PHONG GD&DTUONGBI ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN THUQNG YEN CONG Djc 1ap - Ty do - Hanh phiic
So: 154 /QD-MNTYC Udng Bi, ngay I thang 08 nam 2024
QUYET DPINH

Phan cong nhiém vu cho can by quan ly, giao vién va nhan vién
Truong Mam non Thuwong Yén Cong
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MN THUQNG YEN CONG

Can ¢l O 52/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 ndm 2020 cua B truong Bo
GD&DT Ban hanh Diéu 1é trudong mam non;

Can cu thong tu sol9/2023/’IT-BGDDT vi tri viéc lam cua gido vién mam
nonngay 16 thang 12 nam 2023 Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va
dinh murc s6 lao dong ngudi lam viéc trong cac co s6 GDMN cong lap;

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

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhiém vu cho can bg, gido vién va nhan vién Truong MN
Thuong Yén Cong. Nam hoc 2024 - 2025 (Co danh sach phan cong cu thé kem theo);

Piéu 2: Can b, gido vién, nhan vién truong MN Thuong Yén Cong can cu vao
nhiém vu cu thé dugce phén cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va
cac giai phap kem theo dé thuc hién ké hoach cho phu hgp véi vi tri viéc lam va
hoan thanh tot nhiém vu dugc giao;

})leu 3: Cac ong (ba) trong Ban giam hiéu, cac td chuyén mon, cac td churc doan
thé trong trudng va nhimg nguoi ¢o tén tai diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay.

Quyét dinh ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BO, GlAO VIEN NHAN VIEN
TRUONG MAM NON THUQNG YEN CONG

NAM HOQC 2023 - 2024

(Kem theo quyét dinh sé: 154/0D- MNTYC ngay 01 thang 8 nam 2024 cua Hiéu tricong
tricong Mam non Thirgng Yén Céng)

I. PHAN CONG NHIEM VU CUA BAN GIAM HIEU
1. D/c: Ha Thi Dién - Hiéu truéng
- Chiu tréch nhiém truéc phong GD&BT Udng Bi, UBND Thanh phd Ubng
Bi vé toan b hoat dong cuia nha truong.
- Xay dung quy hoach phét trién nha truong; 1ap ké hoach va to chirc thuc

hién ké hoach gido duc timg ndm hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trudce
Hoi dong trudng va cac cap co tham quyén;

- Thanh 1ap céc t6 chuyén mon, to van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong, nha tre; bo nhi¢m to truong, t phé. Dé xuat cac thanh vién cua Hoi
dong trudng trinh cap co tham quyén quyet dinh;

- Phan cdng, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyen dung,
thuyén chuyén; khen thudng, thi hanh ky luat doi vai gido vién, nhan vién theo quy

dinh;
- Quan ly va sir dung c6 hi¢u qua cac ngudn tai chinh, tai san cua nha truong,
nha tré.

- Tiép nhén tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, cham soc,
giao duc tré em cua nha truong, nha tré; quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua
danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, chim séc, gido duc tré em do B Giao

duc va Pao tao quy dinh;

- Du céc 16p boi duong vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham
gia cac hoat dong gido duc 2 gio trong mot tuan; duoc hudng ché d phu cap va céac

chinh sach vu ddi theo quy dinh;

- Thuc hién quy ché dan chli & co s& va tao dleu kién cho cac t6 chirc chinh
trj - x4 hoi trong nha truong, nha tré hoat dong nhim néing cao chét luong chim

soc, gido duc tre;

- Thyc hién xa hi hoa gido duc, phat huy vai trd ciia nha truong doi véi
cong dong.

2. P/c Nguyén Thi Phuwong Ha: Pho hiéu trui’rng

- Quan ly va chi dao thuc hién toan bd vé cong tac chuyén mon cua Khoi
Mau glao 5 - 6 va Nha tré, cia nha trudmg: Phu trach cong tac chuyén mon T4 khoéi

mau gi4o va nha tré,
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Phu trach cong tic ban trii cham soc nudi dudng cua nha truong; Cong tac y
té truong hoc.

- Phu trach cong tac van nghé, TDTT t6 chirc ngay héi, ngay 1é cac hdi thi
cua tre .

Phu trach cong tac phé cap GDMNCTENT, cong tac kiém dinh chat [urong
trrong mam non.

- Phu trach cong tac cong nghé thong tin vé céac phén mém quan ly (Quan ly
truong hoc; Quan ly nhan su, PCGD, cong thong tin)

- Phu trach cong tac vé sinh, tao canh quan nha truong.

- Xay dung ké hoach, lam bao cao cz‘ip trén, co di‘ay du hd so theo nodi dung
cong viéc dugc phéan cong.

- Phu trach chi dao toan bo cong tac phd cip tré nam tudi va cdng tac danh
gia tré toan truong;

- Thuc hién trach nhiém tong hop bdo céo cong tac dinh ky cac noi dung
duoc phan cong.

- Chi dao va chju trach nhiém truéc Nganh va Hi¢u truong vé chat lugng
chuyén mén cia Khéi Mau gido 5 - 6 va Nha tré nha truong. Xay dung ké hoach
chuyén mén, chuong trinh cong tac theo yéu cau ctia nganh va cta truong

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyen moén Khoi Mu gido 5 - 6 va Nha
tre.

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mon ciia GV va cac vin ban giri cap trén
thudc Iinh vuc chuyén mon khi duge Hiéu trudng uy quyeén.

- bon doc kiém tra cac to ca nhan thuc hién tot cong viéc chuyen mon. Phat
hién va dé xuat nhimg van dé can bd sung trong cong tac chi dao cta Hiéu truong.

- Quan li chi dao cong tac: Xay dung truorng hoc an toan phong chong tai nan
thuong tich trong nha truong. Can do, kham sirc khoe cho ¢6 va tré toan truong.Vé
sinh phong bénh va cham soc sirc khoe phong chong dich bénh cho co va tré .

- Két hop véi D/c Nguyén Thi Huong Phé HT sinh hoat chuyén mén va boi
dudng chuyén mén nghiép vu cho gido vién va nhéan vién toan truong;

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

- Phu trach coéng tac vé€ sinh - trang tri cac lop Khoi Mau gido 5 - 6 va Nha
tré va Nha bép.

- Phu trach cong tac cong nghé thong tin toan trudng va trang website; Cong
thong tin cua nha truong.

- Phu trach quan ly va theo doi cong vén di, dén ctia co quan,

- Phu trach hé so tu danh gia cla truong (Béo céo tu danh gia va sir dung
phan mém KDCL.
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- Piéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge Hi¢u truong uy quyén va khi
Hiéu truong di hop hodc di cong tac.
- Chi dao phon hqp voi d/c Trang nhén vién y té xay dung thuc don - tinh

khau phan theo phan mém phu hgp yéu cau dinh dudng clia tré mam non. Cong
khai tai chinh hang ngay va dam bao nguyén tic thu chi tai chinh theo quy dinh,

quan ly tot khau phan an cua tré.

- Chju trach nhiém ca nhan vé cac linh vuc minh dugc phu trach dc"mg thoi
chiju trach nhiém cung Hi¢u truong trong cong tiac quan ly nha truong trudc cap
trén.

- Trién khai cac vin ban, bao géo thuc hién tét cac nhiém vu cua hé théng
chinh trj trong nha trudng thuc hién tot cac nhiém vy ndm hoc theo nhi¢m vu dugc
phan cong.

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

- Moi bdo céo phai thuc hién ding thoi gian quy dinh va thong qua hiéu
truong trudce khi guri chinh thire.

3. P/c Nguyén Thi Hwong — Phé Hi¢u trudng:

- Phuy trach cong tac chuyén mon khoi Nho - B¢, Phu trach cong tac co so
vat chat, tai san, Kiém djnh chét lugng truong mam non, ngay hdi, ngay Ié trong
nha truomg. Cong tac gido duc chinh trj, tu tuong va cong tac hoc sinh; Phong
chdng ma ty; Chong bao luc hoc duong; Cong tac PCCC; Cong tic gido duc an

toan giao thong trong truong hoc; Cong tac vé sinh moi truong tao canh quan
truong 1op; Phu trach Céac phong trao thi dua- Thi dua khen thuong. ,

- Phu trach giam sat hoat dong cua Ban dai dién cha me tre.
- Xay dung ké hoach, lam béo cdo cap trén, c6 day du hé so theo ndi dung
cong viéc dugce phan cong.

- Thuc hién trach nhiém tong hop bdo cao cong tac dinh ky; Lam bao cao
thang bén chuyén mén; Xy dung ké hoach va lam béo cdo cac ndi dung dugc phan

cong.

- Chi dao va chiu trach nhi¢m truéc nganh va hiéu truong vé chat lugng
chuyén mon cuia nha truong. Xay dung ké hoach chuyén mon, ké hoach boi dudng
thudng xuyén, chuong trinh cong tac theo yéu cau ctia nganh va clia truong

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyén mén té Nha - Bé;

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mén cia GV va cac van ban gui cap trén
thudc linh vuc chuyén mon khi duge Hi€u truong uy quyén.

- Chi dao don déc kiém tra cong tac boi dudng thudng xuyén khoi minh phu
trach

- K‘é't hop véi B/c Nguyén Thi Phuong Ha PHT to chire sinh hoat chuyén
mon 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 khoi Mau gido Nho - Bé
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- Kiém tra toan dién gido vién , kiém tra chuyén mon va kiém tra no1 b nha
truong theo ké hoach;

- Lam bao cao danh gia tré cu6i nam.

- Chiu trach nhiém trudc Nganh va hiéu trudng vé linh vuc minh phu trach
va khi dugc phan cong cong viéc;

- Pon doc kiém tra cac to, ca nhan thuc hién tot cong viéc chuyén mon. Phat
hién va dé xuat nhirng van dé can bo sung trong cong tac chi dao cua Hiéu truong.

-Tong hop cong vige minh phu trach bao cao Hi¢u truong vao ngay cudi
cting hang thang (Téng hop sb liéu, sb tiét du gid, sb gido vién dugc thanh kiém tra

%)

- Diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hi¢u truong uy quyén va khi
Hiéu truong di hop hodc di cong tac;

- Trién khai céc van ban, bio céo thuc hién tot cac nhiém vu cua hé thong
chinh tri trong nha truong thuc hién tot cac nhiém vu ndm hoc theo nhiém vu dugc
phan cong.

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

- Moi bao cdo phai thyuc hién dung thoi gian quy dinh va thong qua hiéu
truong trudce khi giri chinh thirc.

I1. PHAN CONG NHIEM VU CHO TO TRUONG VA TO PHO
CHUYEN MON

1. T6 trudng chuyén mon

- Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao t6 vién thuc hién theo dung ké
hoach ctia t6 chuyén mén, ké hoach chung cua nha truong. Huong dan xdy dung va
quan ly ké hoach ca nhén cua cac thanh vién trong to theo ké hoach day hoc, phén
ph01 chuong trinh va cac quy dinh cua B9 Giao duc va Dao Tao.

- Diéu hanh céc hoat dong chuyén mon trong pham vi t6 (sinh hoat chuyén
mon, to chire thao giang, du gio to vién, chuyén dé, ...). Chu tri cac cudc hop to it

nhat 2 tuan 1 lan)

- Tham gia cung BGH nha truomg trong cong tac kiém tra hoat dong day hoc
ciia gido vién, hoc sinh, gido an cua giao vien. T6 chirc boi dudng chuyén mén,
nghiép vu ctia Gido vién trong to.

- Theo doi thi dua to theo tung dot. Hop xét thi dua td theo dot, hoc ki, ca
nam. hop xét chuan nghe nghiép giao vién mam non , xep loal vién churc chuc ca

nam;
- Chi dao hop xét luan chuyén gido vién trong t6 theo quy ché cua huyén;
- Dé xuat khen thuong, ky luat d6i vdi gido vién trong t6. Thuc hién mot s6
cong viéc khac khi duge Ban giam hi¢u phan cong.

2. To ph6 chuyén mon
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- Tham muu cho td trudng trong viéc xdy dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach to.

- Soan thao, ghi chép, tong hop céc sb lidu vé cac hoat dong cua td chuyén
mon. Liru gitr ho so t0;

- Piéu hanh céc hoat dong chuyén mon khi dugc to trudng ty quyen.

- Tham gia mot so hoat dong khac khi dugc Ban giam hiéu phéan cong.

- P/c Lai Thi Hanh kiém thu ky hoi dong truong

I11. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

* Gido vién truec ticp dirng 16p (22 GV theo bang phan cong)

- Bao vé an toan suc khée, tinh mang cua tré em trong tho1 gian tré ¢ nha
truong, thue hign dung cac quy dinh vé chuyén mon, day du ho so so sach theo yéu
cau vé ndi dung va chat luong.

- Thuc hién Qay da,. Dung chuong trinh cham soc gido duc tré em theo
chuong trinh GD mam non, lap KH cham sé¢ — nudi dudng va glao duc tré, xay
dung mdi trudong gido duc dep va an toan. Panh gia va quan ly trée em. Chiu trach
nhiém vé chat luong nuéi dudng, chdam soc, gido duc tré em. Tham gia cac hoat
dong & to chuyén mon cua nha truong.

i Phéi hop tay ba trong viéc nudi dudng chdm soc — gido duc tré va tuyén
truyén kién thirc cho cac bac phu huynh.

- Trau ddi dao dirc, gir gin pham chat, danh duy, uy tin cia nha gido;khéng
vi pham dao dirc nha giao;

- Guong mau, thuong yeu tré em, doi xir cong bang va ton trong nhén cach

cua tré em. Bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em. Poan két giup do
dong nghiép, hoc tap van hoa, boi dudmg chuyén mén dé ning cao nghiép vu va

hiéu qua CSGD tre.

- Thuc hién cac quyét dinh cua Hiéu truong, chiu sy kiém tra cua Hiéu
truong, hiéu pho, to trudng chuyén mon va céac cap quan ly khéc;

- Chiu trach nhiém toan bg trude hi¢u truong va phu huynh hoc sinh vé cong
tac an toan cho tré ca vé thé chat va tinh than.

- Ngén ngir phai mau myc, trang phuc phai gon gang, dep, lich sy phu hop vi
tri viéc lam
- Thue hién tot cac cong viéc khac khi dugc nha trudng phéan cong.
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Ho va tén

Chire vu
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Nhi¢ém vu phan cong

\

Lai Thy Ngoc
Nguyén Thi Giang

Giao vién
chu nhiém
Lop SAI

- Chidm séc phuc vu quan ly hoc
sinh trong gio ban truc tiép 16p SAI

- Chdm s6c phuc vu quan ly hoc
sinh ngay thir 7 truc tiép lop 5A1

- Cham séc phu vu quan ly hoc sinh
trong gio ban truc tiép lop SAI

—

Ly Thi Thuy
Tran Thi Tuyét

Gido vién
chu nhiém
Lop SA2

- Cham s6c phuc vu quan ly hoc
sinh trong gio ban truc tiép 1op SA2

- Chdm séc phuc vu quan ly hoc
sinh ngay thir 7 truc tiep 16p SA2

- Cham soc phu vu quan ly hoc sinh
trong gio ban truc tiép lop SA2

Bui Thi Hué
Pham Thj Dung

Gido vién
chu nhiém
Lop SA3

- Cham soc phuc vu quan ly hoc
sinh trong gio ban truc tiép 16p SA3

- Cham soc phuc vu quan ly hoc
sinh ngay thir 7 truc tiép lop SA3

- Cham soc phu vu quan ly hoc sinh
trong gi0 ban truc tiép 1op SA3

Lai Thi Hanh
Bui Thi Cuc
Nguyén Thj Huyén Trang

Gido vién
chu nhiém
Ldp 4Al

- Cham soc phuc vu quan ly hoc
sinh trong gio ban truc tiép [6p 4A1

- Cham soc phuc vu quan ly hoc
sinh ngay thur 7 truc tiép 1op 4A1

- Chdm soc phu vu quan ly hoc sinh
trong gio ban truc tiép 16p 4A1

Lé Thi Mai Trang
D6 Thj Trang

Giao vién
chu nhiém
Lop 4A2

- Cham soc phuc vu quan ly hoc
sinh trong gi&r ban truc tiép l6p 4A2

- Cham soc phuc vu quan ly hoc
sinh ngay thir 7 truc tiép lop 4A2

- Cham soc phu vu 'quz'm ly hoc sinh
trong gio ban truc tiép lop 4A2

Nguyén Thu Huyén
Triéu Thi Linh

Giao vién

chu nhiém
Lop 4A3

- Cham soc phuc vu quan ly hoc
sinh trong gio ban truc tiép 16p 4A3

- Cham séc¢ phuc vu quan ly hoc
Finh ngay thir 7 truc tiép lop 4A3

- Cham soc phu vu quan ly hoc sinh
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trong gid ban tryc tiép 16p 4A3

Cu Ngoc Anh
Luu Thi Huong

Giao vién

- Cham soc phuc vu quz’m ly hoc

chii nhiém sinh trong gi& bén tryc tiép 16p 3A1

Lép 3A1

Cham soc phuc vu quan ly hoc
sinh ngay thir 7 truc tiép 1op 3A1

- Cham s6c phyu vy quan ly hoc sinh
trong gi¢ ban truc tiép lop 3A1

8 | Lé Thi Dung Nhan
Pang Thi An

Giao vién

- Cham soc phuc vu quan ly hoc

chi nhiém sinh trong gio ban truc tiép lop 3A2

Lép 3A2

- Chdm so6c phuc vu quéan ly hoc
sinh ngay thir 7 truc tiép lop 3A2

- Chidm séc phu vu quan ly hoc sinh
trong gio ban truc tiép lop 3A2

9 | Nguyén Thi Tuyén
Hoang Thi Huyén

Gido vién
chu nhiém
Lop
NTAI

- Cham soc phuc vu quan ly hoc
inh trong gio ban truc tiép lop
TAI

Cham séc phuc vu quan ly hoc
sinh ngay thur 7 truc tiép [6p NTAI

- Cham soc phu vu quén ly hoc sinh
trong gio ban truc tiép 1op NTAI

10 | Pham Thi Hanh
Tran Thj Phuong

Giio vién
chti nhiém
16p NTA2

- Cham soc phuc vu quéan ly hoc
sinh trong gio ban truc tiép lop
NTA2

- Cham soc phuc vu quan ly hoc
sinh ngay thir 7 truc tiép 16p NTA2

- Cham s6c phyu vu quan ly hoc sinh
trong gio ban truc tiép 1op NTA2

A3\ 8.*

{1 | Truong Thuy Trang
Hoang Mai Anh

Giao vién
chu nhiém
[6p NTA3

- Chdm séc phuc vu quan ly hoc
sinh trong gio ban truc tiép lop
NTA3

- Chém soc phuc vu quan ly hoc
sinh ngay thir 7 truc tiép 1op NTA3

- Chdm s6c phy vu quan ly hoc sinh
[trong gio ban tryuc tiép lop NTA3

111, PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN

1. Nhin vién ké todn: Pham Thj Huong T trudmg to viin phong - La
nhan vién phai thyc hién day du chuc trach nhiém vu nghé nghi¢p theo ngach cong
chirc va theo van ban hop dong lao dong da ki.

YA/
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- Phy trich umb vngc. quan ly tai chinh, tai san cua nha truong, ¢o trach
nhi¢m thanh todn cic ché do, chinh sach cho can bd, gido vién, cong nhin vién,

- L. up dir todn, quyct todn, 1dp bao cdo, quan ly ho so tai chinh theo quy dinh
ctia Ludt ke todn,

- ' ' A A . rgen® .
- Thyre hign ding quy dinh ve quyen tyr cha Tai chinh theo quy dijnh

’ - A A ' g .\ ' e ’
- Thye hign dun}, cic yéu cau ve thu chi cua nha trudng kip thoi, chinh xéc
va dat hi¢u qua cao nhat.

\ ’ T ' 1 . ’ x » ~
- Vao ngay 30 hang thang phai bao cdo day da, chinh xdc ket qua hoat dong
thu chi cua cac logi quy cho Hi¢u trudng,

- Thyre hign cong khai va bao cdo dinh ki tai chinh theo quy dinh.

- Quan ly tai san, tai chmh cua nha ttu(mg, tuan thu theo quy dinh cua lut
ngan sach, lhu ~ chi rd rang, day da chinh xéc theo ng,uycn tfic tai chinh ké todn.
Dir todn, quyét toan hang thang, ki, naim, diing ludt ngén séch.

- Kct hqp vl D/c IIOI]{, Y t¢ va D/c Ha l’ho hi¢u truong xdy dyng thuc don,
tinh khiu phan theo phan mém phu hgp yéu ciu dinh dudng cua tré mam non.
Cong khai tai chmh h‘mg; ngdy va dam bao nguyén tic thu chi tai chinh theo quy
dinh, quan ly t6t khau phén an cia tré.

. A X \ .
- Quyét todan thu — chi cong khai trude hji dong sur pham nha truong theo
quy.
' B L : ~ . . . 1 . . . . -~
- Tiép nh@n hoc sinh va thu tien hoe sinh ban giao cho thu quy.
- Phy trach bang ** Cong khai” cua truong
~ . - A ’ \ A ’ A .
- Liru trir toan b ho so chimg tir ké toan day du, an toan.
- Thure hién cac cong vi¢e khac khi dugce nha truong phin cong

- Tiép nhin, xtr ly, chuyén cong, viin; Sip xcp luru trix céac loai ho so mét cach
khoa hoc. Co y thirc tham muru voi llu,u trudng ve cong tac van thu — luu trix nhim
ndng cao hi¢u qua quan ly, phuc vy tot hoat dong gido duc ctia nha truong.

- Phyc vy céc budi hop, cic hji nghj cua nha trumu, va 10 chirc chuyén mon
bao gom: V¢ sinh phong hop, hoi truong, sip x¢ép ban ghé, nude udng.

2. Y té hoc dwing : Nguyén Thi Huyén Trang (Kiém nhiém hanh chinh
viin thu, kiem Tha quy)

- Phoi hgp vdi GV chii nhiém cdc 1ép theo ddi cin do, sirc khoe tré trong
toan truong bao cao hang thang cho BGIH

- Thyc hién diy du cdc quy ché, tiéu chudn vé sinh truong hoe do Bo Y té,
Bo Gido duc & Dao Tao ban hanh,

- '1‘6 chirc gido dyuc vé chim soc va bio vc‘; stre khoe, vé gido duc gidi tinh,
phong chong cac bénh hoc dudmg, cac bénh truyén nhiém, cdc tai nan va thuong
tich, phong chong HIV/AIDS, ma tiy va cdc ¢ nan xa hoi khéc.

- Phoi hop voi y t¢ dy phong tuycn trén dé xir ly moi trudong phong chéng
cac djch bénh.
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- Trong ban chi dao "Xay dung truong hoc an toan phong chéng tal nan
thuong tich".

- Chiu trach nhi¢m vé cong tac v¢ sinh an toan thuc ph’lm trong nha truong,
nhin va kiém tra chat lugng thuc ph'lm hang ngay, ghi chép day du so luu mau va
huy thirc an, s0 kiém thuyc hién 3 budc

- To chire thuc hién tot cong tac bao hiém y té. Phoi hop voi y té kham strc
khoe cho hoc sinh, so ctru kip thoi cac truong hop tai nan, 6m dau cua can bd vién
chirc, can bo gido vién va hoc sinh; ; giam sat vige sir dung, bao quan cac cong

trinh vé sinh cia nha truong. Co ké hoach thudmg xuyén kiém tra bao dam vé sinh,
an toan thuc pham, nudc udng trong truong hoc.

- Co ké hoach, chu dong thuc hién cac cudc van dong phong, chong dich

“bénh trong pham vi nha truong dong thdi c6 y thire tuyén truyén phong chong dich

bénh tai dia phuomg Thuong xuyen kiém tra, theo ddi, nhic nhé nhan vién phuc vu
va phan anh véi hiéu truong veé viéc quét don, lau chui cac khu vé¢ sinh danh cho
hoc sinh.

- Két hop vai B/c Huong ke toan va D/c Ha Phé hiéu truong xay dung thyc
don, tinh khau phan theo phan mém phu hop yéu cau dinh dudng cuia tré mam
non.

- Phéi hop véi Ké toan xay dlmg ké hoach mua sim cac trang thiét bi, thuoc
chira bénh phu hop vai yéu cau cham soc sirc khoe hoc sinh va tinh hinh cu thé cua
nha truong.

- Phuc vu céc budi hop, cac hoi nghi cua nha truong va to chirc chuyén moén
bao gom: Vé sinh phong hop, hoi truong, sap xép ban ghé, nudc udng.

- Thudng xuyén kiém tra, theo doi, nhic nhé vé sinh cac l6p hoc va nha bép.
- Thu va quan ly cac loai quy, cimg ké toan can doi quy thu chi.

- Hang thang tong h0p, bao cdo s luong tién mat thu cua phu huynh céc lép
ndp va so du quy dé bao cdo hiéu truong.

- Thu quy chi dugc phat tien khi co phiéu chi hodc phiéu tam tmg do Hiéu
truong Ky duyeét.

- Khi phat tién, thu quy yéu cau ngudi linh tién phai ky vao chimg tir ké toan
va ky vao so chi cua thu quy (chi y khong cho nhén tién thay néu khong dugc uy
quyén).

- C6 ké hoach mua sim céc vat dung can thiét phuc vu hoat dong tap vu va
nhimg cong viéc khac khi duge Ban giam hi¢u giao.

- Sap xép gon gang, ngin nap noi lam viéc, ddm bao my quan va vé sinh.

- Chép hanh cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phon hop vai cac thanh
vién khéc trong nha truomg thuc hién tot cac nhiém vy duge giao.

- Quan 1y hé so KDCL ( tu danh gia ) va ho so PCGDMN tré nidm tudi.

- Lam cac cong viéc khac khi dugc ban giam hiéu nha truong phan cong.
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3. Nhan vién nau in (3 nguoi)
. Chc bién thirc @n cho tré an trong ngay 2 bira chinh va 1 bura phu, day du
nude ubng va nudc sinh hoat cho tré am vé mua déng, mat vé mua he.

- Thuc hién tét 10 11 khuyén vang trong ché bién thuc pham cho tré.

- Pam bao vé sinh an toan thuc phfim, Chiu trach nhiém vé toan b cong tac
ché bién VSAT thuc pham tai truong;

- Lén thyc don - tinh khau phﬁn theo phan mém phu hop yéu cau dinh
duomg clia tré mam non. Gid ca phu hop thi truong — tai chinh cong khai hang

ngay va dam bao nguyen tac thu chi tai chinh theo quy dinh, quan ly t6t khau phan
in cua tré, khong xam pham va dé that thoat khau phan an cua tré dudi bat ki hinh

thirc nao.

-Thai do phuc vu vui vé hoa nha.

- Pay du hé so nha bép theo quy dinh.

-Tham gia day du cac hoat dong khac cuia nha trudng khi duge phén
cong

4. Nhan vién bao vé (03 nguoi) kiém cham soc cay canh

- Bdo vé an toan, gép phan sir dung diing muc dich, ¢6 hiéu qua cic loai tai
san.

- Mo va dong ctra cac phong hoc, dia diém lam viéc theo ké hoach cong tac

ctia nha truong. Sap xép bd tri tai san trong cac phong hoc, phong lam viéc theo chi
dao cua BGH.

- Ngin chén, phét hién va xir ly cac vy viéc lam hu hao, mat mat tai san.
Khéong cho bt cir ca nhan, tap thé nao di chuyén, sir dung cac loai tai san khi chua
dugc phép ctua Hiéu trudng.

- Bao vé an ninh trat tu trong pham vi khuon vién cua nha truong. Thuong
xuyén kiém tra ngin chdn viéc xam nhap, gay roi trat tu trong nha truong

- Bao vé trat tu truoc céng truong, thuc hién nghiém tuc quy dinh ra vao
truong hoc véi phong céch lich sur, thai d phuc vu tan tinh. ;

- Kip thaoi lién hé, phdi hop véi céc co quan cong an dia phuong, giai quyét
cac truong hop gdy mat an ninh trat tu trudge cong truong va trong nha truong.

- Bao v¢ an toan: Thuong truc ¢ phong bao vé, tuan tra cach géc (24/74h

trong ngay) dé kiém tra, kxem soat nguoi va phuomg tién ra vao truong (Béng cong
bubi séng : 8h00, trura khéa cong : 11h30; 13h30 md cong, 15h khéa céng , 16h mo cong)

- Bao v€ an toan vé con nguoi, tai san nha truong, tai san cuia hoc sinh.

- Tuyét ddi khong lam quyén, loi dung chirc trach, quyén han vao muc dich
ca nhan.

4. Nhan vién vé sinh (02 nguoi)

\


https://v3.camscanner.com/user/download

- V¢ sinh toan bg truomg hang ngay bao gom: Quét toan bd san va khudn
vién truong, khu bép in, vé sinh sach s& céc cong trinh vé sinh chung, thu gom xur
ly rac thai trong truong, chim séc vudn hoa cdy canh, vudn rau.

- Thuyre hién theo ding hop d(“)ng lao dong vai nha truong.
- Thue hién cac cong viéc khac khi Ban giam hiéu phan cong.
VIII. YEU CAU

- Toan thé CBGV, NV trong trudong chiu trach nhi¢m c4 nhan vé nhiém vy
duoc giao trudc BGH va cap trén ‘thuge linh vic minh duoc phu trach, dong thoi
tham muu v61 BGH nha truong vé td chirc thuc hién cong viéc duge phu trach dat
hiéu qua theo dung ké hoach dé ra. Quan ly va hoan thanh céc ho so thudc linh vuc
phu trach day du, ding quy dinh. Chiju trach nhiém cung cap day du thong tin va ho
so thudc linh vuc phu trach khi dugc kiém tra.

- No1 dung cong viéc duogc giao o trén sé co su thay doi, khi co Sur bién dong
vé tinh hinh nhén su va diéu kién thuc té ctia nha trudng (S& c6 QP bo sung).

HIEU TRUONG
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