UBND XA MUONG NHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN CHUNG CHAI Poc lap — Ty do — Hanh phiic
Sé: 9 /QP-MNCC Muong Nhé, ngay 22 thang 8 ndm 2025
QUYET PINH

V/v Phén cong nhiém vu cho can bg quan ly,
giao vién, nhan vién Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON CHUNG CHAI

Can cir Thong tw 52/TT-BGDPT, ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢
Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong mam non;

Can cu Quyet dinh so 342/QD UBND ngay 21/08/2025 cua UBND xd
Muong Nhé vé viée ban hanh Ké hoach thoi gian ndm hoc 2025 -2026 doi véi
Gido duc Mam non, Gido duc phé théng va Gido duc thuong xuyén trén dia ban
xd Muong Nhé,

Cdn cit vao ké hoach phat trién nha truong ndm hoc, ké hoach mé 16p nim
hoc 2025 - 2026 ciia truong Mam non Chung Chadi;

Cén cik vao tinh hinh thuc té cia don vi.
QUYET PINH

Piéu 1: Phan cbéng nhiém vu cho CBQL, gido vién, nhan vién trong

truong Mam non Chung Chai nam hoc 2025 — 2026.
(Co danh sach kem theo)

Piéu 2: CBQL, gi4o vién, nhan vién trong nha trudong can cir vao nhiém
vu cu thé duoc phén cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién ké hoach cho phu hop véi dac thu cong viéc dugce giao.

Piéu 3: Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay ky.Cac 6ng (ba) trong Ban
giam hiéu, cac td chuyén mén va c4 nhan c6 tén tai diéu 1 chju trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: P HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;

- Phong VH-XH
- Luu VT.




DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU CHO CBQL, GIAO VIEN

NHAN VIEN TRUONG MAM NON CHUNG CHAI

NAM HOQC: 2025-2026

( Kém theo Quyét dinh s6:39/0D-MNCC ngay 22/8/2025)
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DANH SACH GIAO VIEN TO MAU GIAO GHEP 3+4+5 TUOI
Niam hoc: 2025-2026

ST - Ngay thang TrinhAd(‘_i - S = 5 in <
T Ho va tén nim sinh cl::g:n Giang day nhom/lép Cong tac kiém nhiém
______ | |Ludng Thi Duong |20/11/1986 |pgi hoc |MGG 3+4+5 tudi bin Nam Khum|TT t§ MGG 3+4+5 o
2 Ly Gié P 08/02/2001 |pai hoc [MGG 3+4+5 tudi ban Nam Khum
3 |Lo Thi Thiéng  |28/01/1988 |paihoc [MGG 3+4+5 tudi ban Nam Pac
4 |HaThi Hop 24/05/1988 |paihoc |MGG 3+4+5 tudi ban Hui Tol
s |Vang Thi Giang  |01/12/1996 |pai hoc |MGG 3+4+5 tudi ban Hai To2  |Tphd td MGG 3+4+5 tud
6 |Tan May Lua 17/03/1995 |pai hoc |MGG 3+4+5 tudi nhom ban PL 4
7 [Thao Thi Xé 25/07/2003 |Ca0 ding [MGG 3+4+5 tudi nhom ban PL 4
g |LoHaNu 08/09/1997 |pai hoc [MGG 3+4+5 tudi ban Nam Sin
g |CA Thy Hoa L1/1172000 |pgi hoc [MGG 3+4+5 tudi ban Nam Sin
10 |Mua Thi Nhung  |16/05/1999 |pgi hoc |MGG 3+4+5 tudi nhém bén PL 5
11 |Lo ThiHa 03/11/1989 |paihoc |MGG 3+4+5 tudi nhom ban PL 5

(Danh sdch gom 11 nguoi)




DANH SACH GIAO VIEN TO MAU GIAO GHEP 3+4 TUOI, 4+5 TUOI

Nam hoc: 2025-2026

ST A Ngay thang Trinhﬂdﬁ o eyl 2 5 3 AR ik
T Ho va tén nim sinh cl::gl::n Giang day nhom/l6p Cong tac kiem nhiém
| |Lo Thi Thu 15/12/1986 |pai hoc MGG 4+5 tudi ban Hua Sin TT t6 MGG 3+4 T 4+5T
o |Mao Thi Chién  [25/02/1996 |paihoc [MGG 4+5 tudi ban Hua Sin
3 |Ly MaDe 12/03/1997 |paihoc |MGG 3+4 tudi ban Hua Sin
4 |Vang Ha P 17/03/1996 |pai hoc |MGG 3+4 tudi ban Hua Sin
5 [Lang TT Xuan  [25/05/1986 [paihoc |MGG 4+5 tudi Nham ban PL 1,2,3TP td MGG 3+4 T 4+5T
6 |Vu Hu X6 12/05/1995 |pai hoc |MGG 4+5 tudi Nham ban PL 1,2,3
7 [Vu Chuy Pr 02/09/1992 |Cao ding [MGG 4+5 tudi Nham ban PL 1,2,3
g [VuGo X6 24/06/1996 |paihoc [MGG 4+5 tudi Nham ban PL 1,2,3
g |Chang Chily De  06/12/1994 |paihoc |MGG 4+5 tudi ban Si Ma2
10 (MaChuy Pu . |'17/11/2002 |46 Pang|MGG 4+5 tudi ban Si Ma 2
11 |Lo Thi Thuy 10/05/1996 |pai hoc [MGG 3+4 tudi ban Si Ma 2
12 |Vu ThiKia 29/08/1993 |paihoc [MGG 3+4 tudi ban Si Ma 2

(Danh sach gom 12 nguoi)
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DANH SACH GIAO VIEN TO MAU GIAO 3-4 TUOIL, NT
Nam hoc: 2025-2026

ST ok LT N o o e o
T Ho va tén nim sinh cl::gsn Giang day nhém/l6p Cong tac kiém nhiém
| |La Thi Nha 27/07/1982 pai hoc  [MG 3-4 tudi ban Doan Két TTtd MG3-4 T;NT
..... 2 Chang Lé De 12/12/1994 |pai hoc [MG 3-4 tudi ban Doan Két |
''''' 3 |Pham T Cam Nhung30/10/1984 |pai hoo  [Nhém 25-36 thang bén Doan Két
4 |Pinh TT Thiy  104/05/1983 |pai hoc  [MG 3-4 tudi ban Xa Qué
5 |Mua Thi Chu 13/08/1996 |pai hoc |MG 3-4 tudi ban Nam Vi
¢ |Ly Thi Vu 13/07/1999 |pai hoc |MG 3-4 tudi ban Hai To 2

(Danh sdch gom 06 nguoi)




DANH SACH GIAO VIEN TO MAU GIAO 4-5 TUOI; 5-6 TUOI
Nim hoc: 2025-2026

ST R Ngay thang TrinhAd(} . A 5 e s
T Ho va tén slen il chu?'en Giang day nhém/lop Cong tac kiém nhiém
mon
| | |[Pinh T Thiy Phuon25/11/1986 |pai hoe  |MG 5-6 tudi ban Doan Két TT td MG 4-5 T; 5-6 T
2 [V X6De 17/02/1992 1pgi hoc  [MG 5-6 tudi ban Doan Két
| 3 |Vang ThiHop  129/03/1993 |pai hoo |MG 4-5 tudi ban Doan Két
_____ 4 |Ly HaPu 10/03/1995 pai hoc  [MG 4-5 tudi banNam Vi
5 |Lo Thi Nhau 06/06/1986 |pai hoc [MG 5-6 tudi banNam Vi
¢ |Sung Khir X6 27/09/1997 |paihoc |MG 5-6 tudi banNam Vi
7 L€ ThiNguyét  09/01/1987 |pgihoc |MG 4-5 tudi ban Hii To2 TPtdMG4-5T; 5-6 T
g |LyXaPu 08/09/2003 |Cao déng [MG 5-6 tudi ban Hui To2
..... g |Ly Kim Thu 20/09/1995 |pai hoe |MG 5-6 tudi ban Hii To2
10 |Song Thi Lia 3071071999 |paj hoc |MG 4-5 tudi ban Xa Qué
11 |Thao Thi Dy 05/09/1990 |pai hoe  |MG 4-5 tudi ban Xa Qué
12 [Sung Thi Thu 10/09/1996 |pai hoc |MG 5-6 tudi ban Xa Qué
13 [Nguyén TT Thuong09/08/1991 |pai hoc |MG 5-6 tudi ban Xa Qué

-

-

(Danh sdch gom 13 nguoi)




DANH SACH NHAN VIEN TO VAN PHONG
Nim hoc: 2025-2026

. _|Trinh a@d
o Ho va tén Ng? y tlTang chuyén Chirc vu Coéng tac kiém nhiém
T nam sinh =
mon
| |Pinh Hiu Tai 29/03/1987 |1C Vin thu - Thu quy TT t hanh chinh

p |Hoang ThiLy 17/01/1986 |paj hoc |Ké toan

3 Chu Thi Nhu Hoa 18/04/1990 Cao déng Nhan vién y té

4 |Nguyén Vin Soai |26/12/1968 |coPT  |Bao vé

(Danh sach gém 04 nguoi)
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PHAN CONG NHIEM VU CHO CBQL,GV, NV, TO TRUONG CAC TO
NAM HOQC 2025-2026

(Kem theo Quyét dinh sé ' 39/0D-MNCC Ngay22 thang 08 nam 2025 cua phd
Hiéu trudng truong Mam non Chung Chai)

I. Nhiém vu can bd quan ly
1. D/: TRén Thi Hoa - Phé Hiéu truwéng phu trich

- Dleu hanh chung moi hoat dong cua nha trudong; chiu trach nhiém trude
cap trén vé toan bd hoat dong cuia nha truong.

- Tiép nhén, bé tri va phén cdng nhiém vu cho can bj, gido vién, nhén vién
va lao dong hop dong trong nha truong. Kiém tra, danh gia, xep loai vién chirc
hang nim. Dé ngh1 d& bat, bd nhiém cén bd; tham gia xét khen thudng, thi hanh
ky luat d6i véi vién chirc, nhan vién va lao dong hop dong theo quy dinh. Thyc
hién cac ché d6 chinh sach ning luong, nang ngach, thdm nién hang niam.

- Xéy dung quy hoach phat trién clia nha truong; 1ap ké hoach va td chuc
thuc hién ké hoach gido duc timg nam hoc; béo cdo, danh gia két qua thuc hién
trude Hoi ddng trudng va céc cap cé thim quyén.

- Thanh lap céc tb _chuyén mén, t6 van phong va céc hoi dong tu van trong
nha truong; b6 nhiém tb  truong, tb phé chuyén mén. Dé xuét c4c thanh vién cia
Hoi dong truong trinh cép c6 thAm quyén quyét dinh;

- Ky nhan va chdm dut hop dong lao ddng véi nhan vién, gido vién hop dong
trudng. Dam bao céc quyén loi cho nguoi lao dong.

- Chu tri céc hoi nghl cudc hop cuia nha trudng, chim lo dén doi sdng can
bg, gido vién, nhan vién, lao dong hop ddng trong nha truong.

- La chu tai khoan ctia nha truong, quyét dinh céc vén d chi tiéu trong pham
vi ngén sach cta nha truong. Hing nim 18n ké hoach thu — chi céc khoan dong
gop tur phu huynh béo céo véi dia phuong ding qui dinh.

- Quan ly va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ciia nha truong.

- Tiép nhén tré em, quan ly tré em va cic hoat dong nudi dudng, chdm séc,
gido duc tré em clia nha truong, quyét dinh khen thuorng, phé duyét két qua dénh
gia tré theo cdc ndi dung nudi dudng, chim séc, gido duc tré em do Bd giao duc
va Dao tao quy dinh.

- Du céc 16p bodi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham
gia cdc hoat dong gido duc tai nhém/16p 2 gid/tuan.

- Thyc hién quy ché dan chu & co s¢ va tao didu kién cho céc t chtrc chinh
tri - X hoi trong nha trudng hoat dong nhim néng cao chat lugng chiam soc, Giaos
duc tré;

- Thuyc hién co s& vit chét, phd cap gido duc.
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- Thuc hién x4 hdi hoa gido duc, phét huy vai trd ctia nha trudng déi véi
cong dong.

2. D/c Bui Thi Hué - Ph6 Hiéu truwdéng

- Chiu trach nhiém trude hi€u trudng va cung hi¢u truong chiu trach nhiém
trude cap trén vé cac mit cong tac sau:

- Phu trach chuyén mén, cdc phong trao van héa vin nghé¢; thu h6 so lam ché
do cho hoc sinh, gido vién, cdp nhat dit liéu phan mém CSDL.

- Du céc lop bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghlep vu quan ly; xay
dung ké hoach gido duc va tham gia cac hoat dong gido duc tai nhoém/lép 4
gid/tudn.

- Cung véi Hiéu trudng phdi hop véi Ban dai dién CMHS trong cac hoat
dong gido duc cua nha truong.

- Chi dao t6 chuyén mén danh gié, xép loai gido vién theo chuén nghé nghiép.

- Thyc hién x4 hoi hoéa Gido duc, phét huy vai tro clia nha truong déi véi
cong dong.

- Thuce hién cong tac thu ndp Dang phi.
- Tham gia Cong tac khao thi va KPCLGD.

- Phu trach cong tac t6 chirc &n bén tri trong nha trudng

- Cong tac thong ké, bao cao vé so liéu hoc sinh va cac bdo céo khéc khi
dugc giao.

- Viét tin bai tuyén truyén trén Website, kénh théng tin ciia nha truong; bao |
cdo thang; cong tac klem tra ndi by; diéu hanh hoat dong ciia nha trudng khi duge
hiéu trudng uy quyén.

- Truc tiép g1a1 quyet cac ndi dung cua trudng khi dugc Higu truong uy
quyen trude khi giai quyét cac noi dung can bao céo véi Hiéu trudng dé xin y
kién chi dao.

- Lam céc nhiém vu khéc khi dugc phan cong.

II. Nhiém vu gidao vién

1. Pong chi: Dinh Thi Thuy Phuwgng - TTTCM méiu gido 4-5 tudi +
mAu gido 5-6 tudi.

- Giup Hiéu trudng diéu hanh, quan ly cac hoat dong ctia t6, phan cong
nhiém vu cho céc thanh vién trong t6 thyuc hién céc cong viéc:

- Chiu trach nhiém trudc ban gidm hiéu nha trudng vé chit luong giang
day, cham séc gido duc tré ctia t6 minh vé cac hoat dong chuyén mén..

- Chi dao cac thanh vién trong t6 hoan thanh céc loai sé sach theo quy dinh.

- Thudng xuyén kiém tra, gidm sét cac thanh vién trong to.



- Truyén dat lai nhitng y kién ban giam hiéu trién khai khi hop cbt can va
thong bao nhitng ndi dung, cong viéc ctiia nha truong khi can thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan, thang, nam hoc,
nham thuc hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, cham séc Gido duc tré va
cac hoat dong Giao duc khac.

- Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chat
luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc Gido duc tré; quan ly st dung tai
lidu, d6 dung, d6 choi, thiét bi gido duc cac thanh vién trong t6 theo ké hoach
cua nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai gi4o vién theo chuan nghé nghiép GVMN.

- Thuc hién cong tac dang bai trén trang web nha truong

- Pé xuit khen thuong, ki luat gido vién.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTNT; co s¢ dit liéu; tham gia Cong tac
khao thi KDCLGD dong thoi dang bai 1én trang Facebook cua nha truong dang
thoi gian quy dinh, thu ky hoi dong truong.

- T4 chirc sinh hoat chuyén mén dinh ky 2 1an/thang.

- X4y dung mbi doan két ndi bd nha trudng, nam bt tam tu nguyén vong
clia gido vién trong to, tham muu kip théi véi hiéu truéng dé giai quyét phu hop,
thoa déng, dung theo phép luat nha nudc va duge huong phu cap chuce vu theo
ché d6 hién hanh.

> Phu trach 16p Mau gido 5-6 tudi diém truong Trung tim

- Bao vé an toan vé thé chét, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em & nha truong; Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham soc, gido duc
tré em theo chuong trinh gido duc mam non; Giir gin pham chat, danh du, uy tin
ctia nha gido; d6i xr cong bang va tén trong nhén cach cua tré em, bao vé cac
quyen loi chinh déng cua tré em; doan két - giup d& dong nghiép; thuc hién quy
tacc img Xu cua gido vién, cac quy dinh vé dao dirc nha gio theo quy dinh;
Tuyén truyen pho bién kién thirc khoa hoc nubi day tré cho cha me tré em; chii
dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em; Tu hoc, tu
bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nuédi dudng, chiam séc, gido duc tré
em; Thuc hién quy dinh cia nha truong va cac quy dinh khéc cua phap luat.

- Thuc hién céc nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phép luat va cia
nganh, cac quy dinh cia nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

- Phéi két hop cuing cac dong chi trong diém truong ton tao canh quan -
moi truong, sir dung hiéu qua co so vat chat, ddm bao an toan tuyét doi cho
100% tré.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong

o2 Pong chi: Lo Thi Thu - TTTCM miu gido ghép 3+4 tudi; MGG 4+5
tuoi.
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- Gitip Hiéu trudng diéu hanh cac hoat dong cta t6, phan cong nhiém vu
duoc giao cho cac thanh vién trong t6 thuc hién céc cong viéc:

- Chiu trach nhiém truéc Ban giam hiéu nha truong vé chat luong giang
day, cham séc Gido duc tré ctia to minh vé cac hoat dong chuyén mon.

- Chi dao céc thanh vién trong t6 hoan thanh cac loai sb sach theo quy dinh
- Thudng xuyén kiém tra, giam sat c4c thanh vién trong to.

- Truyén dat lai nhitng y kién Ban giam hiéu trién khai khi hop cbt can va
thong bao nhitng ndi dung, cdng viéc clia nha truong khi cén thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia t6 theo tudn, thang, nam hoc,
nham thuc hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, cham soc Gido duc tré va
cac hoat dong Gido duc khac.

- Thyc hién boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gi4 chat
luong, hiéu qua céng tic nudi dudng, chdm séc Gido duc tré quan ly st dung tai
ligu, d6 dung, db choi, thiét bi Gizo duc, céc thanh vién trong t6 theo ké hoach
cua nha trudng.

- Tham gia d4nh gia, xép loai gio vién theo chuan nghé nghiép GVMN.

- PBé xuét khen thudng, ki luat gido vién.

- Thyc hién nhiém vu PCGDMNTNT; Tham gia Cong tac khao thi va
KDCLGD;

- T4 chc sinh hoat chuyén mén dinh ky 2 1an/ théng.

- Xay dung m&i doan két nodi bo nha truong, ném bét tam tu nguyen vong
clia gido vién trong to, tham muu kip thoi v6i hidu trudng dé giai quyét phu hop,
thoa dang, dung theo phép ludt nha nude va dugc hudng phu cap chire vu theo
ché d6 hién hanh.

- Phu trach 16p MAu gido ghép 4+5 diém Hua Sin_

- Bao vé an toan veé thé chét, 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; Giit gin phdm chét, danh du, uy
tin cua nha gido; doi xtr cong bang va ton trong nhan cach cua tré em, bao vé cac
quyen lo1 chinh dang cua tré em; doan ket gitip d& dong nghiép; thuc hién quy
tic Gmg xur cua giao vién, cac quy dinh vé dao dirc nha giao theo quy dinh;
Tuyén truyen pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré cho cha me tré em; chu
dong phéi hop vdi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu Gido duc tré em; Tu hoc,
tir boi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, cham soc, Gido duc
tré em; Thuc hién quy dinh cta nha truong va cac quy dinh khac cia phap luat.

- Thuc hién cac nghia vu céng dén, cac quy dinh cua phap luat va cta
nganh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Phéi két hop cung céc dong chi trong diém trudng ton tao canh quan moi
trudng, st dung hiéu qua co s vat chat, dam bao an toan tuyét dbi cho 100%tré.



- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong
3. Pong chi: Luong Thi Dwong - TTTCM miu gido ghép 3+4+5 tudi

- Giup Hiéu truong diéu hanh céc hoat dong cua t6 khoi, phan cong nhiém
vu dugc giao cho céc thanh vién trong t6 thuc hién cac cong viéc:

- Chiu trach nhiém truéc Ban gidm hiéu nha truong vé chat luong giang
day, chim séc Gido duc tré cua té minh vé cac hoat dong chuyén mon..

- Chi dao céc thanh vién trong t6 hoan thanh céc loai s sach theo quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra, gidm sat cac thanh vién trong td.

- Truyén dat lai nhitng y kién Ban giam hiéu trién khai khi hop c6t can va
thong bao nhitng ndi dung, cong viéc cia nha trudng khi can thiét.

- X4y dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang, nam hoc,
nhdm thyc hién chuong trinh k& hoach nuéi dudng, cham sdéc Gido duc tré va
cac hoat dong Gido duc khac.

- Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chat
lugng, hiéu qua cong tac nubdi dudng, cham séc Gido duc tré quan ly sir dung tai
ligu, d6 dung, d6 choi, thiét bi Gido duc cac thanh vién trong t6 theo ké hoach
cua nha truong.

- Tham gia déanh gi4, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép GVMN,

- Pé xuét khen thuéng, ki luat gido vién.

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTNT;-Tham gia Céng tac khao thi va -
KDCLGD;

- T6 chitc sinh hoat chuyén mén dinh ky 2 lan/ thang.

- X4y dung mbi doan két ndi bd nha trudng, nam bét tAm tu nguyén vong
clia gido vién trong t6, tham muu kip thoi voi hiéu trudng dé giai quyét phu hop,
thoa dang, ding theo phap luat nha nudc va dugc hudng phu cap chirc vu theo
ché @6 hién hanh.

- Phu trach 16p Mau gido ghép 3+4+5 tudi diém Nam Khum.

- Bao v& an toan vé thé chét, tinh thn va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em & nha truong; Thuc hién cong tac nudi dudng, chdm soc, Gido duc
tré em theo chuong trinh Gido duc Mam non; Giit gin phdm chét, danh du, uy
tin cua nha gido; ddi xtr cong bang va ton trong nhén cach cua tré em, bao vé cac
quyen loi chinh da.ng cua tré em; doan ket gitip d& dong nghlep, thuc hién quy
tic img Xt cua gigo vién, cac quy dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh;
Tuyén truyen pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré cho cha me tré em; chu
dong phéi hop vdi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu Gio duc tré em; Tu hoc,
tw boi dudng nang cao nang luc nghé nghiép nudi dudng, cham sdc, Gido duc
tré em; Thuc hién quy dinh cua nha truong va cac quy dinh khac cta phép luat.

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

- Phéi két hop cung cac ddng chi trong diém truong ton tao canh quan moi
truong, st dung hiéu qua co so vat chat, dam bao an toan tuyét d61 cho 100%
tre.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

4. Pdng chi: La Thi Nha - TTTCM miu gido 3-4 tudi + Nha tré

- Gitp Hiéu truéng didu hanh cac hoat dong cua t khdi, phan cong nhiém
vu dugc giao cho cac thanh vién trong to thuc hién cac cong viéc:

- Chiu trach nhiém trudc Ban gidm hi€u nha truong vé chét luong giang
day, cham s6c Gido duc tré cia td6 minh vé cac hoat dong chuyén moén.

- Chi dao cac thanh vién trong t& hoan thanh céc loai s6 sach theo quy dinh.

- Thudng xuyén kiém tra, giam sat cac thanh vién trong 6.

- Truyén dat lai nhiing y kién Ban giam hiéu trién khai khi hop cbt can va
thong bao nhitng ndi dung, cong viéc ctia nha truong khi can thiét.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan, thang, nam hoc,
nham thuc hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, cham séc Gido duc tré va
cac hoat dong Gido duc khac.

- Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chat
lugng, hi€u qua cong tac nudi dudng, cham soc Gido dyc tré quan ly st dung tai
lidu, do dung, d6 choi, thiét bi Gido duc cac thanh vién trong to theo ké hoach
ctia nha truong.

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
-Pé xuat khen thuong, ki ludt gido vién.

- Thyuc hién nhiém vu PCGDMNTNT; Hoéa don chu'ng tur va thu ki Dang;
tham gia Cong tac khao thi va KDCLGD.

- T4 chirc sinh hoat chuyén mén dinh ky 2 1an/ thang.

- X4y dung mdi doan két ni bo nha truong, nim bat tim tu nguyén vong
clia gi4o vién trong t, tham muu kip thoi véi hiéu trudng dé giai quyét phu hop,
thoa déang, dung theo phap luat nha nu6e va duge huong phu cap chuce vu theo
ché d6 hién hanh.

- Phu trach 16p Mau gido 3-4 tudi diém trung tam.

- Bao vé an toan vé thé chit, tinh than va tinh mang cta tré em trong thoi
gian tré em & nha truong; Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, Gido duc
tré em theo chuong trinh Gido duc Mam non; Giit gin pham chat, danh du, uy
tin cua nha gido; ddi xtr cong bang va ton trong nhan cach cla tré em, bao vé cac
quyen loi chinh dang cua tré em; doan ket giup d& déng nghiép; thuc hién quy
tic ung Xu cua giao vién, cac quy dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh Tuyén
truyén phé bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré em; cha dong
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phéi hop v6i gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em: Tu hoc, tw bdi
dudng nang cao nang luc nghé nghiép nuéi dudng, chim séc, Gido duc tré em;
Thuyc hién quy dinh ctia nha trudong va cac quy dinh khac ctia phéap luat.

- Thuc hién cac nghia vu c6ng dan, cac quy dinh cua phap luat va cla
nganh, cac quy dinh clia nha truong, quyét dinh cia Hiéu truong.

- Phéi két hop clng cac dong chi trong diém truong ton tao canh quan moi
truong, st dung hidu qua co s& vét chat, dam bao an toan tuyét ddi cho 100%
e,

- Thuc hién céc nhiém vu khac khi dugc phan cong.

5. P/c Vang Thi Hop - T6 phé t6 chuyén mén MG 4-5 tudi + MG 5-6
tudi

- Phéi két hop voi dong chi t6 truong quan ly va diéu hanh hoat déng cta
t6 Méu gido 4-5 tudi + Mau gido 5-6 tudi theo quy dinh.

- Gitip Hiéu trudng, t6 trudng didu hanh cac hoat dong cta td, phén cong
nhiém vu dugc giao cho céc thanh vién trong té thuc hién céc cong viéc:

- Chi dao c4c thanh vién trong t6 hoan thanh céc loai s sach theo quy dinh.

- Phéi hop xay dung ké hoach hoat dong chung cia t6 theo tuan, thang,
nam hoc, nham thuc hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, cham séc Gido duc
tré va cac hoat dong Giao duc khac.

- Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chat
luong, hi€u qua cong tac nudi dudng, cham séc Grao duc tré quan ly sir dung tai -
liéu, d6 dung, d6 choi, thiét b gido duc cé4c thanh vién trong tb theo ké hoach

cua nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép GVMN.

-Pé )guét khen thuong, ki luat GV

- Bi thu chi doan thanh nién CSHCM

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT va déng tai hoat dong cua nha
truong trén trang Website, tham gia cong tac khao thi va KDCLGD;

- Phéi hop véi T6 truéng tb chirc sinh hoat chuyén mén dinh ky 2 1dn/
thang.

- Xay dung m01 doan két noi bo nha truong, nim bt tam tu nguyén vong
cua giao vién trong t6, tham muu kip thoi véi hiéu trudng, to trudng dé giai )
quyét phi hop, thoa dang, dung theo phap luat nha nude va duoge hudng phu cap
chirc vu theo ché d6 hién hanh.

- Phu trach 16p mau gido 4-5 tudi diém trung tam.

- B4o 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; Gift gin pham chat, danh du, uy



tin cua nha giao; dbi xtr cong bang va tén trong nhan cach cua tré em, bao vé cac
quyen loi chinh dang cua tré em; doan ket gitip d& dong nghiép; thuc hién quy
tic ing Xt cua gido vién, cac quy dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh;
Tuyén truyen phé bién kién thirc khoa hoc nudi day tré cho cha me tré em; chu
dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu Gido duc tré em; Tu hoc,

tu boi dudng nang cao nang luc nghé nghiép nudi dudng, cham séc, Gido duc
tré em; Thuc hién quy dinh cua nha truong va cac quy dinh khéc cia phép luét.

- Thuce hién cac nghia vu cong dén, cac quy dinh cua phap luat va cua
nganh, cac quy dinh cua nha trudong, quyét dinh cua Hiéu trudng

- Phéi két hop cung cac dong chi trong diém trudng ton tao canh quan moi
truong, st dung hiéu qua co s¢ vat chat, ddm bao an toan tuyét d6i cho 100%
tré.

- Chiu trach nhiém soan, viét tin bai Vé cac hoat dong cia nha truong theo
hudéng dan va dugc Ban giam hiéu duyét, dong thoi dang bai 1én trang Facebook
cua nha trudong dung thoi gian quy dinh

- Thuc hién céac nhiém vu khéc khi dugc phan cong

6. D/c Vang Thi Giang - T6 ph6 té chuyén mén Mau gido ghép 3+4+5
tmx)i;

. Phéi két hop véi déng chi td truéng quan Iy va diéu hanh hoat dong cia
to Mau gido ghép 3+4+5 tudi theo quy dinh.

- Giup Hiéu trudng, t6 trudng diéu hanh cac hoat dong cua t6 kh01 phan
cong nhiém vu duoc giao cho céc thanh vién trong tb thuc hién cac cong viéc:

- Chi dao céc thanh vién trong t5 hoan thanh cac loai s6 sach theo quy dinh.

- Phéi hop xéy dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang,
nam hoc, nham thuc hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, chiam séc Giao duc
tré va cac heat dong Gido duc khac. - .

- Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chét
luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham séc Gido duc tré quan ly sur dung tai
liu, d6 dung, do choi, thiét bi gido duc cac thanh vién trong t6 theo ké hoach
cua nha truong.

- Phéi hop vé6i T6 trudng to chire sinh hoat chuyén mén dinh ky 2 1an/
thang.

- Xay dung m01 doan két ndi bd nha trudng, ndm bét tam tu nguyén vong
cua gido vién trong t6, tham muru kip thoi véi hiéu trudng, t6 truong dé giai
quyét phu hop, thoa dang, ding theo phap luét nha nude va duge hudng phu cap
chuc vu theo ché d6 hién hanh.

- Phu trach 16p Mau gido ghép 3+4+5 tudi diém trudong Hui To 1

- Bao v€ an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cuda tré em trong thoi
gian tré em ¢ nha truong; Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, Gido duc
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tré em theo chuong trinh Gido duc Mam non; Giir gin phdm cht, danh du, uy
tin cua nha giao; ddi xtr cong bang va tén trong nhan cach cua tré em, bao vé cac
quyen loi chinh dang cua tré em; doan ket gitip d& dong nghlep, thuc hién quy
tic ing XU cua gido vién, cac quy dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh,;
Tuyén truyen phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré em; chu
dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu giao duc tré em; Tu hoc, tu
boi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, cham séc, Gido duc tré
em; Thuc hién quy dinh cta nha truong va cac quy dinh khac cia phép luét;

- Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép GVMN;

- Pé xuat khen thuodng, ki luat Gido duc

- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT, Tham gia c6ng tac khao thi va
KDCLGD:

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luét va cta
nganh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong;

- Phéi két hop cung cac dong chi trong diém truong tao canh quan mdi
truong, su dung hi€u qua co sé vat chat, ddm bao an toan tuyét doi cho 100% tré

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc phén cong.

7. Dlrc Lang Thi Thanh Xuan- T6 phd to chuyén moén Miu gido ghép
3+4 tuon, 4+ 5 tudi

- Phéi két hop véi dong chi to truong quan ly va diéu hanh hoat dong ciia
t6 Mau gido ghép 3+4 tudi, MGG 4+5 tudi theo quy.dinh. 2 -

- Gitp Hiéu trudng, t6 trudng diéu hanh cac hoat dong cua tb, phan cong
nhiém vu dugc giao cho cac thanh vién trong t6 thuc hién cac cong viéc: quy
dinh.

- Chi dao cac ¢ thanh vién trong t hoan thanh cac loai s6 sach theo quy dinh

- Phéi hop xay dung ké hoach hoat dong chung cua té theo tuan, thang,
nam hoc, nham thuc hién chuong trinh ké hoach nuéi dudng, cham séc Gido duc

tré va cac hoat dong Gido duc khac.

- Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chit
lwong, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc Gido dyc tré quan ly sur dung tai
liéu, d6 dung, dd choi, thiét bi gido duc cac thanh vién trong t6 theo ké hoach
ctua nha truong.

- Phéi hop véi T6 trudng tb chirc sinh hoat chuyén mén dinh ky 2 1an/
thang

- Xay dung m01 doan két noi bo nha truong, ndm bét tam tu nguyén vong
cua gida vién trong t6, tham muru kip thoi véi hiéu trudng, td trudng dé giai
quyét phi hop, théa déng, dung theo phap luét nha nude va duoc hudng phu cip
chitrc vu theo ché d6 hién hanh.
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- Phu trach 16p Mau gido ghép 4+5 tudi diém P4 Lung 1,2.

- Béo vé an toan vé thé chét, tinh thn 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; Gitr gin phdm chét, danh du, uy
tin cua nha gio; ddi xur cong bang va ton trong nhén céch cua tré em, bao vé cac
quyen loi chinh dang cua tré em; doan ket gitip d& dong nghlep, thuc hién quy
tac img xur cua gido vién, cac quy dinh vé dao ctia nha gido theo quy dinh;

Tuyén truyen phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré em; chu
dong phéi hop voi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em; Tu hoc, tu
bdi dudng ning cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, cham séc, Gido duc tré
em; Thuc hién quy dinh ctia nha trudng va cdc quy dinh khéc cia phép luat;

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép GVMN;

- Dé xuét khen thudng, ki luat gido vién

- Thyc hién nhiém vu PCGDMNTENT, Tham gia cong tac khao thi va
KDCLGD;

- Thuc hién cac nghia vu cong dén, cac quy dinh cua phép luét va cia
nganh, cic quy dinh ctia nha trudmg, quyét dinh cia Hiéu trudng;

- Phéi két hop cuing cac ddng chi trong diém truong tao canh quan moéi
truong, s dung hiéu qua co s vat chat, dam bao an toan tuyét déi cho 100%

trén

- Thuc hién cac nhiém. vu khac khi duoc phan cong. . .

8. Cac giao vién khac

- Thyc hién nhiém vy theo Diéu 27, Théng tu sé 52/TT-BGDPT vé Pidu 1€
_trudng Mam non, cu thé nhu sau:

+ Bdo vé an toan veé thé c_hét, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

+ Thuc hién cong tic nudi dudng, cham séc, Gido duc tré em theo chuong
trinh Gido duc Mam non.

+ Giit gin pham chét, danh du, uy tin cua nha gido; ddi xir cong bang va ton
trong nhén céch cua tré em, bao vé cac quyen loi chinh dang cua tré em; doan
ket gitip d& dong nghiép; thuc hién quy tic tng xur cia giao vién, cac quy dinh
vé dao durc nha giao theo quy dinh.

+ Tuyén truyen pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré cho cha me tré
em; chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu Gido duc tré em

+ Tu hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, cham
soc, Gido duc tré em.

+ Thuc hién quy dinh cta nha truong va cac quy dinh khac ctia phép luét.
Tham gia danh gia, x€p loai gido vién theo chuan nghé nghiép GVMN.
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- Pé xuét khen thudng, ki luat gido vién.
- Thuc hién nhiém vu PCGDMNTENT

- Phéi két hop cung céc ddng chi trong diém trudng tao canh quan moi
truong, str dung hiéu qua co so vat chat, dam bao an toan tuyét d6i cho 100%

fre.

- Tich cuc tham gia cdc hoat dong phong trao, thé duc thé thao do nha
trudng va cac cap phét dong.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc phén cong

ITI. Nhiém vu nhan vién

1. P/c: Hoang Thi Ly — Ké toan

- Phu trdch chuyén mén tai chinh, ké toén;

- Thu thép, xur ly thong tin, s6 liéu ké toan theo ddi tugng va ndi dung cong
viée ké toan, theo chudn muc va ché d6 ké toan;

- Kiém tra, giam sat cdc khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, ndp,
thanh toan ng; kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san va nguén hinh thanh tai
san; phét hién va ngan ngira cac hanh vi vi pham phép luét vé tai chinh ké toan;

- Phén tich théng tin, s6 lidu ké toan; tham muu, de Xudt cac giai phap phuc
vu yéu cau mua sdm, stra chira ...va quyét dinh kinh té, tai chinh cta don vi;

- Giup hiéu trudng quan ly tai chinh, tai san;

-

- - Xay dung va thuc hién c4c ké Hoach t&i chinh;
- Béo céo thu chi ngan s4ch theo quy véi hoi dong truomg;
- Béo céo céac khoan thu chi hang thang véi Hiéu trudng vao ngay cubi
hang thang

- Thanh quyet toan ché d6 cho can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh kip
thoi, dung ché do.

- Bdo quan, luu trit ho so, ching tir, s sach lién quan dén cong tac tai san,
tai chinh theo quy dinh cua phap luat;

- Giilt gin pham chat, danh du, uy tin cua ban than va nha truong; doan két,
tuong tro giup d& dong nghiép, thuc hién quy tic tmg xir ctia nhén vién theo quy
dinh.

- Thuc hién cac nghia vu céng dan, cac quy dinh cua phép ludt va cta
nghanh, cdc quy dinh cta nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong;

2. P/c Pinh Hitu Tai: Vin thu- Thi quy: T6 truéng td hanh chinh vin
phong.
* Cong tac van thu:

- Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac van thu co quan va cac nhiém vu
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khac dugc cip trén giao.
- In 4n cac vin ban cua nha trudng, cac doan thé khi c¢6 ky duyét ctia BGH.
- Quén ly va str dung diing nguyén tic con dau cua nha truong
- Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon & trong va
ngoai don vi theo phan cong;
- Nhén cong van, thu bdo hang ngay qua hé so cong viée va duong buu

dién.. Thuc hién viéc vao sb cac cong van di dén va luu trit, bao quan cac loai
cong van di dén

- Chuyén, guri cac loai bao céo - vin ban ctia nha truong cho cap cé thim
quyén theo quy dinh;

- Thuc hién cong tac soan thao cong van, bao céo, thong ké khi duoc lanh
dao don vi yéu cau,

- Theo déi, ghi chep, thong ké viéc s dung h6 so 16p hoc. Tham muu cho
lanh dao don vi cac giai phap dé thuc hién tét nhiém vu duoc phén cong;

- Luu trit cong van di, cong van dén, hd so quan i can bd gido vién, nhan
vién va hd so hoc sinh.

- Gitr gin pham chét, danh du, uy tin cua ban than va nha truong; doan két,
twong trg giup d& déng nghiép, thuc hién quy tic ing xir ca nhén vién theo quy
dinh

” Cong tac Thu quy

Quan ly tién, tai san, gidy to c6 gia duorc glao quan ly dugc an toan day
du, kip thoi, chinh x4c, dap ung yéu cau quan ly, thuc hién nhiém vu thu qu¥
day du, kip thoi, chinh xé4c, dung quy dinh; thuc thi cac nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phan cong; :

-

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to co gia, tai san quy khéc trong pham vi
duoc giao;

- Bdo quan an toan tuyét ddi cac loai tién mit, tai san quy, gidy t& c6 gia tai
noi giao dich;

- Quan ly, ghi chép cap nhat sb quf va cac s sach khac day du, r5 rang,
chinh xac;

- Lam cac bao céo thong ké c6 lién quan khi dwoc phén cong;

- Thuc hién cong tac ban trii: Thu tién an hang thang cua tré va thanh toan
tién cho nha cung cap khi c6 bién ban thanh ly hop dong va phiéu chi.

* Cong tac to truong to hanh chinh-VP:

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cla td
van phong:

- Thuc hién va chiu trach nhiém va diéu hanh cong viéc cua to;
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- Chiu trach nhiém vé két qua céc hoat dong cua t;

- Piéu hanh c4c hoat dong ctia t6 khi duoc duoc Ban giam Hiéu giao;

- Thyc hién c4c nhiém vu khic dugc giao theo ké hoach va su phan cong
cua Hiéu truong;

3. D/c Chu Thi Nhu Hoa - Nhin vién y té

- Xay dung céac ké hoach vé cac hoat dong y té trong nam hoc trinh lanh
dao phé duyét dong thoi td chire thuc hién

- T chirc thuc hién kham strc khoe dinh ky va thuc hién quan 1y hd so sirc
khoe ctia hoc sinh va gido vién;

=T van cho hoc sinh, gido vién, cha me hodc nguoi gidm ho cua hoc sinh
vé céc van dé lién quan dén bénh tat, phét trién thé chét va tinh than cua hoc

sinh;

- Huéng dan t6 chirc bita an hoc duong bao dam dinh dudng hop ly, da
dang thuc pham, phu hop véi ddi tuong va Itra tudi cua tré,

- Thuong xuyén kiém tra, giam sat cac diéu kién hoc tap, vé€ sinh truong
16p, an toan thuc pham, cung cép nudc udng, xa phong rira tay. Cha dong trién
khai cac bién phép va ché d6 vé sinh phong, chdng dich theo quy dinh tai Thong
tw s6 46/2010/TT-BYT va cac hudng dan khéc clia co quan y té;

- T6 chirc trién khai cac chuong trinh y t€, phong trao vé sinh phong bénh,
tang cuong hoat dong thé luc, dinh dudng hop ly, xay dung méi truong khong
khoéi thude 14, -khong str dung do'uong c6 con va cac chat gay nghién,

- Thuc hién cdng tac tuyén truyén vé Gigo duc sic khoe, phong dich va
phong bénh theo lich hoat dong ctia Nha trudng va theo theo yéu ciu cla y té
dia phuong;

- Phu trach kiém tra thuc pham 3 buégce va luu mau thuc phém'

- Nhap day du thuc pham theo bang ké tir ddng chi Nguyén Vin Soéi va
xuat thuc phdm cho nha bép dung thdi gian quy dinh;

- Hoan thién hé so hang ngay theo quy dinh;

- Gilr gin pham chat, danh du, uy tin cua ban thén va nha truong; doan két,
twong trg gitip d& dong nghiép, thuc hién quy tic Umg xtr cuia nhan vién theo quy
dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc duoc giao theo ké hoach va su phén cong
cua Hiéu trudng

4. P/c Nguyén Vin Soai - Bao vé (Hop dong theo nim )
* Cong tac bao vé:
- Thoi gian lam viéc: 24h/ngay
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- Bao v€ an toan tai san, trang thiét bi, co sé vat cht ctia nha truong, cham
soc cay xanh cay canh va quét don san truong thuong xuyén sach sé.

- Ngan chan, phat hién va xu ly cac vu viéc lam hu hao, mat mat tai san.
Tuyét dbi khong cho bét ctr ¢4 nhan, tap thé nao di chuyén, sir dung céc loai tai
san khi chua dugce phép cia BGH nha truong.

- Thuc hién nghiém tac gio khoa mé cong; gio khoa, m¢ cira cac phong
hoc, phong chire nang theo qui dinh. “ buoi sang déng cong tir: 8 gio 00 phut,
bubi chiéu mo cong tir: 16 gio30 phut”.

- Chiu trach nhiém bao v¢ toan bg tai san cua truong, Néu dé that thoat
hodc mét tai san phai boi thudng bang hién vat hodc theo gia hién hanh;

- Tac phong lam viéc nhanh nhen, linh hoat khoa hoc, thai d6 phuc vu tan
tinh, chu dao, lich su.

- Pam bdo an ninh trat tu trong nha trudng, khi c¢6 ddu hiéu mat an toan
kip thot bao cao voi BGH nha truong va lién hé, phdi hop véi cac co quan cong
an dia phuong dé giai quyét, xu ly.

- Dong m¢ dién, nudc, cac phong hoc hang ngay ding gio. Tudi cdy vao
nhiing ngay nghi

- Hudng dan khach dén lién hé cong tac véi nha truong; khong cho nguoi
la, ngudi say rugu, ngudi c6 thai do khong dung vao truong khi chua duge su
dong y cia Hiéu trudng.

- Thuc hién nhiing céng viéc khac dugc hiéu trudng phan cong;

- Gilr gin pham chat, danh du, uy tin cua ban than va nha t’rucmg, doan két,
tuong tro giup d& dong nghiép, thuc hién quy tic tmg xir cia nhan vién theo quy
dinh.

_* Cong tac mua thuwe phim:

‘ - Mua déy du thuc pham theo bang ké tir nhan vién tiép phidm va nhép thuc
pham vao kho dtng thoi gian quy dinh;

- Hoan thién hd so hang ngay theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

5. Nhin vién nau in( Hop ddng theo thang)

- Thuc hién ding ndi quy quy dinh véi nhan vién nha bép

-C6 sd giao nhén thuc pham (Ky nhan). Ché bién thuc pham sach sé, thirc
an phai hop khau vi tré; khong bot xén khiu phan an cia tré.

- Thuc hién dung thuc don an cua nha truong qui dinh. Khong tuy ddi thuc
don ma khong c6 su dong y cua nha truong.

- Chiu trach nhiém tru6c nha truong vé tinh trang ngd doc thic in xay ra
ma nguyén nhan la do thirc an cua nha truong.




