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QUYET PINH
Phian cong nhiém vu cho cin bd quan ly, gido vién va nhan vién
Truong Mam non Biic Son
Nam hoc 2020 - 2021

HIEU TRUONG TRUONG MN BAC SON

Can ctr Dicu 1¢é Truong mam non, ban hanh kém theo Van ban hgp nhat so
04/VBHN-BGDDT ngay 24/12/2015 cua B¢ truong B Giao duc va Dao tao;

Can cu thong tu so: 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thang 3 nam 2015
Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc s6 lao dong nguot lam
viec trong cac co so GDMN cong lap;

Can cu vao tinh hinh thuc té cua nha truong va yéu cau, nhiém vu cong tac,
nang luc CBGV va nhan vién cua truong.

QUYET DINH:

Di¢u 1: Phan cong nhiém vu cho can bd, gidao vién va nhan vién Truong MN Bac
Son. Nam hoc 2020 - 2021 (Co danh sach phdan cong cu thé kem theo);

Di¢u 2: Can bd, gido vién, nhan vién truong MN Bac Son can ¢t vao nhiém vu cu
the dugc phan cong c¢o trach nhigm xay dung ké hoach hoat dong va cac giai phap
kém theo dé thuc hién ké hoach cho phu hop véi vi tri viée 1am va hoan thanh tot
nhiém vu duogc giao;

Dicu 3: Cac 6ng (ba) trong Ban giam hiéu, cac to chuyén mon, cac to chirc doan thé
trong trudng va nhitng nguoi ¢é tén tai dicu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh

nay.

Quyét dinh ¢ hiéu luc ké tir ngay ky.
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PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BO, GIAO V [EN, NHAN VIEN
TRUONG MAM NON BAC SON

NAM HOC 2020 - 2021

(Kem theo quyét dinh so: 25/QD-MNBS ngav | thang 9 nam 2020 cua Hiéu trirong tricong
Mam non Bac Son)

I. PHAN CONG NHIEM VU CUA BAN GIAM HIEU

I. D/c: Lé Thi Tich - Hi¢u truong

- Chiu trach nhiém trudc phong GD&DT Udng Bi, UBND Thanh pho Udng
Bi ve toan bo hoat dong cua nha truong.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va to chuc thuc
hién ké hoach g giao duc timg nam hoc: bdo cao, danh g1a két qua thuc hién trude Hoi

dong trudmg va cdac cap c6 tham quyén:

- Thanh lap cac t6 chuy én mon, 16 van phong va cac hol dong tu van trong
nha truong, nha tre; bo nhiém to truong, t6 phé. D¢ xuat cic thanh vién cua Hoi

dong truong trinh cap ¢o tham quy én quyét dinh;

- Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia quéa trinh tuyén dung.
thuyén chuyén; khen thudng, thi hanh ky luat doi voi gido vién, nhan vién theo quy
dinh:

- Quan ly va su dung ¢6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tar san cua nha truong.
nha tre:

- Tiép nhan tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, cham soc,

giao duc tré em cua nha truong, nha tre; quy ét dinh khen thuong, phé duyét két qua
danh gia tré theo cac ndi dung nuoi dudng, cham soc, giao duc tre em do Bo Giao

duc va Dao tao quy dinh:

- Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu quan ly: tham gia
cac hoat dong gido duc 2 gio trong mot tuan; dugc huong ché do phu cap va cac
chinh sach uu déi theo quy dinh;

- Thue hién quy ché dan chu & co s6 va tao diéu kién cho cac t6 chire chinh tri
- x4 hoi trong nha truong, nha tré hoat dong nham nang cao chat lrong cham soc,

giao duc tre;
- Thuc hién xad hoi hoa giao duc, phat huy vai tro cua nha truong doi vl cong
dong.
2. Bui Thi To Nga: Pho hi¢u truong
- Quan ly va chi dao thuc hién toan bo vé cong tac chuyén mon cua khor Nha
tre Mau 2ido 5 - 6 va hanh thnh Phu trach cong tac ban tru cham soc nuoi dudng

cua nha truong; Cong tac y (¢ truong hoc: cong tac 2120 duc chinh tri, tu tuong va
cong tac hoc sinh; Phong chong ma tuy: (hong bao luc hoc duong: Cong tac giao




duc an toan giao thong trong truong hoc: Cong nghé thong tin, Cong tac ve sinh mol
truong: Kiém tra ndi bo: Phu trach giam sat hoat dong cua Ban dai di¢n cha mg tre:
Phu trach Cac phong trao thi dua;

- Xdy dung ké hoach, lam bao cdo cap trén, c6 day du ho so theo ndi dung

cong viee dugce phan cong.

- Thuce hién trach nhi¢m tong hop bao cdo cong tac dinh ky cac noi dung duoc
phan cong (Thong qua hié¢u truong trude khi bao cao gui chinh thuc).

- Chi dao va chiu trach nhiém trude Nganh va Hiéu truong vé chat lugng
chuyén mon cua khoi Nha tré Mau gido 5 - 6 va hanh chinh nha truong. Xay dung
ké hoach chuyén mén, chuong trinh cong tac theo yéu cau cua nganh va cua truong

- Quan ly. diéu hanh cac hoat dong chuyén mon khdi Nha tré Mau gido 5 - 6
va hanh chinh.

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén moén cua GV va cac van ban guri cap tren
thudc linh vue chuyén mon khi duge Hi¢u truong uy quyen.

- Don dOL kiém tra cac to ca nhan thuc hién tot cong viéc chuyén mon. Phat
hién va dé xuat nhitng van dé can bd sung trong cong tac chi dao cua Hic¢u truong.

- Quan li chi dao cong tac: Xay dung truong hoc an toan phong chong tai nan
thuong tich trong nha truong. Can do. kham sic khoe cho ¢6 va tre toan truong. Ve
sinh phong bénh va cham soc stre khoe phong chong dich benh cho ¢o va tre .

- Két hop voi D/c Tam HP sinh hoat chuyén méon va boi dudng chuyen mon
nghiép vu cho gido vién va nhan vién toan truong;

- Phuy trach ho so kiém tra ndi by nha truong theo ké hoach. Kiém tra toan
dién gido vién, kiém tra chuyén mon:

- Phu trach cong tac vé sinh - trang tri cac lop khoi Nha tré Mau gido 5 - 6 va
hanh chinh va Nha bep.

- Phu trach cong tac cong nghé thong tin toan truong va trang website: Cong

thong tin cua nha truong.

- Diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hiéu truong uy quy én va khi
Hiéu truong di hop hoac di cong tac.

- Chi dao p 101 hop véi d/c Hoa nhan vién y té xay dung thue don - tinh khau

phan theo phan mém phu hop yéu cau dinh dudng cua tre mam non. Cong khai tai
chinh hang ngay va dam bao nguyén tac thu chi tai chinh theo quy dinh, quan Iy tot

khau phan an cua tré.
- Chiu trach nhiém ca nhan vé cac linh vuc minh dugc phu trach dong thoi
chiu trach nhiém cung Hi¢u truong trong cong tac quan ly nha truong truoc cap trén.




- Trién khai cac van ban, bao céo thuc hién tot cac nhiém vu cua h¢ thong
chinh tri trong nha truong thue hién tot cac nhiém vy nam hoc theo nhicm vu duoc
phan cong.

- Lam cac cong viée dot xuat khac khi hiéu truong va nganh phan cong va dia
phuong yeu cau.

L4

3. D/c Nguyén Thi Thanh Tam — Phé Hi¢u truong:

- Phu trach cong tac chuyén mon khoi mau gido 3 - 4 tuoi, 4- S tudi, cong tac

pho cap GDMNCTI NT, Phu trach cong tac co so vat chat, tai san, Ki¢m dinh chat
luong trurong mam non, van nghé, TDTT, ngay hoi, ngay |é trong nha truong.

- Xay dung ké hoach, lam bao cao cép trén, cO day du ho so theo ndi dung
cong viée dugce phan cong.

- Thuc hién trach nhiém tong hop bdo cdo cong tac dinh ky; Lam bao cao
thang bén chuyén mon; cac ndi dung duge phan cong (Thong qua hi¢u truong truoc
khi bao cao gui chinh thire).

- Chi dao va chiu trach nhiém trudc nganh va hi¢u tluong vé chat | uong
chuyén mon cua nha truong. Xay dung ké hoach chuyén mon, ké hoach boi dudng
thuong xuyén, chuong trinh ¢ong tac theo yeu cau cua nganh va cua truong

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyén mon khoi mau gidao 3 - 4 tudi, 4-
tuol;

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mon cua GV va cac van ban gui cap trén
thudc linh vuc chuyén mon khi duoc Hi¢u truong uy quyen.

- Phu trach cong tac t6 chire ngay hdi, ngay 1¢é va van ngh¢ nha truong cac hoi
thi cua tre .

- Phu trach chi dao toan bd cdng tac pho cap tré nam tudi va cong tac danh gia
tre toan truong:

- Chi dao don doc kiém tra cong tac boi dudng thuong xuyén khor minh phu
trach

- Phu trach ho so tu danh gia cua truong (Béo céo tu danh gia va sir dung
phan mém KDCL.

Két hop véi D/c Nga HP 16 chie sinh hoat chuyén moén va boi dudng
chuyén mon nghiép vu cho gido vién va nhan vién toan truong
- Phu trach cong tac vé sinh — trang tri cac lop khor mau giao 3 - 4 tuodi, 4- S
(ol
- Kiém tra toan dién giao vién , kiém tra chuyén mon va kiém tra noi bo nha
truong theo ké hoach;

- L.am bao cao pho cap tre¢ 5 tudi bao cao danh gia tre cudi nam,




- Phu trach ¢ong tac cong nghé thong tin vé cac phan mém quan ly (Quan Iy
truong hoc: CSVC: Quan ly nhan sur...)

- Chju trach nhiém trude Neganh va hiéu truong ve linh vuc minh phu trach va
Khi dugc phan cong cong viec:

- Pon dOL kiém tra cac to ca nhan thuc hién tot cong viée chuyén mon. Phat
hién va dé xuat nhimg van dé can bo sung trong cong tac chi dao cua Hicu truong.

“Tong hop cong vi¢e minh phuy trach bao cao Hicéu truong vao ngay 19 hang
thang (Téng hop s liéu, so tiét du gio, so gido vién duge thanh kiém tra ...).

- Thong ké, tong hop va quan Iy cac chi so. sO liéu Phu trach cong tac pho cap
GDMN tre 5 tuoi.

Phu trach quan ly va theo doi ¢ong van di, dén cua co quan.

- Dié¢u hanh hoat dong cua nha truong khi duge Hi¢u truong uy quyén va khi
Hicu trurong di hop hoac di cong tac:

- Chiu trach nhiém trude Nganh va hiéu truong vé linh vuc minh phu trach va
khi dugc phan cong cong viéce;

- Trién khai cac van ban, bao cdo thuc hién tot cac nhiém vu cua h¢ thong
chinh tri trong nha truomg thuc hién tot cac nhiém vu nam hoc theo nhiem vu dugc
phan cong.

- Lam céac cong viée dot xuat khac khi hiéu truong va nganh phan cong va dia
phuong yéu cau.

[I. PHAN CONG NHIEM VU CHO TO TRUONG VA TO PHO
CHUYEN MON

1. TO TRUONG CHUYEN MON

- Xay dung ké hoach chung cua t6, chi dao t6 vién thuc hi¢n theo dung ke
hoach cua t6 chuyén mon, ké hoach chung cua nha truong. Hudong dan xay dung va
quan ly ké hoach ca nhan cua cac thanh vién trong to theo ké hoach day hoc, phan
phoi chuong trinh va cac quy dinh cua B Giao duc va Dao Tao.

- Diéu hanh céac hoat dong chuyén mon trong pham vi to (sinh hoat chuyén
mon. to chtre thao giang, du gio to vién, chuyen de, ...). Chu tri cac cudc hop (o it

nhat 2 tuan 1 lan)

- Tham gia cung BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong day hoc
cua gido vién, hoc sinh, gido an cua giao vién. To chire boi dudng chuyén mon.
nghiép vu cua Giao vién trong to.

- Theo doi thi dua 1o theo tung dot. Hop xét thi dua to theo dot. hoc ki, ca
nam. hop xét chuan nOhe nghi¢p giao vién mam non , xcp loal vién chire chue ca

nam:




- Chi dao hop xét luan chuyén gido vién trong to theo quy che cua huyen;

- Dé xuat khen thuong, ky ludt doi vai giao vién trong to. Thurce hién mot SO
cong viée khac khi dugc Ban giam hi¢u phan cong.

- Dong chi Tran Thi Phuong Thao Kiém nhi¢m thu Ki hoi dong: Soan thao,
ohi chép ndi dung cac cude hop cua HDNT, va cac (6 chirc xa hoi khac khi lam viec
vOl nha truong.

2. TO PHO CHUYEN MON

- Tham muu cho 16 truong trong viée xdy dung ké hoach va dicu hanh thuc
hién ké hoach 0.

- Soan thao, ghi chep, tong hop céc sd liéu vé cac hoat dong cua to chuyén
mon. Luu gitr ho so to;

- Diéu hanh céac hoat dong chuyén mon khi duoc to truong uy quyén.
- Tham gia mot sO hoat dong khac khi duge Ban giam hi¢u phan cong.
[1I. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

* Gido vién true tiep diung 16p ( 22 GV theo bang phdn cong)

- Bao v¢ an toan suc khoe, tinh mang cua tre em trong thoi gian tre © nha
lluonu. thue hlcn dung cac quy dinh v¢é chuyén mon, day du ho so so sach theo yéu

cau vé ndi dung va chat lugng.
- Thuc hién da\ du,. bang chuong trinh chdm séc gido duc tre em theo

chuong trinh GD mam non, lap KH cham séc — nudi dudng va gido duc tre, xay

dung mon truong giao duc dep va an toan. Panh gia va quan ly tré¢ em. Chiu trach
nhiém vé chat lugng nudi dudng, cham soc, gido duc tré¢ em. Tham gia cac hoat

dong o t6 chuyén mon cua nha truong.

- Phéi hop tay ba trong viéc nudi dudng cham soéc — gido duc tre va tuyen
truyén kién thire cho cac bac phu huynh.

- Trau ddi dao duc, gitr gin pham chat, danh dy, uy tin cua nha gido:khong vi
pham dao dirc nha giao;

- Guong mau, thuong yéu tre em, doi xu cong bang va ton trong nhan cach
cua tre em. Bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tre em. Doan két gidp do
dong nghiép, hoc tdp van hoa, boi dudng chuyén mon dé nang cao nghiép vu va hiéu

qua CSGD tre.

Thue hign cac quyét dinh cua Hiéu truong, chiu sy kiém tra cua Hiéu
truong., hleu pho, to truong chuyén mon va cac cap quan ly khac;

- Chiu trach nhlem toan bo trude hiéu truvong va phu huynh hoc sinh vé cong
Lic an toan cho tré ca vé thé chat va tinh - han




- Ngon neilr phai mau mue, trang phuc phai gon gang, dep, lich su phu hop vi
tri viec lam

- Thuce hién tot cac cong viée khac khi duge nha truong phan cong.
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[1I. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN

I. Nhan vién ké toan: Nguycén Thi Thay (Kiém nhiém hanh chinh van
thw

- La nhan vién phai thuc hién day du chuc trach nhiém vu nghé nghiép theo
ngach cong chue va theo van ban hop dong lao dong da ki.

- Phu trach cong vi¢c quan ly tai chinh, tai san cua nha truong, c6 trach nhiém
thanh toan céac ché do, chinh sach cho can bé. g1a0 vién, cong nhan vién.

- Lap du toan, quyét toan, lap béo cdo, quan ly ho so tai chinh theo quy dinh
cua Luat ké toan.

- Thuc hién ding quy dinh vé quyén tu cha Tai chinh theo quy dinh

- Thuc hién ding cac yéu cau vé thu chi cua nha truong kip thoi, chinh xac va
dat hiéu qua cao nhat.

- Vao ngay 30 hang thang phai bao cao day du, chinh xac két qua hoat dong
thu chi cua cac loar quy cho Hiéu truong.

- Thuc hien cong khai va bao cao dinh ki tai chinh theo quy dinh.

- Quan ly tai san, tai chinh cua nha truong tuan thu theo quy dinh cua luat
ngan sach. Thu — chi r6 rang, day du chinh xac theo nguyén tic tai chinh ké toan. Du
toan. quyet toan hang thang. ki, nam, dung luat ngan sach.

- Quyét toan thu — chi cong khai trude hoi dong su pham nha truone theo quy.

- Phu trach bang * Cong khai” cua truong




- Luu trtr toan bo ho so ching tur k¢ toan day du, an toan.
- Thue hién cac cong viée khac khi duge nha truong phan cong

- Tiép nhan, xur ly, chuyén cong van; Sap mp luu trit cac loai ho so mot cach
khoa hoc. C6 y thirc tham muu véi Hi¢u truong vé cong tac van thu — luu trir nham
nang cao hiéu qua quan ly, phuc vu tot hoat dong gido duc cua nha truong.

- Phuc vu cdc budi hop, cac hoi nghi cua nha truong va to chure chuyén mon
bao g¢om: V¢ sinh phong hop, hoi truong sap xép ban ghé, nudce uong.

2. Y té hoc dwong ( kiém Thu quy): Pham Thi Hoa

- Phoi hop voi GV chu nhiém cac 16p theo ddi can do, sue khoe tre trong toan
truong bao cao hang thang cho BGH

- Thuc hién day du cac quy ché, tiéu chuan v¢ sinh truong hoc do B0 Y te, BO
Grao duc & Dao Tao ban hanh.

- T6 chire gido duc vé cham soc va bao vé sue khoe, vé gido duc gioi tinh,
phong chong cac bénh hoc dudng, cic bénh tr uyén nhiém, cac tai nan va thuong

tich, phong chong HIV/AIDS, ma tiy va cac té nan xa hoi khac.

- Phoi hop voi y té du phong tuyén trén dé xur ly moi truong phong chong cac
dich b¢nh.

- Trong ban chi dao "Xay dung truong hoc an toan phong chong tai nan
thuong tich".

- Cung voi d/c Nga HP xay dung thuc don - tinh khau phan theo phan mém

pht hop yéu cau dinh dudng cua tre mam non. Cong khai tai chinh hang ngay va
dam bao nguyén tac thu chi tai chinh theo quy dinh, quan ly tot khau phan an cua

e,

- Chiu trach nhiém vé cong tac v¢ sinh an toan thuc pham trong nha truong,
nhan va kiém tra chat luong thuc pham hang ngay, ghi chép day du sé luu mau va
huy thire an, so kiém thuce hién 3 buoc

- To chire thuc hién tot cong tac bao hiém y té. Phoi hop voi y (¢ kham stre
khoe cho hoc sinh, so ctru kip thoi céc truong hop tai nan, 6m dau cua can bd vién
chire, can bg giao vién va hoc sinh; ; giam sat vi¢e su dung, bao quan cac c¢ong trinh
v¢ sinh cua nha truong. CO ké hoach thuong xuyén kiém tra bao dam ve sinh, an

(0an thue pham, nudc udng trong truomg hoc.

- C6 ké hoach, chu dong thuc hién cac cude van dong phong, chong dich bénh
trong pham vi nha truong dong thoi ¢o y thirc tuyén truyen phong ChOHL dich bénh
tai dia phuong. Thuong xuyén kiém tra, theo ddi, nhic nho nhan vién phuc vu va
phan anh vor higu truong ve viee quét don, lau chui cac khu vé sinh danh cho hoc

sinh.




- Phor hop var Ké toan xay dung ké hoach mua sam cac trang thiét bi, thuoc
chura benh pha hop voi yvéu cau cham soc stre khoe hoc sinh va tinh hinh cu thé cua

nha truong.

- Phuc vu cac buoi hop, cac hoi nghi cua nha truong va to chuce chuyen mon
bao gom: V¢ sinh phong hop, hoi truong, sip xép ban ghé, nude udng.

- Thuong xuyén kiem tra. theo ddi. nhic nho ve¢ sinh cac lop hoc va nha lkp
- Thu va quan 1y céc loai quy, ciing ké toan can doi quy thu chi.

- IlanU thang lon0 hop bdo cao so [urong tien mat thu cua phu huynh cac lop
nop v va so du quy dé cho ké toan bao cao hi¢u truong.

- Thu quy chi dugc phat tién khi ¢6 phiéu chi hodc phiéu tam g do Hiéu
truong ky duyét.
- Khi phat tién, thu quy yéu cau nguoi linh tién phai Ky vao chung tu ké toan

va ky vao so6 chi cua thu quy (chu y khong cho nhén tién thay néu khong duoc uy
quyen).

- Co ke hoach mua sam cac vat dung can thiét phuc vu hoat dong tap vu va
nhing cong vi¢e khac khi duge Ban giam hiéu giao.

- Sap xép gon gang. ngan nap noi lam viéc, dam bao my quan va ve¢ sinh.

- Chap hanh cac dicu dong cua lanh dao nha truong, phoi hop voi cac thanh
vién khac trong nha truomg thuce hién (6t cac nhiém vu duoc giao.

- Quan ly ho so KDCL ( tu danh 0id ) va ho so PCGDMN tré nam tuoi.
- Lam cac cong viéc khac khi duoc ban giam hi¢u nha truéng phan cong.
3. Nhan vién nau an (3 nguoi)

- Che bién thuc an cho tre an trong ngay 2 btra chinh va | btra phu. day du
nude uong va nudce sinh hoat cho tré am vé mua dong, mat vé mua he.

- Thuc hién tot 10 101 khuyén vang trong ché bién thuc pham cho tre.
- Dam bao v¢é sinh an toan thuc pham, Chiu trach nhiém v¢ toan bd cong tac

ché bién VSAT thuc pham tai truong:

- L.én thue don - tinh khau phan theo phan mém phu hop yéu cau dinh dudng
cua tré mam non. Gia ca phu hop thi truong — tai chinh cong khai hang ngay va dam
bao nguyén tac thu chi tai chinh theo quy dinh, quan ly tot khau phan an cua tre.
khong xam pham va dé that thoat khau phan an cua tré dudi bat ki hinh thire nao.

-Thai do phuc vu vui vé hoa nha.

- Bay du hé so nha bép theo quy dinh.

-Tham gia day du cac hoat dong khac cua nha truong khi dugce phan

cong




4. Nhan vién bao vé (02 nguoi)
- Bao vé an toan, gop phan su dung dung muc dich, ¢o hi¢u qua cac loai tai
san.

- Mo va dong cua cac phong hoc, dia diém lam viéc theo ké hoach cong tac
cua nha trudng. Sap xép b tri tai san trong cac phong hoc, phong lam vice theo chi

dao cua BGH.

- Ngin chidn, phat hién va xu ly cac vu vi¢e lam hu hao. mat mat tai san.
Khong cho bat cir ca nhan, tap thé nao di chuyén, st dung cac loai tai san khi chura
duoc phép cua Hi¢u truong.

- Bao vé an ninh trat ty trong pham vi khuon vi¢n cua nha truong. Thuong
xuyén kiém tra ngin chin viéc xam nhép, gay roi trat tu trong nha truong

- Bao vé trat tu trude cong truong, thue hién nghiém tic quy dinh ra vao
truong hoe voi phong cach lich su, thai d§ phuc vu tan tinh.

- Kip thot lién he, phoi hop Vvoi cac co quan cong an dia phuong. gial quy g
cac truong hop gay mat an ninh trat tu trude cong truong va trong nha truong.

- Bao vé an toan: Thuong truc o phong bao ve, tuan tra cach gac (24/24h
trong ngay) dé kiém tra, kum soat nguol va phuona ti¢n ra vao truong (Dong cong
budi sang : 8h00 , trua khoa cong : 11h30 ; 13h30 mo cong, 15h khoa cong , 16h mo

cong)

- Bao vé an toan vé con nguoi, tai san nha truong, tai san cua hoc sinbh.

- Tuyét doi khong lam quyén, loi dung chire trach, quyén han vao muc dich ¢4
nhan.

4. Nhan vién vé sinh (kiém chim soc ciy canh) (01 nguwoi)

- Vé sinh toan bd truong hang ngay bao oom: Quét toan bd san va khudn vicn
truong, khu bép an, vé sinh sach sé cac cong trinh v¢ sinh chung, thu gom xu ly rac

thai trong trudong, cham soc vuon hoa cay canh, vuon rau.
- Thuc hién theo dang hgp dong lao dong voi nha truong.
- Thuc hién céac cong viéc khac khi Ban giam hiéu phan cong.

VIIL. YEU CAU

- Toan thé CBGV, NV trong truong chiu trach nhi¢m ca nhan vé nhiém vu
duoc giao trude BGH va cap trcn thuoc linh vuc minh dugc phu trach, dong thoi
tham muu véi BGH nha truong vé 1o chie thue hi¢n cong vi¢e duge phu trach dat
1éu qua theo dung ké hoach dé ra. Quan ly va hoan thanh cac ho so thude linh vue
shu trach day du, dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung cap day du thong tin va ho

J

so thudc linh vuc phu trach khi dugc kiém tra.




- No1 dung cong viée dugce giao 0 tren s€ ¢o su thay doi, khi ¢6 su bién dong
vé tinh hinh nhan su va diéu kién thue té cua nha truong (S¢€ co QD bo sung).

, HIEU TRU ON(;




