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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA SUA Djc lip — Tw do— Hanh phic

Long Bién, ngay 4/ thang 9 ndm 2021

86 /4 /QD-MNHS
QUYET DINH
V& vi¢c phén cong nhi¢m vy Cén b§, Gido vién, Nhin vién
Niim hoc 2021 - 2022

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA SUA

Céin it Théng te 56 52/2020/TT-BGDE&DT ngay 31/12/2020 ctia B§ iruong Bo

GD&DT vé viéc ban hanh Diéu I¢ truong Mdam non;
Ciin cir Thong te lién tich s6 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16/3/2015 Quy

dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh miec 56 hegng nguoi lam viéc trong
cdc co so gido duc Mém non cong ldp;

Céin cir bién ban Hpi nghi trién khai nhiém vu ndm hoc 2021 - 2022 ; Thuec hién
ké hoach nhiém vu nam hoc, quy ché chuyén mén nim hoc 2021 - 2022 ciia truong

Mém non Hoa Sita;
Theo d& nghi ctia t& Chuyén mén, t& Vin phong truong Mam non Hoa Sita.

QUYET PINH

Pidu 1: Phan céng nhiém vy doi véi Can bd, Gido vién, Nhén vién cua truong
Mam non Hoa Sita, ndm hoc 2021 - 2022 ctia (c6 van ban kém theo).

Pidu 2: Cac déng chi Can bd, Gido vién, Nhén vién truong Mam non Hoa Sita
cin cir vao nhiém vu cu thé dugc phan cdng cé trach nhiém xay dyng ké hoach hoat
déng c4 nhén va thyc hi¢n ké hoach cho phtt hop véi dic thi cng viéc dugc giao.

Pidu 3: Toan thé Cén b, gido vién, nhén vién truong Mam non Hoa Sita chiu

trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin

-Nhu diéu 3 ;
-Luu VP

Piiam Thi Mién
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PHAN CONG
NHIEM VU CBGVNV TRU'O'NG MAM NON HOA SUA NAM HQC 2021 - 2022

(Kém theo quyét dijnh sé: 248/0D-MNHS ngay 14 thing 9 ndm 2021)

I. BAN GIAM HIEU

1. Hi¢u trudng:

- Xay dymg ké hoach va té chirc thuc hxcn nhiém v nam hoc, bao ciao danh gia
két qua thyee hién trude hoi ddng trudng va céc cip cé thim quyén.

- Thye hi¢n cac nghj quyet ciia Hoi dong trudmg vé phuong hudng hoat dong

cua nha trudng, sir dung céc nguon lyc danh cho nha trudng dam bao muyc tidu gido
duc.

- Quan ly té chuc bd may nha trucmg theo dung quy dinh, ban hanh thanh lap

cac to chuyén mén, t6 vin phong, cac hoi dong tr vn trong nha truong va bd nhiém t6
trudmg, t6 pho chuyén mén theo thim quyén.

- Quan ly vién chuc gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén moén; phén cong cong
tac, kiém tra danh gia, xep loai gido vién, nhén vién; thuc hién cong tac khen thuorng,
ki luat déi véi gido vién nhan vién; thyc hién viée tuyen dung glao vién, nhan vién; ky
hofp ddng véi nguoi lam cong tac bao v¢, tap vy, dién nudc; tiép nhan, diéu dong gido
vién, nhén vién theo phan cap quan ly.

Quan ly hoc smh va céac hoat djng cua hoc sinh do nha trudong td chirc; xét
duyét két qua danh gia xep loai hoc sinh.

Quan ly tai chinh, tai san ctia nha trurong theo quy dinh cua phdp ludt, chi dao
ké toan 13p s6 sach, hwu trir chimg tir tai chinh, tai sin, t& chirc thanh quyét toan theo
quy dinh.

- Thyc hlcn ché d6 chinh séch déi véi gido vién, nhén vién hoc sinh; t chirc
thwc hién quy ché dén chu trong hoat dong cua nha trudng.

- Chi dao thyc hi¢n cac phong trio thi dua, cic cudc van dong cia nganh; thyc
hi¢n cong khai theo quy dinh.

- Phéi hop véi chinh quyén dja phuong noi nha trudng dat tru sd, thyc hién cong
tac an ninh, trat tr trong nha tredng va an toan x4 hoi trén dja ban.

- Thyc hién cong téc ding trong nha trudmg; chi dao cac td chirc chinh tri xa héi
ciia nha trudng hoat dong theo dung t6n chi myc dich cua t6 chirc.

- Dam bao thim 16p d gid cac hoat déng theo quy dinh 8 hoat dong/thang.

- Kiém tra, giam sat cac td chirc va ca nhan thyc hi¢n chirc trach, nhiém vy dugc
giao theo quy dinh.
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- Thye hién xiy dymg truong hoc, 16p hoc hanh phiic, xdy dung treomg 16p xanh,
an toan, thin thién, thye hi¢n céc nhi¢m vy khéc trong nim hoc.
2. Phé Higu trwomg: Nguyén Thi Thu Huyn - Chi dgo cong téc gido duyc.
* Nhi¢m vy chung.

La ngudi giup vige cho higu trudng vé cic mit cong tac do hi¢u truong phén
cong va chju trach nhiém trude hidu truémg vé nhimg quyét dinh ciia minh. Bugc
quyen thay m3t hi¢u truéng gidi quyét nhimg cong vige theo gifty iy quyén ctia hiu
truong va phai bao céo lai nhimg cong viéc da giai quyet voi higu tnrong.

* Nhi¢m vy cy thé:

Chiu tréch nhiém quan 1y chi dao cong tic gido duc, cong tic truyén thong, mo
hinh trudmg hoc dién tir, hoat dong ngoai khoa, hoat dong thir 7, cong tac chi doan
trong nha tnrong.

- Xay dung k& hoach va chi dao chuyén mon hoc Ky, nam hoc, trién khai t6i
100% gifo vien kip thdi theo huéng dén ciia phong GD&DT quén . o

- Chi dao sinh hoat chuyén mon, soan bai, trang tri 16p, sit dung hoc li¢u cua tre,

sit dung d6 diing trang thiét bi di dugc ddu tr .
- Xay dung k& hoach t8 chitc kién tap, tham quan, thuc hanh chuyén mon
- B4i dudng gido vien gidi vé 1y thuyét va thuc hanh . :

- Quan 1y chi dao, kiém tra ché do sinh hoat mot ngdy cla tré, th6ng nhét cing
céc 16p phan cong co thuc hién chuyén mon cho phi hop d6i v6i timg 16p .

- Kiém tra hé so s6 sdch clia gido vién, phé duyét <8 séch chuyén mon va s chét
leong ciia 16p, téng hgp vao s6 chét lugng clia truong theo quy dinh .

- Huéng dén gido vién khao sat danh gid tré theo cdc tiéu chi. .
- Chi dao, t8 chiic cdc phong trao sinh hoat tap thé, van nghe, thé duc the thao
trong nha trurdng, nganh, thyc hi¢n nép sOng van héa .
- Chi dao phong trao viét SKKN, tiép dén céc doan kiém tra chuyén mon.
- Chiju tréch nhiém t6 chifc quén 1y cac hoat dong ngoai khéa.
- Thuc hién giao ban Ban gidm hiéu, du 4 HD/tuén.
- Giao nh4n thyc phdm 1 tuin/thing.
- Thye hién x4y dyng truedng hoc, 16p hoc hanh phiic, xiy dyng trudng 16p xanh,
an todn, than thién; thyc hién cac nhiém vu khac trong ndm hoc.
- Thyre hién cong tic tuyén truyén, truyén théng, dam bao t6t md hinh trudng hoc
dién tir.
3. Phé Hiéu trudmg: D3 Thj Loan - Chi dao cong tdc CSND - PCTNTT
* Nhiém vu chung
La nguoi gitp viéc cho hi¢u trudng vé tirng mit cong tac do hidu trudng phin
cc‘)n% va chiu trach nhiém trudc hidu truéng vé nhimg quyét dinh ciia minh. Puge
quyén thay mit hidu truéng gidi quyét nhimg cong viéc theo gidy iy quyén cia hiéu
trudng va phai béo c4o lai nhimg cong viée di giai quyét véi hidu trudng.
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* Nhi¢m vu cu thé:

quomg hoc an toan, céng tic ytéh ng tac Fham S(?c, nudi dudng, xiy dyng
pCCC trong nha trudng; Phy trach quén Iy ) 8‘tac an ninh trudng hec, cong tac

- Chi dao ké toan. x4 3
; Chi da oan, xay dwng thye dop Va ti

ham » ” ¥4

- Quan ly,v ki€ém tra, chj dao, ho

nghy (s kgo, s klﬁ&ulphﬁn an, s6 chia an, sg ki
- Kiém tra chét luong bita an hap S Ry . o

ancho 8 0Am bio chélt haomg v V. Tg{gg.éy cua tré, chi dao nha bép ché bién c4c bita

- Tham gia giao nhan thye phdm 2 tdp /théng .

] ;Z;gﬁfl;h(};a‘gg f}f‘“‘mg trinh cho tré udng sita hoc dudng (néu cé).
== : €0 mia ddm bio (i i
- Kiém tra ch6t s6 lugng 11¢ calo va can d6i cdc chat .

r ’ tré in cuti thing clia céc 16p .
; Kicm tra don dde céc 16p thyc hign Quy che VSCS 1ré, che do givs gidc an ng
clia tr¢, phong trénh tai nan thwong tich . |

- Ki€m tra n€ nép an, ngi, théi quen vé sinh c4 nhan ciia ré (c6 phi€u dénh gid
bién ban ki€m tra) luu tai trudng .
- Quan ly CSVC, tong hgp dé xuat kip thoi v6i hiéu truong vé CSVC cta céc t6
de phuc vu coc hoat dgng trong nha trudng, dy 4 hoat dong/tudn.
- Chi dao nhén vién y t xay dung ké& hoach cong tic y té hoc dudng.
- Tham gia tap huén, dy hop do quan, phudng, cdc c4p triéu tap .
- Kiém tra don d6c nhan vien y & thyc hién nhiém vu va ¢6 bién phép khic phuc.
- Kiém tra don d6c nhan vien Bio vé va Lao cong thyc hién giv giéic, Quy ché
lam viéc, dim bédo an toan CSVC ciia nha truimg .
- Téng hop céc ¥ ki€n dé xudt va k&t qua thyc hién hiém vu cha t6 Bio ve, Lao
cong bdo cdo v6i Hiéu trudng .
- Lam thay Hiéu trudng khi dugc Gy nhiém cong viéc ..
- Ti€p dén cdc doan vé khim siic khde c6 va tré, cdc doan kiém tra céng téc nudi
dudng va y t&€ hoc dudmg, cdc doan kiém tra khic .

nh khau phan #n hang ngay; goi thuc

- Thye hi¢n xay dyng truong hec, 16p hoc hanh phiic; thyc hién cac nhiém wu
khac trong nim hoc.

IL NHIEM VU CUA GIAO VIEN:

1. Thyc hién ké hoach gido duc day hoc clia nha trudmg theo ché do lam vige
clia gido vién; quan ly hoc sinh trong céc hoat dong ctia nha trudmg t6 chirc; tham gia
céc hoat dong ciia t& chuyén mén; chju trach nhiém vé chit lugng, hidu qua giao duc;
tham gia nghién ciru khoa hoc sur pham tmg dung.

2. Tham gia c6ng tac phé cap gido duc & dia phuong.
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3. Rén luyén dao dirc, hoc tap vin hoa, bdi dudng chuyén mén, nghi€p 'vu de
nang cao chét lugng, hiu qua giing day va gido duc; véan dung cac phuong phap day
hoc theo hudng phat huy tich cue, cht dong va sang tao. ..

4. Thye hién diéu 18 trudmg mAm non, ndi quy nha trudng; thue hién quyet dinh
ctia hiéu trudng va cic cap quan ly gido duc.

5. Giir gin phdm chit, danh dy, uy tin cia nha gido, guong mau truede hoc sinh,
yéu thuong ton trong hoc sinh, ddi xir cong bing véi hoc sinh; doan két gitip d& dong
nghiép; tao dymg mdi trurdng thén thién, hop tac, an toan va lanh manh.

6. Phéi hop v6i gido vién khac, gia dinh HS trong chim séc gido duc tré.

7. Dam béo tuyét d6i an toan cho tré & trrdong mim non; Hoan thién céc loai hé
s s6 séch clia 16p theo yéu cdu. Thyc hi¢n hudng dén tré 1am cdc bai tap c6 chat lugng;
Ve sinh 16p sach s&, sip x&p do dung, 46 choi ngan nép gon gang; Lam t6t cong tac
tuyen truyén, tich cyc tham gia céc phong rao thi dua. Sn sang nhan va hoan thanh
nhiém vu duge giao; Danh gid thi dua theo céc tieu chi dugc quy dinh, ddnh gid tre theo
quy dinh, d4nh gid theo chudn ngh¢ nghi¢p gido vien mim non; Thang thin gop ¥ trao
d6i v6i BGH gido vien, nhan vien ciing xay dung tap thé doan két. Tham gia g1ao nhin
thue phdm hang ngay theo lich phan cong chia nha truong . n o

8. Thuc hién xdy dung trudmg hoc, 16p hoc hanh phic, xdy dung Truong 16p
xanh, an todn, than thién; thye hién cac nhiém vu khac trong ném hoc.
1L T® TRUGNG, TO PHO CHUYEN MON, NHAN VIEN KHAC
1. TS trwéng chuyén mén

- X4y dung ké hoach hoat dong chung cia td, hudéng dan xay dung va quan 1y ké
hoach c4 nhén cua t3 vién theo ké hoach day hoc; phén phéi chuong trinh va cac quy
dinh khac ctia nganh.

- T4 chirc hoc tép trao dbi kinh nghi¢m, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu tham
gia kiém tra danh gia chit lugng va hidu qua cong thc cua to vien.

- D& xuét khen thudng, ky luat bi voi gido vién thude t6.

- Phéi hop véi phé higu truong xay dyng va t5 chitc cac chuong trinh 18 hdi, céc
hoi thi.

- Thye hién xdy dyng trudng hoc, 16p hoc hanh phuc; thye hién céc nhiém w
khac trong nim hoc.

- Thye hién xy dyng truong MN xanh, an toan, thén thi¢n.
2. TT tb viin phong

- X4y dyng ké hoach hoat dong chung ciia t& huéng dan xay dung va quan ly ké
hoach c4 nhén cia 6 vién.

S T chirc hoc té;l trao ddi kinh nghiém, bdi dudng chuyén moén, nghiép vu tham
gia kiém tra danh gia chat lrgng va hiéu qua cdng tac cua td vién.
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- D¢ xuét khen thudng, ky luat dbi véi gido vién thude t.
- Thyc hién ding lich tryc, mé loai hd so sb sach, ghi chi theo quy dinh. Vao
thong ké s6 sach héng ngay, dam bio diing céc logi gidy t&, hd so I,

- Hoan thanh céc loai bao cao véi cép trén theo quyén han dugc giao. Chiju trach
nhiém vé d9 chinh x4c cic noi dung, hd so bio cdo va thoi gian,
- Quan Iy hé so CBGVNV, HS, con d4u, d6n ti€p khich dén trudng
- Théng ke, 1am béo cdo (két hop cing BGH + K€ todn)
- Quan ly, v¢ sinh mdy mée, vé sinh vin phong va dé xu4t sira chita bao dudng
d6 diing, mdy méc vin phong .
- H& trg cdc 16p, bép va cic cong viee khac khi duge diéu dong
- Mdi ngay m& mang 2 14n séng, chiéu kiém soét toan bo cong van di, dén bdo
cdo vdi BGH kip thoi .
- Kiém céng téc Thu kho, chju trach nhiém vé sb lugng hang kho va s6 sach
chimg tir hang kho ding quy dinh.
- Thyc hién xdy dyng truéng hoc, 16p hoc hanh phuc; thyc hién cac nhiém vu
khéc’ trong nam hoc.
3. To phé6 chuyén mén, phu trach cic khéi

T Thu'c’: hi‘én ké hoach hoat dong chung cia td, hudng din dén cac td vién trong
khoi, quan 1y ke hoach ca nhén cta t4 vién theo k& hoach day hoc; phan phéi chuong
trinh va cac quy dinh khéc ciia nganh,

_ = T chs’rc ho.c tép‘trao ddi kinh nghiém, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu tham

gia kiém tra danh gia chat lugng va higu qué cong tac cua td vién.

- Pé xuit khen thudng, ky luit ddi véi gido vién thudc td.

- Phoi hop véi pho higu truéng, TTCM x4y dyng va t chirc cic chuong trinh 13
hoi, cac hoi thi.

- Thye hién xdy dung trudng hoc, 16p hoc hanh phic; thye hién cac nhiém vu
khéc trong ndm hoc.
4. Ké todn

- Thain muu, x4y dung va thuce hién quy ché chi tiéu ni bo

- Thiét 1ap va cap nhat hd so s sach lién quan dén cdng tac ké toan; bao quan
lm: trit cdc chimg tir sb sach ké toan theo ding quy dinh; 1dp céc bao cdo tai chinh:
kiem ké tai san, tyr kiém tra tai chinh, cong khai tai chinh.

- Tham muu gitp higu trudng t5 chirc diéu hanh hoat dong tai chinh, tai san ding
nguyén tic va dat hiéu qua.

- Quén ly t6t hd so, sb sach, dam bao cac nguyén tic chimg tir hop ly, 13 rang,
chinh xac, tai chinh c4p nhat hang tuin.
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i Juit v& nguyén tac quén Iy t
; ap
- Chiu trach nhigm trree M
chinh, tai san. : kho
’ x eit mo!
- Chiju trdch nhi¢m quan 1y i chfnl
sich Nha nuéc theo quy dinh -
- Quin I todn b0 s6 séch: S pang quy» hang thing theo ¢
Iru trit nhimg nam truoc . | hang nam ¢
Thue hién xay dung ke hoach thu b
. YNV kip thot

do i chinh . hinh sich choC 4
- Thye hi¢n ch¢ do chiP ¢ hu chi han . r:lgéé nang cao nghi¢p vu

Ang 1
i B N h C0ng a é
Thuc hién ti chin ¥ on ké 10 4utrhop 1y .

» huyen . ? d u
- Tham gia hoc tap, 14p h“jq“ c ai chinh, LA
- Tham muu cho Hi¢u truons ¥ ¥ - mua sim theo QP ctia Tai chinh
- Hudng din cho CBGVNV cfe tht ;’l v6i Thit quy chinh xéc .
- Quén ly doi chicu tién mat hang ng‘eﬁ ' romg yeu chu .
- Thuyc hién cdc cOng tic khéc kh;ﬁ‘N <ho CBG ; o
-Lam Ché’ do BH}G-I " hé -an hﬁng nghy vao phén mém Can doi d}nh lu.o.n
§ n ’ “A E A . !
< Tioh dinh huong K00 PO g i 30 1008 pho mdi 891 40 phi,
fﬁa?nvgiza;iagﬂg glulcn phé,rg chia dinh xudt n cua tré, kiem uong nyg;
dudng. _—
- Thyc hién xdy dung truong 198 ;
“xanh, an toan, than thi¢n”; thyc hién cac nhigm v khac
k A oA Kyen Th > u". , . . ., R A ’ .
i TS, oo 0 b
thu theo quy dinh; kiém ké quy day du . ,

- Thu chi ¢é diy di chit ky va ding nguyén tac.

- Quén 1y chimg tir, b sach va quy tién mat.

- Quén Iy toan bo h6 so s6 séch y t& theo quy dinh cua’y t€.

- Chiu trdch nhi¢m xay dung k€ hoach theo thé\ng, hoc ky, nam hoc va xay dung
céc bién phap phong chéng cdc dich bénh theo mua va dai dich dé trién khai trong toan
truong.
- Quan 1y d6 dung y
duong.

- Thudmg xuyén kiém tra viéc bio quan va sit dung thuSc cho tré dé loai b
nhimg loai thudc hét han st dung .

_ Dé xuAt mua do ding va thu6c méi theo cg s6 ma y t€ quy dinh .

_ T8 chitc can do sitc khoe cho tré - K&t hop v6i BGH t6 chifc khdm sic khoe cho
c6 va tré theo d?pg 'diph ky (1am béo cdo kip thoi).
> 'lghiﬁéiim’t}'e;“:rgang ngy vio sé diing quy dinh, bdo céo tinh trang tré 6m, tré

ai nan kip thoi v6i cdp trén.

4n thu chi chia nha trudng, poy.

hang thing, hang nam

c, lop h

€, c4c th thudc va xay dung céc goc tuyén truyén vé y t&hoc
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- Tryc ti€p kiém tra viée thyc hi¢n Quy ch€ VSCS tré, phong tranh tai nan thong
tich, don d6c nhic nhd céc 16p thue hign 6t khau vé sinh moi truong va bio dam an
toan cho tré.

- Tryc tiép kiém tra VSATTP, dy hop, tap hufin theo sy diéu dong clia nha tromg,
lam nhing cong viée do Hi¢u truéng diéu hanh .

- HG trg b&p an bén trd va 1am céc cong viec khédc do nha trudng phan cong trong
ting thdi diém nam hoc .

- Dy kién mua d6 ding y té, thudc theo hudng din yéu cdu ciia y t& va phit hop
v6i nha tredng tir nguén BHHS trong nam hoc .

- Thyc hi¢n xdy dung trudmg hoc, 16p hoc hanh phiic; thyc hién cic nhiém vy
khéc trong ndm hoc.
6. Nhiin vién Vin thw kiém Tha kho.

- Xy dimg cac ké hoach, quy ché, bio cdo vé cdng tac vin thu trinh higu trudng.

- Xdy dung cde ké hoach cic bao cho theo nim hoc khi duge giao. .

;- Thue hign ché d6 bao cao dot xust, béo cdo dinh ky va béo céo théng ké tdng
hop vé céng tac chuyén mén nhy trudmg, luu trix theo quy dinh.

- Quan ly vin ban di, vin ban dén.

- Quan ly s6 séch, co s dit liéu vé van ban,

- Qua'}n ly, str dung con déu cia trudng,
. Hufmg’dﬁ‘l} cong chirc I3p hé so; giao ndp hé so, tai lidu vao luu trit co quan.
- Quan ly tai li¢u I tri¥ dién tir, huéng din 1ap hd so, tai ligu dién tir.
o P.h’an loai, chinh 1y, x4c djnh gid trj tai liu; thye hign céc tha tuc tiéu hiy tai
liéu het gia try.

- BO tri kho béo quan va thyc hign nghiép vu bio quén tai lidu.

- Kiéll}_nhif:m cong tac thu kho: Chiju trach nhiém quan 1y thyc phdm trong kho,
c6 so theo doi xuat, nhap kho, cudi thang kiém ke. Nhép luong thye, thuc phdm dy trir
trong kho phu hop véi thoi gian bao quan dé dam bao chét leong thyc phim. Xudt
thyc phdm kho c6 phiéu xuit kho c6 ky duyét ciia Ban Giam hiéu, ké toan.

7. Nhan vién c6 nuoi .

- V& sinh bép, d6 ding ndu an, dung thitc an hang ngay sach s& gon gang

- Nhan thuc phdm, kiém tra chat lugng ATTP .

- Ché€ bién thifc an ding theo thuc don, dam béo chat lwong, ddm bio quy trinh.
Chia &n diing dinh lrgng, diing gio, ghi cu thé 1én bang theo doi .

- Phoi hop hoan thién chimg t thyc phdm hing ngdy, thuong xuyén kiém tra tré
an trén I6p. Luu nghiém thitc an ding quy dinh.

- Hoan thién s6 nu6i dudng hang ngay, thudng xuyén kiém tra hang kho va giao
nhap diing quy dinh.

- Tham muu v6i hiéu phé nuoi x4y dung thuc don phit hop .

- Thye hién x4y dyng trudng hoc, 16p hoc hanh phtic; thie hién cac nhiém vy
khic trong ndim hoc.
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8. Nhan vién bao v¢ e i
= Truc 24724 phan cong theo ca, tryc tit cd céc ngay nghi he, ngdy hoi, ngay 1z
hgay tet trong nam. -

- Thyc hi¢n 6t cong téc gift gin trdt ty an ninh, bio v¢ an toan CSVC, i sin ¢y,
nha tredng, ddm bio tuyat d6i an todn céc phudmg tién 5120 thong cila CBGVNV trong
thdi gian ho 1am vicc tai tnromg. Néu dé siy ra mét trom tai san cua nha trudng. DE mjy
xe ctia CBGVNV nha truémg trong thoi gian ho lam viéc 0 truong thi phai boi thuimg
va chiju trach nhi¢m trude phap luét. ) ,

- Dam bao ché d§ gid gific, ban giao hang ngdy ding vy dinh . ' |

- Mic ddng phuc khi lam viée, hudng dan phu huynl) d? xe dung noi quy dinh,
giao tiép img xit c6 vin héa, thyc hién nép song van minh d6 th}- .

- Hb trg cong thc bén trd, van chuyén xut &n, dung cu d6 duing cham séc ban g
hang ngay. , ‘

- Béo vé truc dém c6 trach nhiém trong coi toan b tai san‘nhh trudmg, dong va mg
cira céc 16p, séng hom sau ban giao ca va ban giao 16p, céc phong cho CBGVNV, thyc
hién nhiém vu khéc khi dugc Ban gidm hi¢u phan cOng.

- Thyc hién xay dyng trudmg hoc, 16p hoc hanh phuc; thuc hién cac nhi¢m vy
khéc trong nim hoc.

9. Nhan vién lao cong, nhan vién chim séc ciy.

- Hang ngay quét don toan b san trudng sach s€. . .

- Quét don khu cAu thang va tién sanh, hanh lang, lau sach hang ngay, v¢ sinh
sach s& cac nha vé sinh chung cuia trudng.

- Quét lau don cac phong chirc nang. )

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

- Tréng vA cham s6c cay canh, viudn hoa, cay dn qua.

CBGVNV truémg Mim non Hoa Sita nghiém tiic thuc hién theo phan cong
nhiém vu nam hoc 2021 — 2022 . Trong qué trinh thuc hién nhiém vu ndm hoc, tiy
thudc vao timg thdi diém va cac nhi¢m vy trong tam nha trudng c6 thay déi gi vé phan
c6ng nhiém vu s& thong béo truc tiép t6i CBGVNYV nha truong.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT-dé BC; A

- CBGVNV-dé TH;
- Luu NT.

Pham Thi Mién

|
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