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TRUONG MN NHAN CHINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:  /QDP-MNNC Nhdn Chinh, ngay 31 thang 8 nam 2020
QUYET PINH

“V/v phdn cong nhiém vu cho can bo, gido vién, nhdn vién
Ndam hoc 2020 — 2021

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NHAN CHINH

Can cu Thong tu 09/2015/TT-BGDDT ngay 14 thang 05 nam 2015 cua Bo
GD&DT ban hanh stra doi Diéu 18 truong mAam non;

Can ctr Thong tu 48/2011/TT-BGDDT ngay 25 thang 10 nam 2011 cia Bo
GD&DT ban hanh quy dinh vé ché d6 1am viéc ddi véi gido vién mam non;

Can cu Thong tu 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16/3/2015 cua Bo
GD&DPT - Bo Noi vu quy dinh danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc s6
lwgng nguoi lam viée trong cac co s&@ GDMN cong lap;

Cin ct quyét dinh s6 4888/QD-UBND ngay 24 thang 7 nam 2017 vé viéc
phé duyét danh muc vi tri vi€c lam, ban md ta cong viéc va khung nang luc vi tri
viéc lam trong céc co sd gido duc phd thong, GD Mam non cong 1ap truc thudc
UBND quén, huyén, thi xa va S¢ Gido duc va bPao tao,

Can ¢t nhiém vy nam hoc va tinh hinh thuc té cta nha truong; xét nang luc
va kha nang cong tac cia CBGVNV.

QUYET PINH

Piéu 1: Nay phan cong nhiém vu cho CBGVNV trudong mam non Nhan
Chinh nam hoc 2020 — 2021 (c6 danh sach kem theo).

Piéu 2: Can bo, gido vién, nhan vién nha truong can cur vao nhi¢ém vu dugc
phan cong co6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hi¢n ké hoach cho
phu hop véi cong viée dugc giao.

Piéu 3: Toan thé CBGVNV trong nha trudng va nhitng nguoi ¢o tén tai diéu
1 chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhin : HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3
- Luu VT.
Nguyén Thi Binh



UBND QUAN THANH XUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN NHAN CHINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:  /KH-MNNC Nhdn Chinh, ngay 31 thang 8 nam 2020

KE HOACH PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BO - GIAO VIEN - NHAN VIEN
TRUONG MN NHAN CHINH - NAM HQC 2020 - 2021

(Kém theo Quyét dinh so: 01/QD-MNNC ngay 31/8/2019 ciia Hiéu truong Truong
MN Nhéan Chinh)

A. PHAN CONG CAC CHUC DANH CHU CHOT
1. Hi¢u trwéng: Nguyén Thi Binh

- Chi dao diéu hanh toan bd hoat dong chung, chiu trach nhiém véi cép trén
vé moi hoat dong cua nha truong.

- Xay dung va td chire thuc hién ké hoach nam hoc.

- Diéu hanh cac hoat dong trong nha trudng, thanh 1ap cac Hoi dong trong
nha truong.

- Phéan cong quan 1y lao dong trong nha trudng, kiém tra cong tac cua gido
vién, nhan vién, va dam bao cic quyén lgi cua gido vién, nhan vién theo quy dinh
cua nha nudec.

- Phu trach cong tac dau tu CSVC, quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai san cua
nha truong.

- Trudng ban chi dao thyc hién Quy ché dan chu. T chire thuc hién tot Quy
ché dan chu, Quy ché truong hoc.

- Chii tich hoi dong thi dua khen thudng.

- Quan Iy tré em va cac hoat dong cta tré em do nha trudng to churc.

- Quan Iy cac vin ban hd so s6 sach trong nha truong, chi dao cong tac thu
chi theo diing ndi dung huéng dan cia nganh, truyén dat thong tin va bao céo kip
thoi chinh xéc.

- Phu trach cong tac ddi noi, doi ngoai trong nha truong.

- Tham muu dé xuét véi cdp trén, huy dong moi nguén luc phuc vu cho cong
tac cham so6c gido duc hoc sinh cua nha truong.



2. Pho6 Hiéu truwéng: Nguyén Thi Minh Hién — Phu trach mang gido duc

- Chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng va cép trén vé moi hoat dong chat
luong GD cua nha truong.

- Chiu trach nhiém nghién ctru chi dao chuyén mén chuong trinh lra tudi
nha tré va mau giao. Tham muu dau tu CSVC, d6 choi 12 16p.

- Xay dung va thuc hién ké hoach kiém tra, du gio dot xuat, hang thang, giai
doan, trién khai thuc hién ké hoach chuyén dé, xay dyng cac tiét mau, xay dung
16p diém.

- Xay dung, t6 chirc cac ngay hoi ngay 18 trong nim, hoi thi cua gido vién,
cla tré, to chue cac hoat dong ngoai khoda, tham quan cho hgc sinh trong nam hoc,
quan 1y s6 chat lugng, s6 Kiém tra ndi bd ciia nha truong.

- Phu trach 16p ngoai khoa cua truong.

- Quan 1y tai san, CSVC cac 16p (12 16p). Kiém ké tai san, d6 dung, trang
thiét bi cua cac 16p 3 lan/nam (Pau nam, nghi hé va cudi nam).

- Péanh gia cong tac thi dua, danh gia CCVC cua t6 day.

- Phéi hop véi Hiéu truéng, Chi tich cong doan dénh gia thi dua cudi thang,
cubi nam trong toan truong.

- Tam thoi kiém nhiém nhiém vy thu quy dén khi chwa c6 ngudi thay thé.

- Nhédn nhiém vu d6t xuat do Hiéu trudng phan cong.

3. Phé Hiéu trwéng: Than Thi Thu Hoai - Phu trach mang nuéi dudng

- Chiu trach nhiém truéc Hi¢u trudng va cép trén vé moi mat cta té nudi.

- Chiu trach nhiém nghién ctru chi dao quan ly cong tdc cham s6c nudi
dudng trong toan truong.

- Chi dao t6 nudi niu ding k¥ thuat, ddm bao dinh lugng calo, can ddi ty 1€
3 chét theo dung quy dinh cua nganh, trang bi do dung phuc vu chim séc nudi
dudng, doi mai nang cao chat lugng chim soc nudi dudng.

- Chiu toan b trach nhiém vé quan 1y ho so s6 sach nudi dudng.

- Phéi hop véi pho Hiéu truéng Nguyén Thi Minh Hién kiém tra gio an,
ngu, quy ché vé sinh tai 16p va nha trudng, chi dao kham strc khoe, 1am bao céo
nudi, quan 1y s6 theo doi tré.

- Kiém tra cong tac vé sinh méi truong toan truong. Quan 1y tai san, CSVC
cac phong ban, bép an ctia nha truong. Kiém ké tai san, 6 dung, trang thiét bj tai
t6 nudi va cac phong ban 3 lan/nim (Pau nim, nghi hé va cudi nam).
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- T6 chue xay dyng 16p diém vé cong tac nudi dudng.
- Chiu trdch nhi€m cong tac v€ sinh, canh quan su pham trong toan truong.

- Két hop véi Hiéu truong kiém tra viéc giao nhan thuc pham trong nha
truong.

- Phéi hop véi dong chi Minh Hién t6 chtc chuong trinh ngay hoi ngay 1&,
hoi thi cua tré, cac hoat dong ngoai khod, tham quan da ngoai cho hoc sinh.

- Péanh gia cong tac thi dua, danh gia CCVC cua t6 nuoi.

- Phéi hop v6i Hiéu truong, danh gia thi dua cudi thang, cudi nim trong nha
truong.

- Phu trach cong tac phd cap ciia nha truong.

- Nhén nhiém vu d6t xuét do Hiéu trudng phan cong.

4. Chi tich cong doan:

- Phéi hop véi BGH don doc CBGVNV thuc hién Quy ché dan chi, quy tic
ung XU trong nha trudng.

- Phu trach cong tac Cong doan. Gido duc chinh tri, tu twéng cho doan vién
cong doan. Co trach nhiém phdi hop chinh quyén chim lo doi séng va nam bat tbt
tam tu nguyén vong cua doan vién cong doan, bao vé quyén loi chinh dang, hop
phap cua doan vién Cong doan, phdi hop véi BGH 1am tét cong tac thi dua khen
thudng, ...

- Phéi hop véi BGH dong vien, khich 168 GVNV tich cyc tham gia cac phong
trao, hoat dong, hoi thi trong nha truong.

- La cau néi gitta BGH va GVNV xay dung mdi doan két noi bo trong nha
truong.

- Lam t6t cong tac tuyén truyén vé DS KHHGD.

- T chtrc céc chuyén dé, hoi thao vé dinh dudng, SKSS, lam dep, hanh phuc
gia dinh cho doan vién cong doan.

5. Chi doan thanh nién:

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia Chi doan nha truong.

- Két hop cung céc t6 chirc khac trong va ngoai nha trudng to chirc thue hién
t6t cac hoat dong, cac phong trio thi dua, cac ngay hoi 1€ trong nam hoc.

- Phdi hop véi Chu tich cong doan cung véi chinh quyén chi dao thuc hién
phong trao “Xay dung truong hoc than thién - Hoc sinh tich cuc”.

- G161 thiéu doan vién uu ti vao Pang CSVN.
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- Truc tiép kiém tra don doc cac hoat dong cua trudong, 16p khi dugc giao
nhiém vy, bao cdo thong tin voi trudng ban kiém tra trong cac cudc hop thi dua
cudi thang va khi c6 viéc dot xuat.

- Thuc hién tét trach nhiém cua nguoi Bi thu chi doan, pho Bi thu Chi doan,
uy vién BCH Chi doan khi dugc Ban giam hiéu hoac Bi thu chi b phéan cong.

6. Trwémg ban Thanh tra nhan dan:

Giam sat cac hoat dong cua nha trudng. Phdi hop kiém tra khi duoc yéu cau va
thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia Thanh tra nhan dan. pé nghi véi
hiéu truong khen thuéng nhitng ca nhan, tap thé co thanh tich trong hoat dong
Thanh tra nhan dan hodc xir 1y ky luat ddi véi ca nhan tap thé vi pham ndi quy, quy
dinh cua nha truong cua nganh hodc vi pham phap luat.

* TRACH NHIEM CHUNG:

- Chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong nhiing nhiém vu dugc giao, dugc uy
quyén giai quyét cong viéc khi Hiéu trudng ving mit.

- Cung Hiéu truong chiu trach nhiém véi UBND Quan, phong GD&DPT cac
mat hoat dong trong trudng.

- Pho bién ké hoach chuyén mon, cic hoi thi dé gido vién, nhan vién nam
duoc va chuén bi.

- Tham muu véi hiéu trudng vé xay dung CSVC, bd sung dd dung d6 choi
cho céc 16p.

- Bdi dudng cho gido vién vé phuong phap, nghé thuat 1én 16p, viét sang
kién kinh nghiém.

7. T6 truéng chuyén mén, Khoi truéng cac khoéi (To day):

- Phdi hop cung Phé hiéu truong xay dung muc tiéu ké hoach gido duc, ké
hoach cham s6c¢ nuéi dudng cua ndm hoc va du kién noi dung, hoat dong va cac su
kién dién ra trong nam hoc dé dat duoc muc tiéu GD niam hoc ¢ timg do tudi tré
mam non.

- Phu trach cong tac ctia khdi theo su phan cong cia BGH nha trudng.

- Truc tiép kiém tra don ddc céac hoat dong cua t6 khéi, bao cdo kip thoi céac
thong tin voi trudng ban kiém tra trong cac cudc hop thi dua cudi thang va khi co
viéc dot xuét.

- Phéi hop chat ché vdi cac khdi, cc to dé thuc hién tt nhiém vu cia nim
hoc va td chuc tdt cac hoat dong, phong trao, hoi thi ... BGH phan cong.

B. PHAN CONG NHIEM VU CHO GV-NV:
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I. Phan cbng Giao vién:

Tong s6 gido vién: 30 dong chi

Trinh d¢ CM Chire Nhiém vu
T Ho va tén PH | CP | TC danh k'.efn
nhi¢m
1| inh Thi Thu Hién X GVLép | Glaovien | PhoCT
Cong doan
2 | Nguyén Thién Thuong X Gido vién
3 | Tran Pang Phuong Linh X Giao vién
. X Nhatré2 | Giéovién | To truong
4 | Nguyen Thi Mai CM
‘ Khdi NT
5 | Lé Thuy Duong Huyén X Giao vién
6 | Tran Thi Hanh Phuc X Giao vién
N ) X MGBé | Giéo vién Khéi
7 | Nguyen Tuyét Trinh so 1 trudng
MG Bé
8 | Bui Thi Lan Anh X Giao vién
9 | Binh Thi Thu Ha X Gido vién
i X MGBé | Gidovién | Uy vién
10 | Nguyén Thi Nga s0 2 BCH
_ Cong doan
11 | Nguyén Thi Nguyét X Gido vién
12 | Nguyén Thj Phuong X Giéo vién
13 X R MG Bé | Gido vién | Bi thu Chi
Nguyén Thi Thuy Duong %3 dodn
14 | Nguyén Lan Anh Gido vién
15 | Pham Thi Héng Lién Giao vién
X MG Nh& | Gido vién | To truong
X o \ so 1 CM to
16 | Nguyén Thi Bich Huong day, KT
MG Nho
17 | Duong Minh Hué X Giéo vién
18 Nguy?n Thi Thu Huong X MGA’Nho Gidovién | CT Qong
$02 doan
19 | Ta Thi Thuy X Giao vién
20 | Vii Thi Huyén X MG Nh& | Gidovién | TB TTND
x 63 ——
21 | Nguyén Thi Thanh L¢ X >0 Giao vién
: sO 1
23 | Tran Thi Ngoan X Gido vién
24 Nguyén Thu Huong Mq Lon Giao vién
< 02 A
25 | Nguyén Thi Huyén 50 Gi4o vién
26 x NG A MG Lén | Giao vién Thu ky
Nguyén Thi Di¢p Lan X %3 HD truong




Trinh d¢ CM Chire Nhiém vu
TT Ho va tén p | cp | TC GVLép danh kl(im
nhiém
27 | Duong Thi Phan X Gido vién
X MGLén | Gidovién |  Khoi
28 | Pinh Thi Lan Huong s0 4 truong
MG Lén
29 | Nguyén Thi Hong Cham X Giao vién
X Gigo vién | Gigo vién
ho tro
. quan ly
30 | Hoang Thi Ki€u Anh 16p nang
khiéu, ho
tro 16p
Nha tré 2
Tong: 30 Giao vién 27 2 1

* Phan cong nhiém vu cu thé o gido vién:

- Thyc hién nghiém tac Qui ché dén tra tré.

- Pam bdo an toan tuyét ddi cho tré moi luc, moi noi trong subt thoi gian tré
O truong, & 16p.

- Chiju trach nhiém truéc BGH vé chat lugng, cham soc, gidao duc tré theo
1a tudi. 100% céc 16p thuc hién theo chuong trinh GDMN moi.

- Lap ké hoach cham soc gido duc tré theo chuong trinh GDMN va thuc hién
nghiém tic ché do sinh hoat mot ngay. T6 chirc hoat dong gido duc theo dung
chuong trinh ké hoach, thoi gian thuc hién chuong trinh theo ting do tudi.

- 100% cac 16p MG 16n 1am tot cong tac pho cap tré 5 tudi. Khong day tré
trude chuong trinh 16p 1.

- Tham gia ddy du cac budi sinh hoat chuyén mén va soan giang day du
trude khi to chirc hoat dong.

- Xay dyng moi truong va tao gébc md theo chu dé su kién, tao diéu kién
thuan loi cho tré trong cac hoat dong, phat huy tinh tich cuc cua tré theo tung do
tudi.

- Pé xuét va tham muu lam tét cong tic XHH gido duc, bd sung co sd vat
chét, d6 dung dd choi phuc vu cho cac hoat dong cham soc giao duc tré.

- Thuong xuyén kiém tra, khao sat ra soat cac phuong tién, do dung d6 choi
phuc vu chim séc gido duc tré dé phong tranh cac nguy co gay PCTNTT cho tré.
Co y thuc, trach nhi€ém cao trong viéc sit dung va bao quan tai san cua 16p va cua
nha truong.



- Tham du day du, co chat luong vao cac 16p boi dudng nang cao chuyén
moén. Tich cuc bdi dudng, thyc hién chuong trinh GDMN méi, phuong phap gido
duc tién tién c6 hiéu qua. Chi dong tich cuc trong cong tac boi dudng va tu boi
dudng vé CNTT thyc hién tot nhiém vu trong tdm cua nganh vé ung dung CNTT
trong giang day, dap tng kip thoi véi chuong trinh GDMN méi hién nay.

- Nghi€ém cAm vi pham dao duc nha giao (cém doa nat, phat tré dudi moi
hinh thirc, cdm xuc pham than thé tré va khau phén an cua tré duoi moi hinh thirc
...). Néu vi pham s& chiu hinh thirc ky luat theo quy dinh.

- Trau doi dao dtc, gilt gin pham chat, danh du, uy tin cia nha gido. Khong
vi pham nhiing diéu ma nha gido khong dugc 1am. Ludn gwong mau, thuong yéu
tré, d6i xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré, bao vé cac quyén va loi ich
chinh dang cua tré. Poan két giup d6 ddéng nghiép. Phin dau dat chuin nghé
nghiép ddi voi gido vién mam non. Gép phan cing nha trudng tiép tuc thuc hién
tdt phong trao thi dua "Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc".

- 100% gido vién khong dugc bo 16p trong gio lam viéc, khong lam viée
riéng trong gid 1am viéc. Pam bao thuc hién nghiém tac qui ché truc trua theo lich
phan cong. Thuc hién nghiém tic qui ché chuyén mén ctia nganh hoc. Sip xép
phong 16p, d6 dung db choi, khu nha vé sinh, phong kho ludn sach s&, gon gang,
ngan nép, thuan tién va khoa hoc. Tuyén truyén t61 CMHS kip thoi vé kién thuc
cham soc, nudi dudng, gido duc tré theo khoa hoc va cong tac phong tranh dich
bénh cho tré.

- Thuc hién dang trach nhi€ém, nghia vu cua cong dan, quy dinh cua phap
luat, ctia nganh, ndi quy, quy dinh ctia nha truong, quyét dinh ctia Hiéu truéng nha
truong.

1. PHAN CONG NHAN VIEN

Téng s6 Nhan vién: 14 (NV Bép: 08; Ké toan: 01; Y té: 01; LC, BV: 04)

Trinh d¢ CM Nhiém vu
PH Cb TC kiém nhiém

TT Ho va tén Nhiém vu

1 | Luong Thi Kim Oanh X Ké Toan T6 trudng tO
VP

X Y té
Doan Thi Nhinh

3 | Bach Lién Chi X NV nubi Phdi hop
v6i dong
chi Ké toan
tinh khau
phan an
cho tré, thu




A Trinh d¢ CM - Nhiém vu
T Ho va tén PH | CP TC Nhiém vu | e nhiém
kho, phét
stra hoc
duong.
4 | Pham Thi Thu Huong X NV nudi T6 truong
to nudi
5 | Nguyén Thi Yén X NV nuoi
6 | Truong Thi Tuyét X NV nuoi
7 | Tran Thi Thay X NV nudi
8 | Trinh Thi Thanh Nga X NV nudi
9 | Quyén Thi Mén NV nubi
10 | Binh Thi Tam NV nudi
11 | Pham Ha Thu Lao cong
12 | Nguyén Hitu Quynh Béo v¢ T?) truong
t0 bao vé
13 | Nguyén Huy Canh Bio vé
14 | Chu Minh Chién Bdo vé
Toéng: 14 Nhan vién 1 2 5

1. Nhan vién Keé toan:

ngan sach).

thuong xuyén kip thoi.

qui dinh.

nha truong.
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* Phan cong nhiém vu cu thé td nhan vién:

- Thu va thanh toan tién an hang thang vdi CMHS.

- Chui d6ng tham muu cho Hiéu truéng vé van dé tai chinh.
- Tham muu cép trén thuc hién ché d6 chinh sach kip thoi cho CBGVNV

- Thyc hién dung ché d6 thu - chi theo luat ké toan qui dinh (trong va ngoai
- M¢ va thuc hién day du cac loai so sach ké toan theo qui dinh va cap nhat

- Lap du toan nam, du toan qui. Bao céo dinh ky va quyét toan qui theo nim

- Phéi hop v6i 02 pho Hiéu truong chiu trach nhiém mang CSVC trong nha
truong.




- Thuong xuyén giam sat, nhac nhé bd phan to bép trong cong tac nudi
dudng dé dam bao chat luong va khau phan in cta hoc sinh. Khi ¢6 hién tuong vi
pham qui ché vé nuoi dudng can phdi hop véi lién tich nha truong xir 1y nghiém
theo quy dinh.

- Trau doi dao dirc, gitt gin pham chat, danh dy, uy tin cia ban than va nha
truong. Poan két twong tro giup d& déng nghiép. Cung nha truong thuc hién tot
phong trao thi dua "Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc".

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phép luat va ctia nganh,
cac quy dinh cta nha truong, quyét dinh ctia Hiéu truong

- Truc tiép kiém, tra d6n ddc, nhic nhé cac thanh vién trong to chap hanh
nghiém tic cac ndi quy, quy dinh cua t6 chuyén mon, cta nha trudng, ctia nganh
dé ra. Bio céo thong tin véi truong ban kiém tra trong cac cudc hop thi dua cudi
thang va khi c6 vi¢c dot XUuat.

2. Nhan vién Y té:

- Thyc hién qui ché chuyén mén nghé nghiép va chap hanh noi qui, quy ché
cua nha trudng.

- Thyc hién cong tac y té hoc duong trong nha trudng, phdi hop voi gido
vién t6 chirc can do, 1én biéu dd va tong hop theo ddi sttc khoe cua HS toan
truong; Quan 1y ho so stre khoe cia tré tai phong y té. T chirc can tré 3 1an/ ndm;
Po 2 lan/ nam. Phdi hop v6i BGH nha truong thong bao lich kham sirc khée cho
CBGVNYV theo quy dinh.

- Phéi hop cing y té dia phuong thyc hién cong tac tiém chung mé rong va
theo doi tiém chung, cong tac phong chéng dich bénh tai truong; lién két chat chd
v6i y té dia phuong vé phong chdng dich bénh tai co s¢ GDMN, dic biét 1a dich
Covid-19, chan tay miéng, sot xuat huyét va thong bao kip thoi véi cac cap quan 1y
khi c6 dich bénh xay ra. Phéi hop kiém tra don doc cong tac vé sinh hoc dudng,
phong tranh dich bénh, suwu tdm cac bai tuyén truyén toi CMHS vé phong tranh
dich bénh theo mua dé tuyén truyén CMHS, phu trach phong y té theo ddi so ctru
ban dau cho hoc sinh tai truong ... Két hop voi Ban giam hiéu x4y dung ndi quy vé
sinh phong bénh, vé sinh méi truong, huéng dan theo ddi kiém tra toan trudng
cong tac v¢ sinh.

-Rén luyén stc khoé, bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chét
lugng cham soc stre khoé cho HS.

- Trau doi dao duc, giir gin pham chat, danh du, uy tin ciia ban than va nha
truong. Poan két tuong trg gitip do dong nghi¢p. Thuc hién tot cac nhi€ém vu theo
ké hoach va phan cong cua Hi¢u trudng.

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phép luat va ctia nganh,
cac quy dinh cta nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong

3. Nhan vién nubi:
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- Thyc hién day chuyén ché bién thuc pham theo dung nguyén tic bép in
mot chiéu. Pam bdo day chuyén cong viéc theo dung quy ché chuyén mén dugc
phan cong.

- Pam bao tuan thi cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché
bién an udng cho tré, dam bao an toan cho tré trong an udng va sinh hoat tai
truong, ddm bao khong dé xay ra ngd doc doi voi tré.

- Thyc hién giao nhan thyc phim ding nguyén tic. Nhan thuc pham phai
tuoi, ngon (dam bao vé€ sinh an toan TP theo quy dinh)

- Ché bién TP dam bao theo quy trinh quy dinh va ché bién phu hop cic mén
an phu hop voi1 Itra tudi HS. Nau va chia an dang, da dinh lugng theo thuc don.
bam bdo gio an cho tré theo dting do tudi.

- Thuc hién luu nghiém thic an 24/24h/1 suat an, so theo doi luu nghi¢m
thirc an theo theo quy dinh.

- V& sinh bép sach s&, sip xép d6 dung dung cu gon gang, ngin nap, khoa
hoc; say bat thia ... 2 lan/ngay. Pam bdo cho tré¢ an dung thuc don, du tiéu chuan.
Nghiém cam vi pham vao khau phan @n ctia hoc sinh dudi moi hinh thirc Tuyét doi
khong duoc mang bat cir d6 dung ca nhan vao bép va khong mang do an cua ca
nhan vao nau trong bép an.

- Pam bao niu dn cho CBGVNYV trong nha trudng (thuc don cia CBGVNV
khong trung véi cua HS)

- Khong 1am viéc riéng trong bép; khong tiép khach tai noi lam viéc.

- Puoc kham va kiém tra strc khoé dinh ky 1 1an/nam.

- Thuc hién nhiém vu theo sy phan cong cua Hi€u trudng.

- Luon trau doi dao dire, giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia ban than va
cua nha truong. Poan két twong trg giup do dong nghi€p. Khong vi pham dao dirc
nha gido. Cung nha truong thuc hién tot phong trao thi dua "Xay dung truong hoc
than thién, hoc sinh tich cuc".

- Rén luyén stc khoé, hoc tap bdi dudng chuyén mén nang cao chat lugng
chuyén mon nghiép vu.

- Thyc hi¢n céc nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phép luat va cia nganh,
cac quy dinh cia nha truong, quyét dinh ctia Hi¢u truong

4. Nhin vién to bao vé:

- Tryc truomg 24/24 (ca thir 7, chi nhat va ngay 18).

- Quan ly va chiu trach nhiém vé toan bo tai san ctia nha truong.

- Huéng dan khach dén lién hé cong tic va CMHS dé xe vao chd quy dinh.

- Khéach dén truong lién hé cong viéc, giao tiép niém nd, lich sy. Cé trach
nhiém m¢d cong trao doi vaoi khach téi gap bd phan nao, néu cac cong vige lién hé
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cong tac co lién quan dén nha truong, thi thong tin véi BGH. Truong hop dic biét
c6 CMHS , gia dinh c6 viéc dot xuat (6m dau, hi€u hi hoac ¢ 16p chau mét, c6 gido
goi dién cho CMHS dén) bao vé cé trach nhi€m trao doi thong tin voi giao vién o
16p dé gido vién dan hoc sinh xuodng cong tra tan tay CMHS.

- Quan ly va ddm bdo an toan xe cho CBGVNV.

- Phu trach viéc bom nudc cho sinh hoat toan truong.

- Hang ngay danh trong trudng vao céc gio theo quy dinh, mé biang nhac
vao buoi sang, budi chiéu va nhac tap thé duc cua hoc sinh.

- Trang tri phong, cd vao cic ngdy hoi, ngdy 1, treo cac bang biéu tuyén
truyén ...

- Stra chira nhitng hu hong nhé trong nha trudng vé co so vat chat. Sang tudi
cay canh trong vuon truong.

- Giir gin an ninh trat ty tot trong nha trudng. Bo cdo kip thoi véi nha
truong khi c6 tinh hudng xay ra.

- Nhan ban giao ca va ghi s6 giao ban thudng xuyén hang ngay.

- Tuyét dbi khong cho nguoi la vao truong, ngoai gid don va tra tré.

- Tuyét d6i khong duoc bo vi tri lam viée, khong udng ruou bia trong gid
lam viéc.

- Trau doi dao dtc, gilr gin phém chit, danh du, uy tin cia ban than, nha
truong. Poan két tuong trg giip do dong nghiép. Cung nha truong thuc hién tot
phong trao thi dua " Xay dung truong hoc than thi¢n, hoc sinh tich cuc".

- Thuc hién céc nghia vu cong dan, cac quy dinh cia phép luat va cia nganh,
cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh ctia Hi¢u truong

5. Nhén vién lao cong:

- V€ sinh khu vuc bép an ban tra dam bao ludn kho rao sach sé. HO trg thu
do dung an udng cua tré tai cac lop.

- Tham gia cing t6 bao vé chuén bj d6 dung cho cac ngay 18 hoi.

- Trau doi dao dirc, gitt gin pham chat, danh dy, uy tin cta ban than va nha
truong. Poan két tuong trg giap do dong nghiép. Cung nha truong thuc hién tot
phong trao thi dua " Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc".

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phép luat va ctia nganh,
cac quy dinh cta nha truong, quyét dinh cuia Hiéu truong

QUY PINH CHUNG

100% CBGVNYV trong truong chiu trach nhiém ca nhan vé nhiém vu dugc
giao trudc BGH va cép trén thudc chuyén mon, linh vuc minh phu trach, dong thoi
tham muu v6i BGH nha truong to chirc thuc hién cong vi¢c duoc phu trach dat
hiéu qua theo ding chi tiéu, ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cong viéc thudc
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chuyén mon, linh vuc phy trach dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung cap day du
thong tin, ho so thudc chuyén mon, linh vuc phu trach khi dugc kiém tra.

No6i dung cong viéc dugc giao ¢ trén s€ co su thay doi khi co su bién dong
vé tinh hinh nhan sy cta nha truong (s€ c6 QP bo sung)
Noi nhdn:
- Nhu diéu 3 (dé t/h);
- Luu VT.

HIEU TRUONG

Nguyén Thi Binh
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