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QUYET PINH

Veé viéc phan cong nhiém vu can bd quan 1y, gido vién, nhan vién ciia
Trwong Mam non Phwéc Hoa
Nam hoe 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PHUGOC HOA

Can cir Thong tw 52/2020/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 Théng tw Ban
hanh Diéu [¢é truong mam non,

Can civ Quyét dinh so 10/QD-UBND ngay 08/7/2025 cua Uy ban nhdn
dan xa Phuoc Hoa vé viée t6 chite lai Truong mam non Phude Hoa truc thugc
Uy ban nhén dén xd Phude Hoa khi thie hién mé hinh chinh quyén 02 cdp;

Cdn cik vao tinh hinh thuc té va ké hoach phdt trién truong 16p ndm hoc
2025-2026;

Cdin cit vao chike néng, nhiém vu va quyén han ciia hiéu truong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu quan ly, diéu hanh va thuc hién cac nhiém
vu trong truong Mam non Phuéc Hoa cho Hiéu trudng, phé Hiéu truong, gido
vién, nhan vién nam hoc 2025 - 2026 (¢ danh sdch phdn cong kém theo).

Piéu 2. Can b gido vién, nhan vién tai Didu 1 cin cr vao nhiém vu dugc
phan céng c6 trach nhi¢m tham muu véi Hiéu truong dé xay dung ké hoach,

trién khai thuc hién phtt hop véi diéu kién ctia nha truong, bao dam khéi luong
va chat lugng cac nhiém vu duoc giao.

Picu 3. Cac bd phan c6 lién quan va céc ong ba ¢6 tén & Piéu ¥ chiu trach

nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 06/8/2025 /

Noi nhin:

- Nhu Dleu 3

- Niém yét; Dﬁng web truong;
- Luu VT.
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UBND XA PHUGC HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN PHUGOC HOA Dgc lap - Ty do - Hanh phue
PHAN CONG NHIEM VU

Can bd quan ly, gido vién, nhén vién ciia Truong Mam non Phuwée Hoa
(Kém theo Quyét dinh s6 174/0P-MNPH ngay 06 thdang 08 nam 2025 cua hiéu
trucng truwong Mam non Phide Hoa)

I. QUYEN HAN, TRACH NHIEM CUA BAN GIAM HIEU NHA
TRUONG

Trén co s cac chu truong, nghi quyét cua Dang, chinh sach phap luat cta
Nha nudc, cliia nganh va cdc muc tidu kinh té - Xa hdi cua dia phuong, nha
truong xdy dung céc d& 4n, ké hoach, nhiém vy, muc tiéu phat trién gido duc va
to chirc thuc hién cac churc ning, nhiém vu quyén han theo quy dinh.

Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong gido duc cia nha truong theo quy dinh
ctia Nha nudée, thuc hién kiém tra, giam sat, danh gia theo quy dinh.

Chi dao viéc t6 chirc giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khac
theo chuong trinh gido duc do B6 GD & DT ban hanh va nhimg quy dinh vé
chuyén mén ctia So gido duc va Pao tao Thanh phé Hd Chi Minh.

Tiép nhén hoc sinh, phdi hop véi gia dinh hoc sinh, céc tb churce, ¢4 nhan

trong cong dong thuc hién cac hoat dong gido duc; thuc hién pho cap gido duc
mam non cho tré em nam tudi.

Quan ly gido vién, nhan vién va hoc sinh; Chi dao viéc quan ly, sir dung

dat dai, truomg 16p, quan ly tai san trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh cua
Phap luat;

Té chite cho giao vién, nhén vién va hoc sinh tham gia céc hoat dong xa
hi; thue hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luét.

Hiéu trudong phan cong cho Pho hiéu truong giap Hiéu trudng chi dao, xir
ly thudng xuyén céc cong viéc theo linh vuc, nhiém vu duge phéan céng hoac
uy quyen.

Phé hiéu truong: Pugce thay miat Hiéu _trudng quyét dinh va chiu trach
nhiém trude Hiéu trudng, trude phap luat ve linh vue, nhiém vu dugc Hiéu
truorng phan cong hodc uy quyén va céc quyét dinh cua minh. Déi voi nhitng

van dé dic biét quan trong, phirc tap hodc nhay cam thi can xin y kién Hiéu
trudmg trude khi quyét dinh.

II. PHAN CONG NHIEM VU CU THE CUA HIEU TRUONG VA
PHO HIEU TRUONG




1. Hiéu trwéng Ngé Thi Hong Van

Chiu trach nhiém quan ly, dleu hanh moi hoat dong cta nha truong theo
quy dinh cta Phéap lut va truc tiép thuc hién cac nhiém vu va quyén han chu
yéu sau day:

T6 chiic xy dung b may co quan; déi ngii can by quan ly, doi ngii nha
gido trong khudn khé chire ning, quyén han va nhiém vu theo quy dinh.

Xay dung ké hoach va t§ chue thuc hién nhiém vu gido duc; Chi dao viéc
quan 1y va té chire gido duc hoc sinh;

Xay dung ké hoach phat trién gido duc cta nha truong; lam céng tac to
chirc can bg, cong tac kiém tra danh gia.

Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh; quan ly chuyén mon, phin céng
cdng tac; kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cia Phoé hiéu trudng, can
bd, gido vién va nhéan vién;

Quan hanh chinh, tai chinh, tai san cia co quan; thuc hién céc ché do
chinh sach ctia Nha nude ddi voi can bd nha gido, nhén vién va hoc sinh;

Chu tai khoan don vi. Ki ban hanh céc quyét dinh, van ban nha truong.

) Quyét dinh viéc hop ddng lao dong Nhan vién khi c6 nhu cau ( Hop ddng
ngan han).

Phan cong nhiém vu can bd, gido vién, nhan vién. DPanh gi4 c4n b, vién
chtre.

Td chure, chi dao thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cua nha
truong.

'Chiu trach nhiém tryc tlep trrdc Pang, Nha nudce, co quan quan ly gido
duc cép trén vé céc nhiém vu ctia minh.

Truc dé giai quyét cong viée va t1ep cong dén cac ngay trong tuan, Tham
gia sinh hoat va chi dao hoat dong cua t6 La, Mam.

Phéi hop voi Cong doan, Poan Thanh nién thyc hién cac muc tiéu gido
duc, lam cong tac thi dua khen thudng, cong tac gido duc tu tudng, gido duc
phap luat.

T6 chite kiém tra, danh gid viéc thuc hién nhiém vu ctia Phé hiéu trudng,
cac to, b0 phan va toan thé CB, GV, NV va hoc sinh.

Phat ngon cua truong, tiép cong dan, tiép khach.

Tham gia cac hoat dong cua dia phuong, cia nganh gidao duc khi dugc
diéu dong, phén cong;

Duyét ké hoach ciia Pho hiéu trudng

Phu trach moi hoat dong di voi cong tac tai chinh cac ngudn thu dich vu
va thu hg chi h¢ va co s¢ vat chat, moi truong trong nha truong.
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2. Pho hiéu trwéng Poan Thi Hwong

Phuy trach cong tac chuyén mén cua don vi, Xay dung va té chuc thuc
hién ké hoach chuyén mén; thanh vién ban vi sy tién bd phu nit, gido duc phap
luét ..., thay mt Hi¢u truong diéu hanh hoat dong cia nha truong khi duge uy
quyen va thyc hién mét s6 nhiém vy khéc khi dugc phan céng. Tham muu cho
Hiéu truorng quyet dinh cac nhiém vy vé hoat dong trong nha truong va tryc tiép
thuc hién cac nhiém vu cu thé nhu sau:

Xay dyng ké hoach gigo duc, ké hoach boi dudng cho gido vién, tham
muu dé xuét thuc hién cac nhiém vy, giai quyét nhiing cong viéc va chiu trach
nhiém trude Hiéu truéng vé nhitng nhiém vu duge phén cong;

Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach chuyén mon, chi dao cac hoat
dong ngoai khoa, chuyén dé, viét sang kién kinh nghiém, hoi thao, tap huén
chuyén mén nghiép vu.

Truc t1ep phén cong day thay cho gido vién nghi phép; chi dao cac t6
chuyén mén x4y dung céc loai ké hoach, phan céng day thay hop li,

Trudng ban vi su tién bd phu nit

Lam h so thira gio va chiu trach nhiém chinh vé hd so thira gid.

Duyét ké hoach nam hoc cua céc 16p

Duyét ho so sb sach, ké hoach cua td chuyén mon, gido vién.

Kiém tra thuong xuyén va dinh ki viéc thuc hién quy ché chuyén mén cta
gido vién, 1ap ké hoach kiém tra trong cac hoat dong chuyén mén, cong tac

chdm séc nudi dudng cla nha trudng va hoan thanh hd so kiém tra ndi bd cla
don vi.

Tham muu viéc nhén xét danh gla gido vién vé trinh do nghiép vu, tinh
than trach nhiém cta glao vién, nhén vién trong cong tdc chuyén mén dé Hiéu
trudng nhan xét, danh gia céng chire, vién chirc hang nam.

Pé xuét céac bién phap quén ly dé nang cao chét luong day hoc, chu dong
x4y dung ké hoach t6 chirc céc hoi thi trong ndm hoc.

Phat ng6n thir 2 ctia truong va tiép dén, tiép khéach khi duoc Hiéu truong
uy quyén;

Tham gia cac hoat dong cta dia phuong, ctia nganh GD khi duoc diéu
dong, phéan cong;

So két, tong két cong tic duoc phan cong, bao cao Hiéu truong hang
thang, hoc ki, ndm hoc va trong cac cudc hop cta nha truong va tong hop béo
c4o, tong hop sb lidu dinh ky goi vé phong gido duc.

Xay dung ké hoach thudc linh vyc phu trach, tham muu dé xuat thyuc hién
cac nhiém vy, giai quyét nhitg cong viéc va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng
vé nhimg nhiém vu dugc phén cong;




Truc dé giai quyét cong viéc va tiép cong dén cac ngay trong tuan. Ky cac
hé so, vin ban khi dugc Hiéu trudng uy quyén.

3. Pho hiéu trwéng Than Thi Hué

Phy trach cong tac nudi dudng, cham séc va gido duc tré cua don vi, Xay
dung va t6 chire thuc hién ké hoach nuéi dudng, chdm soc va giao duc tré; quan
Iy hé thdng co s& dit liéu nganh; co s vat chét trong va nhém nhém 16p ..., thay
mat Hi¢u trudng diéu hanh hoat déng ctia nha trudng khi duge uy quyén va thuc
hién mot s6 nhiém vu khac khi dugc phan cong. Tham muu cho Hiéu truong

quyét dinh cac nhiém vu vé hoat dong trong nha truong va truc tiép thuc hién
c4c nhiém vu cy thé nhu sau:

Xay dung ké hoach ké hoach nuéi dudng, ké hoach bdi dudng cho nhan
vién tham muu d& xuét thuc hién cac nhiém vu, giai quyét nhimng cong viée va
chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhitng nhiém vy duge phén cong;

Chiu trach nhiém quan ly: Phan mém quan ly nhan sy va cac phén mém
khac;

Tham gia sinh hoat va chi dao hoat dong cua t6 Choi, nha tré.

Xéy dung va td chtrc thuc hién ké hoach NDCS, chi dao cac hoat dong

chuyén dé, viét sang kién kinh nghiém, hdi théo, tap huan chuyén mén nghiép
vu cho nhéan vién.

~ Tryc tiép phéan cong day lam thay cho nhan vién nghi phép; chi dao céac t6
nau an xay dung céc loai ké hoach, phén cong lam thay hop i,

Lap ké hoach, tham muu trong viéc quy dinh trach nhi¢m sir dung va bao
quan co s& vat chét va tai san cta nha trudng. Bao quéan 16p hoc, ban ghé, hé
théng dién, sir dung d6 diing dd choi. Cac dung cu phuc vu van nghé, TDTT.

Truc dé giai quyet cong viéc va tlep cong dan cac ngay trong tuan. Ky cac
ho so, van ban khi duge Hiéu truong iy quyen.

Quy dinh trach nhiém dén bu véi nhing tai san bi hu hong mét mat.
Tham muu cho Hiéu trudng viéc sua chita, mua sim céc trang thiét bi va cac do
dung, dung cu phuc vu cho nhu cau cua cong tac nudi dudng, chim séc va gido
duc tré.

Chiu trach nhiém tong hgp dé nghi quan ly va mua sdm van phong pham
cho CB-GV-NV

Tham gia céc hoat dong cua dia phuong, ctia nganh GD khi dugc didu
dong, phén cong;

So két, tdng két cong tac dugc phén cong, bao cdo Hiéu truong hang
thang, hoc ki, ndm hoc va trong cac cudc hop cta nha truong va tong hop bao
céo, tong hop s6 lidu dinh ky goi vé phong gido duc

Phat ngon thir 2 cua truong va tiép dan, tiép khach khi dugc Hiéu trudng
uy quyén;



6
Chiu trach nhi¢m cling Hiéu truong tham gia cong tac tuyén sinh tré hang
nam.

Pé xuit cac bién phap quan ly dé nang cao chit luong nuoi dudng, chu
dong x4y dung ké hoach t6 chirc cac hoi thi trong ndm hoc.

Tham muu viéc nhén xét danh gid gi4do vién, nhan vién veé trinh do nghiép
vy, tinh than trach nhiém cua gi4o vién, nhan vién trong cong tac chuyén mén dé
Hiéu trudng nhén xét, danh gia cong chire, vién chire hang nam.

Bao céo ngay toan dan dua tre dén trudng va thuc hién hd so phd cép

gido duc mam non cho tré em nim tudi.

Truc tiép quan ly trang tin dién to nha truong
IIl. PHAN CONG NHIEM VU GIAO VIEN

Stt Ho va tén Tr‘l&l\l/[d('}- Phan cﬁligégay mon- gll:
Khoi Nha tré
| Tran Thi Kim Phung BHSPMN | Gi4o vién nha tré 1A
2 Nguy&n Thi Thu Thiy DHSPMN | Gido vién nha tré 1A
2 |12 Thi Tuyét Giarh DHSPMN | Giao vién nha tré 1A
4 |1La Thi Thanh Minh TCSPMN | Gido vién nha tré 1B
5 | Nguyén Thi Thu L& DHSPMN | Gido vién nha tré 1B
6 | Nguyén Lé Anh Hong DHSPMN | Gido vién nha tré 1B
7 | Nguy@n Thi V& DHSPMN | Gido vién NT Bau Co
8 | Nguyan Thi Vin DHSPMN | Gido vién NT Bau Co
Khéi Mam
9 | Huynh Thyy Tuyét Nhung | PHSPMN| Gigo vién 16p Mam 1
10 Huynh Thi ik Oanlk DHSPMN | Giédo vién 16p Mam 1
11| Nguy&n Thj Huy?n 91 DHSPMN | Gido vién 16p Mam 1
12 | Bai Thi Thiy Nea DHSPMN | Gido vién 16p Mam 2
13 | Nguyén Thi Hing CDSPMN | Giao vién 16p Mam 2
14 | Truong Thi Thanh My DHSPMN | Gi4o vién 16p Mam 3
15 | ao Thi Neuyén DHSPMN | Gido vién 16p Mam 3
16 | vy Thi Son DPHSPMN | Giao vién 16p Mam 4
17 | Nguy&n Thi Hong Diém PHSPMN | Gigo vién lép Mam 4

Khéi Chéi




18 | Nguyén L& Kim Ngoc DHSPMN | Gi4o vién 16p Chdi 1
19 | Duong Thi Hng Thém PHSPMN | Giao vién 16p Chai 1
20 | Phan Thi Hai Ly PHSPMN | Gido vién 16p Choi 2
21 | Pham Thi Nga DHSPMN | Giao vién 16p Choi 2
22 | Pham Thi Van DHSPMN | Gido vién 16p Choi 3
23 | Nguyén Thi Anh PDHSPMN | Giao vién 16p Chéi 3
25 | Pang Thi Phuong Dung DHSPMN | Gido vién l6p Choi 4
26 | Trdn Thi Thiy Duong DHSPMN | Gido vién 16p Choi 4
27 | Nguy&n Thi Hoa 1982 DHSPMN | Gido vién 16p Choi 5
28 | Chan Kim Sa DHSPMN | Gido vién 16p Choi 5
29 | Nguyan Thi Hoa 83 DHSPMN | Gido vién 16p Chéi 6
30 | Neuyén Hirong Thio PHSPMN | Gido vién 16p Chdi 6
Khoi la

31 | Nguyén Tra My DHSPMN | Gi4o vién 16p L4 1
32 | Duong Thij Tuyét Chéu DHSPMN | Giso vién 16p L4 1
33 | Nguyén Thj Minh Trang DPHSPMN | Gio vién 16p L4 2
34 | Trinh Thi Kiéu Trinh DHSPMN | Gido vién 16p L4 2
35 | Thai Thi Thu Loan DHSPMN | Gigo vién 16p L4 3
36 | Nguyén Thi Huong PHSPMN | Giao vién 16p L4 3
37 | Nguy?n Thi Hng Gim DHSPMN | Gi4o vién 16p L4 4
38 | Nguyén Thi Hong BHSPMN | Giao vién 16p La 4
39 | Trdn Thi Bich Tram DHSPMN | Gi4o vién 16p L4
40 Khdng Thi Phuong Trung DHSPMN | Gigo vién 16p L4 5
41 | Lam Khiét Nhi DHSPMN | Gigo vién 16p L4 6
42 | Trin Chau Kha DHSPMN | Gigo vién 16p L4 6
43 | Ng6 Thuy Linh CDSPMN | Giao vién 16p La 7
44 | Trdn Thj Hoa PHSPMN | Gi4o vién 16p L 7
45 | Pham Thij Thiy Phuong DHSPMN | Hau san

46 | Chu Thi Duyén Hau san

47 | Pang Hoang Nit Anh Minh CDSPMN | Hau san




47 | Nguyén Thi Huyén DHSPMN | Hau san

- Bdo vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em ¢ nha truong,

- Thuc hién cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non, thuc hién dénh gia tré theo quy dinh.

- Giir gin pham chét, danh du, uy tin cua nha gido; d6i xir cong bang va
ton trong nhéan cach cta tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré
em; doan ket giup do dong nghiép; thuc hién quy tic img xt cla gido vién, cac
quy dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me

cta tré em; chi dong phdi hop véi gia dinh cua tré em dé thue hién muc tiéu
gido duc tré em.

- Ty hoc, tu bdi dudng nang cao nang luc nghlep vu va cac k¥ nang nuoi
dudng, chdm séc, gido duc tré em. Tham gia day du cac budi hoi hop, cac 16p
boi dudng, tap hudn do cp trén t6 churec.

- Thuc hién tdt cac chuyén dé duoc nha truong phan céng va cac hoat
dong thao gidng, du gid theo quy dinh.

- Thue hién céc quy dinh cta nha truong va cac quy dinh khéc cta phép
luat cu thé:

- Thuc hién dung thoi gian va quy dinh ctia cdc hoat dong don, tra tré,
truc sang - truc trua.

- Té chtre hoat dong bén trti cho tré an: 3 bita chinh, 1 bita phu trong ngay
(séng, trua, xé, chiéu).

- Xay dung ké hoach gido duc, ké hoach ngay, thang nim, xéy dung va
quan ly cac loai hd so nhém 16p, ho so ca nhén tré, luu trit cac san pham ciia tré

theo quy dinh, chiju trach nhiém trong qué trinh nhép co sé¢ dit liéu cua tré trong
nam hoc.

- Xay dung moi truong giao dyc bén trong, ngoai nhém 16p theo hudng
md, thén thién, tich cuc, ldy tré lam trung tam.

- Pam bao v¢ sinh sach s&€ méi truong trong va ngoai nhém 16p, phoéi hop
thuc hién tot cong tac v¢ sinh phong dich, bénh, kham strc khée dinh ky cho tré,
cap nhép s6 lidu kip thoi, chinh sac,

- Chiu trach nhiém vé chét lugng cham séc nuédi dudng, gido dyc tré em;
- Thyc hién cac nhi¢gm vy khic do Hiéu truéng phén cong.
IV. PHAN CONG NHIEM VU NHAN VIEN

1. K& toan : Nguy&n Thi Thu

Xay dung ké hoach thu chi ngan sach, phoi hop Hiéu truong xdy dung
Quy ché chi tiéu noi bo trong nam; Phdi hop Pho Hiéu trudng quén ly co s& vat
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chat, ra soat co s& vat chét, thiét bi, dd ding, do choi thiét yéu theo thong tur 02
cua B0o Giao duc Pao tao quy dinh vé Danh muc D& ding - D choi - Thiét bi day
hoc tbi thiéu dung cho Gido dyc mam non, xay dung ké hoach stra chita, mua sém
trong nam hoc.

Béo cao cong khai s6 lidu kiém tra tai chinh, cac khoan thu, chi tai chinh,
cac nghia vu thu, nop thué;

Thue hién viée kiém tra, ddi chiéu sé liéu thuong xuyén véi thi quy dé

bao dam giam sat chat che€ cac nguén thu, chi tai chinh;

T6 chire thuc hién va quan ly céac loai chiing tlr, thu tuc thanh toén;

Bao quan, luu trit hd so, tai liéu, hoa don, hgp dong va céc gidy to lién
quan dén cong tac quan ly thu - chi;

Léap danh sach cap phat luong, thuéng, tién thu lao cho CBGV-NV hang
thang, hang quy, hang nam theo quy dinh;

Dbi chiu sb liéu phat sinh khi khoa s6 hang thang,
Thuc hién cac nhiém vu khac do su phén cong cua hiéu trudng.
2. Y té: Tong Thu Ha

Do dic thu cua truong mam non ban trd nén nhan vién y té co mat tai
truong trudc 7h30 phit sang va truc trua tai truong trong gio ngu clia tré dé ung
pho va xu ly kip thoi cac truong hop cap ctru dot xuét xay ra (néu cd), dam bao
an toan tinh mang cho tré, can bd, giad vién, nhan vién nha truong.

Lap ké hoach hoat dong y té theo nim, thang, tuan, theo timg “mua” dich
bénh va dién bién thuc té cua cac dich bénh c6 thé bung phat trong truong hoc.

Quan 1y hd so y té cua tat ca CBGVNV, hoc sinh trong truong; t chirc
kham strc khoe theo dinh ky va phéan loai strc khoe hoc sinh..

Truc tiép phu trach mangy té trong nha trudng bao gébm: Tham muu
kham chita bénh ban dau cho hoc sinh; can b9, gido vién, nhan vién nha truong,
kip thoi phat hién nhitng nguy co lay nhiém céc dich bénh;

Tién hanh so cép ctru ban dau: Xu ly ngay tai chd mot sé véan dé vé tai
nan, cac bién ching do tai nan giy ra bao gom: chiay madu, bong gén, gay
xuong, sai khdp, nglmg tim, dién giat, nging tho, dong kinh, stc vat can, dudi
nudce, bong, ngd doc, di vat roi vao mét, di ing...

Tham gia vao cac l16p dao tao boi dudng y té truong hoc duge td chirc bai
nganh Y té ciing véi nhitng yéu cdu do y té hoc duong cap trén dé ra.

So két, tdng két vé cong tac y té truong hoc, béo céo thong ké y té hoc
duong theo quy dinh.

Trién khai chuong trinh phong chéng bénh tat, tai nan va vé sinh an toan
thuc pham trong truong hoc. Tham muu cho lanh dao nha truong:
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Chi dao céc yeu cau vé vé sinh hoc dudng, vé sinh ban tri, moi tru’cmg
trong nha trudng, v¢ sinh an toan thuyre pham theo cac quy dinh da ban hanh cta
Bd Y té, B Gido duc Dao tao va tuan thu noi quy cua nha truong,.

Thyc hién cong tac tuyén truyén vé gido duc stc khoe, gioi, phong dich va
phong bénh theo lich hoat dong cua Nha trudng va theo theo yéu ciu cta y té
dia phuong.

Thyc hién cac nhiém vy khéc do sy phan cong cua hiéu trudng.
3. Van thu kiém thid quy
a) Vin thu cé nhitng nhiém vu cu thé sau:
Tiép nhan vao sb sé vian ban di, dén.
Trinh, chuyén giao van ban dén cho céc bo phan hodc ca nhan sau khi c6
y kién cta Hiéu trudng.
Gitp Hiéu Trudng theo déi, don déc viée giai quyét van ban di, dén.

Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k§ thudt trinh bay van ban ghi 8, ky hiéu
va ngay, thang, nam cua van ban.

Diang ky, lam thu tuc phat hanh, gii van ban di.

Sép xép, mi hoa, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, sir dung ban luu.

Quan ly s6 sach, quan ly van ban; lam tht tuc cap gidy gioi thidu, gidy di
duong cho can bg, gido vién va nhén vién.

Bao quan, st dung con ddu cua don vi dang theo quy dinh cuia phap luét.

b) Luu trit c6 nhitng nhiém vu cu thé sau:

Tham muu, hudng dan céan bo, vién chirc va nhan vién trong don vi lap
ho so coéng viée va chudn bi hd so, tai liéu giao ndp vao luu trit hién hanh.

Thu thap hd so, tai liéu dén han ndp luu vao luu trir theo quy dinh hién
hanh.

Bao dam bi maét, an toan ho so, tai liéu.
HO trg cac hoat dong khac theo yéu cau cua Ban giam hiéu.

Theo ddi thu chi, tong hop (néu c6 thu tién mit) chinh xé4c, cong khai
minh bach.

Kiém cong lam tac thu vién va ho trg 1am co sé dit liéu nganh.
Thyc hién cac nhiém vu khac do sy phan cong cia hiéu trudng.

4. Cap dwdng

R N

Stt | Ho va tén Trinh d3-CM Phan cong | Ghichu

1 | p3 Thi Huong Dinh dudng hoc duomg Cép dudng

%
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. Dinh duéng hoc duon A x

2 | Nguyén Thi Ngoc Loan ' B & Cap dudng
x Dinh dudng hoc dut e

3 Nguyén Thi Huong R AR e RS Cép dudng
x Dinh dudng hoc duon AL 1o

4 | Nguy&n Thi Thiy Linh 5 £ Cap dudng
5 , A Dinh dudng hoc duong Cho dud

Doén Thi Huong ap dudng

6 | LéThi D Dinh dudng hoc dudng Cép dudng
5 Dinh dudng hoc dut £

7 | Nguy&n Thi Thu Théo 1 Gliing Rloc duong Cép dudng

8 | Truong Thi Thu Thiy Dinh ewbng how dutng Cép dudng

9 | Tein Thi Héng Dinh dudng hoc duong CAp dudng
x Dinh dudng hoc dur¢ £ ~

10" | Nguy&n Thi Thanh Tric LR SRS Cép dudng

10 Pham Thi Nhung Dinh dudng hoc duong C 5.p dudng

12" | Bii Thj Thanh SEREphovSuung Cép dudng

- Thyc hién cong tac tiép pham tir 5h00 ( P6i véi 02 cap dudng nau chinh/
diém chinh, 1 cip dudng chinh/ diém Bau C9).

- Ché bién cac mén an sang cho tré tir 5g 30 (Di véi 10 cap udng con lai)

- Pam bao nghiém ngit van dé vé sinh an toan thyc pham trong ché bién
cho moi bira &n cua tré, dung quy dinh bép 1 chiéu. Quan ly thuc pham dur trix
mdt cach hiéu qua dé tranh lang phi va dam bao an toan thyc pham.

- Thuc hién ché d6 &n ban tra cho tré; phdi hop cling gido vién chim séc
tré SDD, thtra can, béo phi.

- Xay dung thue don ché bién cic moén dn hang ngay cho tré. Luu mau,
ghi chép cac loai HSSS bép an theo quy dinh.

- Thyc hién vé sinh bép an, bé&p can duogc lau don khoé rao. Do dung, dung
cu duoc rua sach s€, khau do 3 an, thia cla tré cling dugc rira vé sinh sach va phoi
khé réo bb tri, sép xép ngan nip, gon gang.

- Tham gia cac 16p boi ducmg, tap huan chuyén mon néng cao kién thirc
k¥ ning ché bién thirc an tré mam non, ddm béo thuc hién t6t cong tac an toan
v& sinh thuc pham theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do sy phan cong cua hiéu truong

5. Bao vé: Vii Tu4n Anh, Vii Hitu Diing, Nguyén Hoang Sang
- bam bao an ninh, an toan va trat ty trong khuén vién trudng, bao gbm

viée kiém soat nguoi ra vao, tudn tra glam sat, bao Ve tai san, ho trg cac hoat
dong cua truong va ing phoé véi céac tinh hubng khan cap
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- Truc déng md coéng chinh, cira tlep pham hudng dan phy huynh hoc
sinh khi dén truong dua don tré vao 16p, sdp x€p xe ngédn nap trat tu, dam bao an
ninh céng treong.

- Péng mé cong khi c6 khach va phu huynh dén lién hé. Kiém soat nguoi
ra vao tru'O'ng hoc khéng dé nguoi la tiép can, tra tron trong truong, déc biét la
ngoai gid hanh chinh khong cho nguoi khong co phén su vao trong khu vuc

truong. Khong dé cac dbi tugng ban hang, tiép thi, quang cdo... dén khu vuc
cong chinh.

- Phéi hop kiém tra cac dd dung d6 choi ngoai troi, cac thiét bi dién trong
khu vue truong dam bao sira chita kip thoi cac db choi thiét bi hu hong, tranh
gdy mat an toan cho tré.

- Quan ly chia khoa ctia ting phong ban; tuln tra xung quanh truong sau
khi moi ngudi da vé hét, phat hién va ghi nhan nhiing phong chua tat quat, may
tinh, may lanh, kip thoi bao céo va tit céc thiét bi.

- Kiém soét cac khu vuc dang thi cdng, stra chira, phat hién nhimng khu
vuc khong an toan kip thoi bdo va sira chita, khéc phuc..

- Piéu tiét giao thong khu vyc cong chinh khi Xay ra tinh trang ket xe
trong céc gio cao diém don, tra tré.

- Truc cong, khuon vién... ddm bao an toan cho tré, khong cho tré tu y di
ra khoi khu vuc cong truong.

- Thue hién cac cong tac bao cdo, ban giao cong viéc va giao ca hang
ngay.

- Hd trg sita chita nhé cac thiét bi hu héng, kiém tra va van hanh may
nude ctru héa 1 1an/ thang.

- Thyc hién cac nhiém vy khac do su phan cong cua hiéu trudng,
6. Nhan vién phuc vu: Lé Thi Diu
- V& sinh sén truong, tién sanh, cong truong...

- V€ sinh lam sach san khu vyc san khiu, sanh, hanh lang, ciu thang; quét

va thu gom réc, byi. Sau d6 tién hanh lau uét, lau khé dam bao san luén sach sé
va kho thoang,

- Gom va phan loai rac thai, thay tai rac mai.
- Lam sach céc vach tuong: chit viét, keo dan, vét ban.
- V& sinh hé thdng toilet dung chung cua truong.

- Quét mang nhén, lau cic gd, hop, cong tic, bang hiéu trong sin
truong. ..

- V& sinh lam sach tong thé thang may.
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- Hut bui, lau don ban ghé, lau nha. .. cic phong BGH, phong chiic ning,

- Thue hién cac nhiém vu khac do su phan cong cua hi¢u truong.

V. TO CHUC THY'C HIEN
Céc t0, bd phén trong truong va ca nhén c6 trach nhiém tuan thd sy phan

cong va chi dao, cu thé héa nhiém vu dugc phan cong béng ké hoach véi nhiing
chi tiéu, bién phap cu thé, phli hop, tranh ap dit va chay theo thanh tich. Thudng
xuyén huéng dan, kiém tra, d6n déc CB,GV,NV va hoc sinh thuc hién; kip thoi
bao cdo, phan anh tinh hinh, d& xuét céc giai phap chi dao véi Hiéu truéng dé

giai quyét nhitng van dé nay sinh trong qua trinh t chirc thuc hién.



