.
3. C6 co ché phoi hop véi co sd y té trong viéc chim séc, diéu tri ddi voi
cac hoc sinh mac bénh man tinh.
4. Cé thong bao cho cha me hoc sinh hodc nguoi gidm ho cua hoc sinh vé
tinh hinh stc khoe hoc sinh. Cé ké hoach chim séc va diéu tri cho hoc sinh ¢co

van dé suc khoe.
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5. Phoi hop vdi BGH, BCH cong doan nha truong quan tim dén viéc
kham strc khoe dinh ky hang ndm cho CBGVNV

* Truyen thong gido duc sirc khoé cho phu huynh, hoc sinh

|. Xay dung noi dung truyén thong gido duc strc khoe hoc sinh vé vé sinh
ca nhan, vé sinh méi truomg, phong chong dich bénh, bénh tat hoc duong, suc
khoe sinh san, phong chong HIV/AIDS, tai nan thuong tich, v¢ sinh an toan thuc
pham, bao hiém v té, k¥ ning song va hanh vi 16i song c6 hai cho strc khoe.

2. T6 chuc cac hoat dong truyén thong gido duc suc khoe trong cac budi
hop phu huynh va trén loa truyén thanh cua trudng, céc goc tuyén truyén cua cac

[6p.

3. Co goc tuyeén truyén, gido duc, tu van suc khoe cho hoc sinh tai phong

y té ctia nha truong.

4. Co bang tin dang tai cac no1 dung truyén thong gido duc sirc khoe cho
hoc sinh.

5. Co td chirc cac hoat dong hudng g cac thang hanh dong do nganh
gido duc, nganh y té va cac ban nganh dia phuong phat dong.

* Phong chong dich bénh truyén nhiém

I. Cé ké hoach trién khai cac quy dinh vé vé sinh phong chong bénh
truyén nhiém va phdi hop véi cac don vi, td chirc, ca nhan c6 lién quan dé thyuc
hién.

2. Théng tin, bao céo kip thoi khi ¢o diu hiéu bénh truyén nhiém xay ra
trong trudong hoc vai cac cap c6 tham quyén theo quy dinh.

3. Phoi hop vdi cac co sd'y té va cac don vi c6 lién quan dé trién khai cac
bién phap phong chong dich kip thoi khi ¢é dich xay ra.

* Bao dam an toan phong chong tai nan, thwong tich

1. Thuc hién céc quy dinh vé viéc bao dam an toan phong chong tai nan,
thuong tich trong nha truong.

2. Thuong xuyén don déc nhic nho gido vién kiém tra va loai bo céc do6
ding d6 choi khong an toan cho tré trong cac 16p va ngoai troi.

3. B4o céo tinh hinh tai nan thuong tich cua hoc sinh theo quy dinh.

* Bao dam vé sinh, an toan thuc pham, dinh duéng

1. C6 ké hoach bao dam vé sinh, an toan thuc phém, dinh dudng cho hoc

sinh.




10

2. Thuong xuyén nhac nho nhan vién t6 nuor dam bao

trong viéc so ché va ché bién thic an cho tre.

khau vé sinh ATTP

3. Giam sat nhiac nho nhan vién to nuodi su dung bao ho lao dong lam viéc

theo quy dinh.

4. Kiém tra thuong xuyén khau giao nhan thuc pham: Hang hoa, thuc

pham mua vé phai ¢6 nguon goc rd rang, bao dam céc tiéu chuan v¢ sinh, an

toan thuc pham, luu mau theo quy dinh.

5. Khong dé xay ra ngd doc thuc pham va cac bénh truyén qua thuc pham

trong nha truong.

dung v€ sinh cho phu hop va thuan tién sur dung.
4.5. Quan Iy bép in (P/c To6 trudng to nudi)
- Quan ly bép an dam bao vé sinh ATTP.

nhan,

toan ;

phai ¢6 du chir ky theo qui dinh.

1 4.6. Biao vé

| * Muc dich yéu cau cong tic bao vé

‘ 1. Giir gin 6n dinh an ninh chinh tri ndi b, dam bao
moi hoat dong binh thudng ctia nha trudng, gép phan bao v

ho1.

2. Han ché dén murc thap nhat cac thi€t hai vé tai san,

3. Phong ngura, ngdan chdn va gop phan dau tranh chd
pham phap luat, hoat dong cua to1 pham.

* Nhiém vu va quyen han ciia Bio vé

1. Nhiém vu

a) Pé xuat voi1 Hiéu truong xay dung not1 quy bao vé n

6. Nhiac nhd GVNV thuc hién tot lich vé sinh cudi tuan, Sé:lp xép cac do

- Khi giao nhén thuc phidm phai kiém tra chat luong, gid ca trudce khi

phai c6 du cac thanh phan sau : BGH, Ngudi nau chinh, dai dién GV, Ké

- Chiu trach nhiém vé chat [rong bira an cua hoc sinh, GV.

- Thue hién nang cao nang luc tu quan tai bép an ban tri cua nha trudng.

an toan trat tu cho

€ trat tu an toan xa

co so vat chat, gop

phan phat hién, dau tranh véi c4c hanh vi tham nhiing, tiéu cuc, lang phi.

ng cac bieu hién vi

na truong, ké hoach

bién phap phong, chong tdi pham va cac hanh vi vi pham phép luét khéc trong

nha truong.
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b) Phong ngtra, phat hi¢n va ngan chan nhitng vi pham no1 quy bao vé cua

truong. Kip thoi 42 xudt Hiéu truong bién phap xu ly.
¢) Lam nong cbt trong phong trao bao vé an ninh truong hoc. Phoi hop

n, nhan vién trong Truong tuyen truyén, pho

voi cac bo phan nhu gido vie
ho moi ngudl, hudng dan

bién phép luét nhiam nang cao tinh than canh giac ¢

moi ngudi tham gia bao vé an ninh, trat tu, an toan xa hol.

d) Thuc hién cac quy dinh vé cong tac phong chay, chtra chay.

e) Phoi hgp vdi co quan cong an phuong quan ly gido duc phu huynh
hoc sinh vi pham an ninh trat tu trong truong.

g) Truc tiép to chirc kiém soat ngudi ra vao truong.
nhu: Chay no, gy roi trat tu trong Truong phai chu dong tron
ngay cho nha trudng va co quan cong an khi that can thiét.

i) Dam bao an toan tuyet dbi tai san nha trudng va tai
( Néu dé xay ra mat mat tai san phai boi thuong theo

Khi co vu viéc xay ra

g viéc bao vé va bao

san cua CBGVNV
trong nha truong tham dinh
v& khau hoa tai san cua phong tai chinh quy dinh)

* Quyén han

a) Trong khi lam nhiém vu dugc kiém tra giéy toy, nguoi, hang hoa,

phuong tién ra vao truong néu c6 dau hiéu vi pham phap luat.

c) Tién hanh coéng tac xac minh nhimg vu viéc xay ra trong truong theo

tham quyén dugc giao.
IV. BANG PHAN CONG CHI TIET
(C6 bang phu luc kem theo)

Noi nhén: . HIEU TRUONG
_ Cdn bé, gido vién, NV nha truong, bé T/h; 3

- Luu VT
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Nguyén Thi Thanh Xuén




