PHONG GD&DPT TX PONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN THUY AN DPéc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 162/TB-MNTA Thuy An, ngay 16 thang 8 nam 2024
THONG BAO

V& viéc phan cong nhiém vu ddi véi can b quan ly, gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong. Trwong Thay An, nam hoc 2024 - 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 157/0P-MNTA ngay 14 thang 8 nim 2024)

Thuc hién Quyét dinh s6 157/QD-MNTA ngay 14 thang 8 nam 2024 cua Trudng
Mam non Thay An vé viéc phan cong nhiém vu cho can bo, gido vién, nhan vién, nguoi
lao dong truong mam non Thiy An nim hoc 2024-2025.

Trudng Mam non Thay An théng bao vé viéc phan cong nhiém vu ddi véi can bo
quan ly, gi4o vién, nhan vién, nguoi lao dong trong ndm hoc 2024 - 2025 cu thé sau:.

A. TINH HINH PQI NGU

Tong s6: 33 dong chi, trong do:

*/ Bién ché: tong s6 25 dong chi

- Hi¢u truong: 01 (dai hoc)

- Phd Hiéu truong: 02 (Pai hoc)

- Gi4o vién: 20 (Cao dang 02 dong chi; Pai hoc: 18 dong chi)

-Nhan vién: 02 (Nhan vién y té (Trung cap); nhan vién ké toan (Pai hoc)
*/ Hop dong lao dong d6i voi cap dudng, bao vé kiém lao céng (Do truong nho)
- Hop dong cap dudng: 05

- Hop ddng bao vé kiém lao cong: 03

B. PHAN CONG NHIEM VU

I. Can bg quan ly

1.pong chi Nguyén Thij Sau - Hiéu truwéng

- Chi dao quan 1y chung toan truong

* Chi dao quan 1y chung toan truong:

- Piéu hanh ngan sach nha truong, duoc cap tham quyén phé duyét.

- Truong Ban cong tac thi dua, khen thuong.



- Tryc tiép diéu hanh cac linh vyc:

+ Cong tac tu tuong chinh tri

+ Chu tich Hoi dong thi dua khen thuéng

+ Cong tac dao tao bdi dudng doi ngii can b, gido vién, chinh sach nha giéo;
+ Cong tac xay dung CSVC, cong tac thong ké

- Ké hoach, xay dung céc ké hoach, chuong trinh ddu tu, phat trién.

+ Xay dung quy hoach phat trién nha truong, 1ap ké hoach va td chic thuc hién ké
hoach gido duc timg nam hoc; béo cao danh gia két qua thyc hién.

+ Ra quyét dinh thanh 1ap cac to chuyén mén, t6 vian phong va cac hoi dong tu van
trong nha truong, nha tré, bo nhiém to trudng, to pho, dé xuat cac thanh vién caa Hoi
dong trudng;

+ Phan cong quan ly, danh gia xép loai, tham gia qua trinh tuyén dung, khen
thuang, phé duyét két qua danh gia tré theo cac noi dung nudi dudng, chim soc, gido duc
tré em do BGD quy dinh.

+ Quan ly va sir dung cac ngudn tai chinh, tai san nha truong.

+ Tiép nhan tré em, quan Iy tré em va cac hoat dong nudi dudng, chim soc, gido
duc tré em cua nha truong.

+ Thyc hién XHH gido duc, phét huy vai trd ciia nha truong d6i voi cong dong.

- Phuy trach cong tac kiém tra giai quyét don thu, phu trach cong tac phdi hop voi
dia phuong...

- Phu trach cdng tac phong chéng dich dich bénh.

- Phu tréch cong tac xay dung Pang, t6 chic trién khai, kiém tra giam sat thyc hién
Cac cudc van dong cua Pang, nha nudc.

+ Tham gia gi4o duc 2 tiét/tuan.

- Tham gia sinh hoat tai t6 Vian phong.

2. Pong chi: Lé Thi Lan- Pho Hiéu truéng

Phu trach cong tac nudi dudng chim soc stc khoe, cong tac CSVC truong chuan
Qudc gia, kiém dinh chat luong trong nha trudng.

- Theo d@i tinh hinh dich bénh va c6 phuong an phong chdng dich bénh trong nha
truong. Kiém tra VSATTP; kiém tra cong tac vé sinh hang ngay, theo ddi sirc khoe tré.

- Hudng uéng chuy@n mdn, phu trach thuc hién, ATGT truong hoc, XD ké hoach,
chi dao va phdi két hop véi phu huynh thyc hién tét cac phong trao.
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Huéng dan chuyén mén, kién thirc vé Phong tranh tai nan thwong tich, kiém tra
danh gia cong tac chuyén mén, du gid bdi dudng chuyén mén cho gio vién ...

- XD ké hoach, c6 phuong an phong chéng dich bénh, phu trach phong chéng thién
tai, 10 lut.

- Phu trach cac phong trao, hoi thi do nganh, dia phuong phat dong. Phu trach phan
cong to chire cac hoi nghi, 18 hoi, va cac quy dinh ATGT.

- Phy trach mang nuédi dudng, vé sinh an toan thuc pham, hd so ban tri: ba budc
thue hién hudng dan cua trung tdm YTDP thi x4, so tinh thuc don, thiét 1ap dudng chat
hang ngay. Xay dung ké hoach nang cao chat luong trong viéc nudi dudng tré;

- Phu trach vé kiém dinh, treong chuan Quéc gia.

- Xay dung ké hoach chi dao phong chéng cac dich bénh cho tré, chi dao theo ddi
KSK, Phu trach ANTT, ATTH, Phu trach viéc dam bao an toan phong tranh tai nan
thuong tich cho tré trong truong hoc, phu trach céng tac phong chay, chira chay. Chiu
trach nhiém khi dé say ra mat an toan vé nhiém vu duoc phan céng.

- Phu trach phong chdng thién tai, 1 lut, xd ké hoach, c6 phuong an phong chéng
bao 1.

- Phu trach viéc thuc hién ATGT truong hoc, xay dung ké hoach, kiém tra viéc thuc
hién cia CBGVNV, chi dao viéc phdi két hop véi phu huynh thuc hién cac quy dinh vé
ATGT.

- Phu trach chung vé co s& vat chat, phan mém CSVC, ké hoach xay dung CSVC,
canh quan su pham gan véi phong trao xay truong hoc than thién hoc sinh tich cuc. .. Phu
trach cong tac di¢n, nudc, V¢ sinh moi truong.

- Phéi két hop cong doan phu trach thim hoi dm dau, cic cudc van dong quy do
nganh, dia phuong kéu goi. T6 chirc cho hoc sinh thim quan di tich lich sir dia phuong,
truong tiéu hoc, tham viéng nghia trang, phdi hop tham hoi, thim quan.

- Xay dung ké hoach cac chuyén dé dinh dudng, chim séc nudi dudng, chi dao
cong tac y té truong hoc.

- Tham muu cho hiéu truéng xay dung ké hoach vé co s& vat chat, d¢6 ding ban tru,
thiét bi treong hoc.

- Tham gia giang day 4 tiét/tuan.
- Phy tréch VHVN-TDTT. Cac phong trao thi dua cling véi dong chi Thu.

- Kiém nhiém Pho bi thu Chi bo: Xay dung ké hoach kiém tra giam sat va thuc hién
cac cudc van dong cua Pang, nha nudc.

- Sinh hoat tai t6 nha tré.
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- Kiém soat cong van di dén khanh tiét van phong, hoi nghi, kiém soat dang tin bai.
- Chi dao gi4o vién gido vién xay dung ké hoach sir dung thiét bi d¢6 dung day hoc
t6i thiéu.
- Tham gia soan thao van ban tham muu cho hiéu trudng noi dung lién quan.
* Xay dung ké hoach hoat dong Cong Poan.

- Phéi két hop cung véi Hiéu trudng trong cong tac thi dua khen thuong, ky luat,
bao vé quyén loi hop phap chinh déng cho can bd gido vién nhan vién.

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

- P& xuit khen thuong ki luat gido vién.

- Xay dyng cac ké hoach, bdo céo cac noi dung phu trach duoc phan cong & trén,
chiu trach nhiém khi dé xay ra nhitng van dé mat an toan, nhiém vu khdng hoan thanh
mang duoc phan cong, chiu trach nhiém vé can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh to
chuyén mdn phu trach quan ly; chiu trach nhiém trong viéc danh gia, xép loai nhiém vu
hang nam khi dé say ra mat an toan vé cd va tré tai truong, l6p cua té6 phan cong phu
trach. Chiu trach nhiém khi c6 giao vién vi pham cac quy dinh cua nha truong, cua
nganh, c&c chinh sach phap luat cia Pang, Nha nudc. Chiu trach nhiém trudc Hiéu
truong, trudc nganh, trudge phap luat vé mang dugc phan céng phu trach.

- Phuy trach va tryc tai diém truong An Bién, thuc hién nhiém vu khac khi hiéu
trueong phéan cong.

- biéu hanh céng viéc khi hiéu truong ty quyen.

3. Pong chi Nguyé&n Quynh Thw -Ph6 Hiéu truéng

- Phu trach mang ché do chinh sach cho tré em, théng ké sb hoc sinh c6 hoan
canh kho khan, dién mé c6i, hoc sinh nghéo...

- Lap hd so theo ddi hoc sinh chuyén dén, chuyén di, theo ddi si sb hoc sinh,
ghi chép cap nhat vao s6 dang bo kip thoi.

- Phy trach chi dao cong tac chuyén mén, xay dung ké hoach chi dao cong tac
chuy&n mén, phu trach huéng din GV céc loai hd so, s6 sach, ki duyét so chuyén mén
hang tuan, thang, xay dung ké hoach bdi dudng chuyén mén cua nha truong.

- Xay dung ké hoach chuyén dé.

- Xay dung ké hoach giang day cia BGH.

- Kiém tra danh gia cong tac chuyén mén, du gid boi dudng chuyén mén cho giéo
vién ...

- Xay dung ké hoach kiém tra noi bo cua nha trueong, ké hoach kiém tra cac hoat
dong dugc phan cong.
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- Tham gia soan thao van ban tham muu cho hiéu trudng noi dung lién quan.

- Hudng dan gi4o vién kién thirc phong chdng tai nan thwong tich, k¥ ning sdng,
kiém tra dy gid gido vién.

- Phuy trach CNTT Iap ké hoach trién khai cac hoat dong tng dung CNTT trong nha
truong. Kiém duyét dang bai. Chi dao viét tin bai ding trén trang website cia truong moi
thang it nhat 2 tin bai cong tac hop truc tuyén, phu tréch cac phan mém trong nha
truong....

- Phu trach vé cong tac PCGD XMC va c&c phan mém PCGD

- Phy trach cong tac phdi két hop cac doan thé, Ban dai dién phu huynh hoc sinh,
cac don vi luc luong trén dia ban xa

- Phu trach cong tac khuyén hoc, céng tac phép ché, phu trach béo céo thong ké dau
nam.

- Quan ly chi dao cac phan mém theo quy dinh ciia nganh.

- Phy trdch VHVN-TDTT. Céac phong trao thi dua

- Tham gia giang day 4 tiét/ tuan.

- Phéi két hop vai hiéu trueng thuc hién cdng tac danh gia chuan nghé nghiép gido
vién mam non, danh gia xép loai dang vién, vién chac cudi nam.

- Va tham gia sinh hoat chuy@n mén tai t6 mau giéo.

- Kiém nhiém cong tac thu chi dang phi chi bd.

- Xay dyng cac ké hoach, bdo céo cac noi dung phu trach duoc phan cong & trén,
chiu trach nhiém khi dé say ra nhitng van dé mat an toan, nhiém vu khéng hoan thanh
mang duoc phan cong , chiu trach nhiém vé can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh to
chuy&n mén phu trach quan ly; chiu trach nhiém trong viéc danh gia, xép loai nhiém vu
hang nam khi dé say ra mat an toan vé cb va tré tai truong, l6p cua té phan cong phu
trach. chiy trach nhiém khi c6 gido vién vi pham cac quy dinh cta nha truong, cia nganh,
cac chinh sach phap luat cia Bang, Nha nudc. Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng, trudc
nganh, truéc phép luat vé mang duoc phan cong phu trach.

- Thuc hién theo quyét dinh cia Hiéu truéng, diéu hanh céng viéc khi hiéu truong
1wy quyén.

ILPHAN CONG NHIEM VU GIAO VIEN, NHAN VIEN, NGUOI LAO
DONG

1. Pong chi Tran Thi Bén T6 trwéng va Nguyén Thi Van Anh to pho, té chuyén
mon mau gido (4-5 tudi, 5 -6 tudi).



6

- Xay dung ké hoach va diéu hanh céac hoat dong cua té6 khéi ma minh phu trach,
xay dung ké hoach sir dung do dung day hoc, ké hoach st dung va khai théc c6 hiéu qua
cac phong chirc ning, phat hién va bdi dudng gi4o vién gioi.

- Gilp t6 vién xay dung ké hoach ca nhan theo ké hoach day hoc va cac hoat dong
khac ciia nha truong; Kiém tra don dbc t6 vién thuc hién dung ké hoach da dé ra, thao
luan - nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua gido duc hoc sinh thugc pham vi cua t6
phu trach, trao doi va dé ra cac bién phap nang cao chit luong va hiéu qua gido duc;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan phan phéi chuong trinh, ké hoach giang
day. Hoan thanh day du va ding han qui dinh cac yéu cau can bo cao;

- Trao d6i va danh gia sang kién kinh nghiém, t6 chuc du gio - hdi giang - thao
giang, té chtc sinh hoat va bao cdo chuyén dé, to chirc bdi dudng nang cao trinh d6 gido
Vién t6.

- Tham gia cting Ban giam hiéu nha trudng trong cong tac kiém tra ho so, hoat dong
day - hoc;

- T6 chtic phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién theo chuan nghé
nghiép va quy dinh hién hanh, d& nghi khen thuong va ky luat dbi vai to vién;

- Xay dung ké hoach niam, thang, tuan va ké hoach khac va thuc hién nghiém tuc ké
hoach.

- T6 chire SHCM dinh Ki it nhat 2 tudn mot 1an/ thang

- Tham gia d4nh gia xép loai gi4o vién theo Chuan nghé nghiép GVMN

- Pé xuit khen thuong ki luat gido vién.

- Thuc hién nhitng cong viéc khéac theo su phan cong va Quyét dinh cua Hiéu
truong.

2. Pong chi Nguyén Thi Nhung to6 truéng va Bui Thi Minh Thiy té pho t6
chuyén mén khéi (2-3 tudi; nhom tré 3 tudi, nudi dudng).

- Xay dung ké hoach va diéu hanh céac hoat dong cua té6 khéi ma minh phu trach,
xay dung ké hoach sir dung do dung day hoc, ké hoach st dung va khai thac c6 hiéu qua
céc phong chirc nang, phat hién va bdi dudng hoc sinh gioi, gido vién gioi.

- Gilp t6 vién xay dung ké hoach ca nhan theo ké hoach day hoc va cac hoat dong
khac ciia nha truong; Kiém tra don dbc t6 vién thuc hién dung ké hoach da dé ra, thao
luan - nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua gido duc hoc sinh thugc pham vi cua t6
phu trach, trao doi va dé ra cac bién phap nang cao chit lwong va hiéu qua gido duc;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan phan phdi chuong trinh, ké hoach giang
day. Hoan thanh day du va ding han qui dinh céc yéu cau can béo cao;
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- Trao d6i va danh gia sang kién kinh nghiém, t6 chuc du gio - hoi giang - thao
giang, té chtc sinh hoat va bao cdo chuyén dé, to chirc bdi dudng nang cao trinh do gido
vién to.

- Tham gia cung Ban giam hiéu nha truong trong cong tac kiém tra ho so, hoat dong
day - hoc;

- T6 chtrc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién theo chuan nghé
nghiép va quy dinh hién hanh, d& nghi khen thuéng va ky luat ddi vai to vién;

- Xay dung ké hoach nam, thang, tudn va ké hoach khac va thyc hién nghiém tdc ké
hoach.

- T6 chirc SHCM dinh ki it nhat 2 tudn mét 1an/ thang
- Tham gia danh gia xép loai gi4o vién theo Chuan nghé nghiép GVMN
- P& xuit khen thuong ki luat gido vién.

- Thuc hién nhitng cong viéc khéac theo su phan cong va Quyét dinh cua Hiéu
trudng.

3. Pong chi Nguyén Thi Nhan -To trwéng to vin phong, nhin vién y té
3.1. Nhiém vu ctia To truéng to vin phong.

- Xay dung ké hoach chung cua to, chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach to, ké
hoach chung cua truong ciing nhu cac cong viéc do Hi€u truong phan cong sau day:

- T6 chuc giao tiép dbi noi va ddi ngoai, vai vai tro 1a cau ndi véi cac bo phan, don
Vi trong va ngoai nha trudng va véi ngudi dan; Thuc hién cong tac tiép dan

- Xay dung ké hoach nim, thang, tuan va ké hoach va té chirc thuc hién nghiém tac
ké hoach.

3.2. Nhiém vu nhan vién y té

- Quan li cham séc stc khoa tré.

+ Xay dung ké hoach kham sirc khoe dinh ki va phan loai stc khoe cho tré.

+ Theo dbi tinh hinh stc khoe tré, thong bao dinh i, khi can thiét cho cha me tré.
+ Po chiéu cao can ning, theo ddi su pt cua tre.

+ Thuc hién so, cdp ciru, chim soc sitc khoe ban dau cho tré. Phéi hop véi co so y
té trong viéc chiam soc, diéu tri tré em mac bénh.

+ Tham gia huéng dan gido duc vé sinh ca nhan, mdi trudng cho tré em, cling xay
dung thue don va khau phan an ¢am bao dinh dudng hop 1y.

- Thuc hién day du céc quy ché, tiéu chuan vé sinh trudng hoc do Bo Y té, Bo Giéo
duc va Pao tao ban hanh.
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- T chirc gido duc vé chiam séc va bao vé siic khoé cho hoc sinh. Phong chéng cac
bénh hoc dudng, cac bénh truyén nhiém, cac tai nan va thuong tich, cung cp ki ning,
kién thuc bao vé stc khoé cho vién chic va HS, cac bién phép phong bénh, phat hién
bénh sém va diéu tri kip thoi cac dich bénh.

- Thudng xuyén cap nhat thdng tin trén moi phwong tién vé dién bién mot sé dich
bénh trén thé gioi, trong nudce cling nhu tai dia phuong dé kip thoi ¢ ké hoach, bién phap
tuyén truyén, phong ngira.

- Phéi hop véi tram y té dé xur Iy méi trudng, phong chdng cac dich bénh.

- Tham muu tram Y té kham sirc khoé dau vao cho HS, so ctu kip thoi cac truong
hop tai nan, m dau cua vién chic va hoc sinh toan trudng. Kiém tra cong tac vé sinh
hang ngay. Luu mau thic an, ba budc ATTP.

- Theo ddi, chdm soc, bao vé siic khoe cho hoc sinh, dic biét nham giam ti 16 mac
mot s6 bénh dang pho bién hién nay (tay, chan, miéng; sét xuat huyét...).

- Tang cuong va thuong xuyén tuyén truyén, giao duc sic khoé, thyc hién nghiém
tlc ¢ hiéu qua céc bién phap dé dam bao chét luong.

- Thuc hién cac chuong trinh hoi nghi truc tuyén do nganh t6 chic dé can bo, GV,
NV theo d6i (Nguoi thuc hién sb 2). Cong tac chuan bi cho cac hoi nghi

- Thuc hién mot s6 cong tac khéac do Hiéu truang phan cong.

- C6 ké hoach, tham muu cho hiéu truang vé thu chi cac khoan quy cta nha truong
hop ly va tiét kiem.

3.3.Pong chi: Pham Thi L& Dung -Nhan vién ké toan kiém hanh chinh

- Tham muu cho Hiéu truong xay dung ké hoach thu chi tai chinh; cong tac phan
khai, str dung ngudn ngan sach dugc cap trong nha trudng va cap nhat chang tir, s6 sach
ké toan ké tir ngay 06/6/2024.

- Tham muu xdy dung quy ché chi tiéu noi bo, quy ché quan Iy sir dung tai san
cong, quy ché niang luong, soan thao cac loai hop déng va hop dong mua sam, stra chita
dam bao dung theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat.

- Theo d@i tinh hinh tai chinh va chiu trach nhiém vé tinh chinh xé&c cong tac thu chi
tai chinh, cong tac mua sam sir dung tai san cua trudng, cap nhat day da sé liéu trén cac
phan mém va hé thong sb sach quan ly tai chinh, tai san cia nha truong.

- Thyc hién day du kip thoi ché do chinh sach cho CBGVNV, nguoi lao dong va tré
em trong truong.

- Thuc hién cong tac cong khai tai chinh, tai san theo Quy ché cong khai cua nha
truong va cac van ban quy dinh cua cap trén.
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- Thuc hién va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cac bao cdo lién quan dén tai
chinh, tai san theo yéu cau caa Hiéu trudng va yéu ciu cua cap trén.

- P& xuit phuong 4n va thao cac hop dong lao dong trong nha trudng.

- Theo ddi va cap nhat s6 Bao hiém ciia CB-GV-NV trong trudng.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban gidm hiéu phan cong.

- Luu trit day du, can than hd so quan 1y tai chinh, tai san cua nha truong

*. Nhiém vu kiém nhiém

- Thuc hién kiém nhiém cong tac van thu: Quan ly, theo ddi, trinh 1anh dao xu ly
cong van dén, cong van di, ndp cong vin, cap nhat day da cac loai cdng vin vao sb theo
d6i. (sau khi lay s6 cong vin cua hiéu truong)

- Tham gia chuan bi cac van ban phuc vu cho cac hoi nghi, hoi thao, chuyén dé,
chuan bi phong hop phuc vu cho cac cudc hop cua truong.

- Thyc hién cong tac van thu - luu trit; giup 1anh dao giai quyét van ban va theo doi
viéc giai quyét cac van ban do.

- Thuc hién nhiém vu tu vén vin ban cho 1anh dao, chiu trach nhiém vé tinh phap
ly, k§ thuat soan thao vin ban do nha truong ban hanh. H3 tro phan mém vé CNTT, céc
phan mém quan 1y trong trudng.

- Thuc hién mot s6 cong tac khéac do Hiéu truang phan cong.
4. Nhiém vu cua gido vién
- B4o vé an toan vé sirc khoé tinh mang cua tré trong thoi gian tré & nha truong, nha tre.

- Thyc hién cong tac nuodi dudng, cham soéc gidao duc tré em trong chuong trinh giao
duc mam non: Lap ké hoach cham soc gido duc; xay dung mdi trudng gido duc; to chirc
cac hoat dong nudi dudng cham soc giao duc tré; danh gia va quan li tré; chiu trach
nhiém vé chat lrgng nudi dudng, cham soc, giao duc tré, tham gia déy du cac hoat dong
ctia nha trudng, doan thé trong thoi gian 1am viéc tai truong, 16p.

- Trau doi dao duc, giir gin pham chét, danh dy uy tin nha gi4o, gwong mau thuong
yéu tré, dbi xir cdng biang va tén trong nhan cach cua tré; Bao vé cac quyén va loi ich
chinh dang cua tré, doan két giup d& dong nghiép.

- Tuyén truyén phd bién kién thic khoa hoc nudi day tré cho cha me tré, chu dong
phdi két hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Gido vién tu rén luyén stc khoé. Thyuc hién ding ndi quy, quy tic ¢ng xir caa nha
truong. Pi 1am dung gid, khdng bo gio, bo budi trong gitr tré, khong nho ngudi khac
tréng thay néu khong duoc sy déng y caa Ban giam hiéu nha truong.
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- Phan c6ng gido vién gan voi trach ddi véi 1op, ddi véi hoc sinh. Chiu trach nhiém
trude gia dinh tré, nha truong, phap luat vé an toan stc khoe, tinh mang cua tré khi phu
huynh gutri con tai 16p, do minh chu nhiém hoac khi dugc phéan céng trong tré thay theo
su diéu dong cua nha truong.

- Thuc hién cac nghia vu cong nhan, cac quy dinh cua phép luat va caa nganh, cac
quy dinh cua nha tredng, quyét dinh caa Hiéu trudng.

- Thyc hién theo ding chuong trinh, tuyét déi khéng dugc day tré truée chuong
trinh, khong duoc day thém tré ¢ nha khi chua duoc su cip phép cua céac cap lanh dao.

- Thuc hién nghiém tGc phan mém Quan ly gido duc va cac phan mém khac (mang
cua gi4o vién yéu cau dién day dua thong tin)

5. Nhan vién cip duéng

- Thuc hién quy ché chuyén mén nghé nnghiép va chap hanh noi quy caa nha
truong.

- Pam bao an toan cho tré trong an udng va sinh hoat tai nha truong, tuan thu cac
quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong so ché bién an ubng cho tré, dam bao, khong
dé say ra ngo doc thac an doi véi tré.

- Trau rdi dao duc, giit gin pham chat, danh dy uy tin cia ban than va nha truong, tu
ren luyén sirc khoé.

- Thuc hién cac nghia vu céng nhén, cac quy dinh cua phap luat va caa nganh, cac
quy dinh cta nha treong, quyét dinh caa Hiéu truong.

- Khéng xtc pham danh du nhan pham, xam pham than thé tré em va dong nghiép

- Khéng bo gio, bo budi, khdng nho ngudi khac 1am thay néu khong dugc sy dong y
cta Ban giam hiéu nha truong. Doi xir cdng bang véi tré.

- Khéng bét xén khau phan an cua tré, khong 1am viéc riéng khi dang t6 chic cac
hoat dong nudi dudng, cham soc gido duc tré, chiu trach nhiém trong nhiém vu khi dé say
ra mat an toan cho tré nhu so ché to lam tré hoc, khong dam bao an toan quy trinh nau in,
khong dam bao vé vé vé sinh an toan thuc pham. ..

- Thuc hién nhitng cdng viéc khac theo sy phan cong va quyét dinh caa Hiéu
truong.

6. Nhan vién Bao vé kiém lao cong

- Pam bao an ninh an toan co sé vat chit nha truong khong dé khéch tu tién vao
trong truong; dac biét khi dang trong gio lam viéc.

- Cham séc hé thong cay xanh, cdy canh dam bao xanh tét va my quan.

- V& sinh cac phong hiéu bg, chitc nang va xung quanh truong 1op,
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- Phai chju trach nhiém va bdi thuong thiét hai khi c6 su ¢b xay ra do ban than gay
nén hoac thiéu trach nhiém.

- Thuc hién mét s6 cong tac khac do Hiéu trudng phan cong

- Lam c6ng vé sinh trudong hoc, nhé cé xung quanh trudng, thu gom rac thai cua cac
nhom 16p, khu hiéu bo, khu bép an sach s&, dam bao vé sinh hang ngay.

- Cét giir cac d6 dung dung cu 1am viéc (liém, cudc...) phai dé noi an toan quy dinh
dé tranh tinh trang gay TNTT cho tré khi tham gia hoat dong ngoai troi.

7. Danh sach can bg, giao vién nhan vién

TRINH

STT| HO VATEN PO CM CHUC VU NHIEM VU PHAN CONG
1 | Nguyén Thi Sau Dai hoc Bi thu chi b Chi dao chung
Hléu truong
2 | LéThilLan Pai hoc CTCD truong Thuc hién nhiém vu phén
P. Hiéu truéng C(j)ng _dAéi Vi thé I:|iéu trl‘I(”mg
va nhiém vu cua Cong doan
3 |[Nguyén  Quynh| BDaihoc P. Hig¢u truong | Thuc hi¢n nhigm vu phan
Thu cong doi véi Phd Hiéu truong
4 | Pham Thi L& Dung | Caoding | Kétoan-Hanh chinh | Thyc hi¢n nhiém vu nhan vién
ké toan, hanh chinh
5 | Nguyén Thi Nhan | Trung cap Y si da khoa Thuc hién nhiém vy cua to
truong van phong, nhan vién
y te kiém thu quy.
6 | Tran Thi Bén Pai hoc To trusng CMMG | Thyc hign nhiém vy cua gido
khoi 4-6 toi- Giao | yign cham séc, nudi dudng,
VIEn gi4o duc tai 16p 5 -6 tudi Al.
7 | Hoang Thi Binh DPai hoc Giao vién
8 | Tran Thi Dung Pai hoc Gido vién Thyc hién nhiém vu cua giéo
. vién cham soc, nudi dudng, giéo
9 | Nguyen Thi Hop DPai hoc Giao vién duc tré tai I6p mau gido 5 -6 tudi
A2
10 | Nguyén Thi Van | BDaihoc To phé CM MG | Thuc hién nhiém vu cua gido
Anh khoi 4-6 tudi - GV | vién cham sbéc, nudi dudng,
- gi4o duc tré tai 16p mau gido
11 | Pham Thi P Nhung | Cao dang Giao vién 4-5 tudi Al
12 |Chu Thi Hoai| Cao déng Giao vién Thuc hién nhiém vu cua gido

vién cham séc, nudi dudng,
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Giang gi4o duc tré tai 1op 4-5 tudi A2.
13 | Nguyén Thi Oanh Dbai hoc Giao vién Thuc hién nhiém vu cua gido
N ) _ D vién cham soc, nudi dudng,
14 | Nguyen ThiLung | bDaihoc Giao vién gi4o duyc tré tai 16p 3-4 tudi Al.
15 | Nguyén Thi Thu Pai hoc Giao vién Thuc hién nhiém vu cua giao
) ) vién cham soc, nudi dudng,
16 |Bui Thi Minh| Daihoc | T6ph6tochuyén |gido duc tré tai I6p 3-4 tudi
Thuy mon khoi 2-3 tuoi | A2
Giao vién
17 | Nguyén Thi Nhung | Paihoc | T6 truong khéi 2-3 | Thuc hién nhiém vu cua gido
tuoi- GV vién cham soc, nudi dudng,
giao duc tré tai nhom tré¢ Al
18 | Bui Thi Phuong Pai hoc Giao vién
19 | VO Thi Cai Pai hoc UVBCHCD Thuc hién nhiém vu cua giao
_ Gi4o vién vién cham soéc, nuéi dudng,
giao duc tré tai l6p 5-6 tuoi
20 | Nguyén Thi Thu| Daihoc | Bithuchidoan TN | A3
Huyén Gi4o vién
21 | Nguyén Thi Thly Pai hoc Giao vién Thuc hién nhiém vu cia gido
- : vién cham soéc, nudi dudng,
22 | Tran Thi Hiéen Dai hoc Giao vién gi&o duyc tré tai 16p 4-5 tudi A3.
23 | Nguyén Thi Anh Pai hoc Giao vién Thuc hién nhiém vu cua gido
N vien cham sbéc, nudi dudng,
24 | Nguyen Thi Hai Dai hoc Giao vién gi4o duc tré tai 1op 3-4 tudi A3.
25 | Chu Thi Quyén Pai hoc Giao vién Thuc hién nhiém vu cua giao
vién cham soc, nudi dudng,
giao duc tré tai nhom tré A2.
26 | Pham Thi Huyén | Trung cap Cép dudng
Trang MN
27 | Nguyén Thi Hau Chung chi Cép dudng
28 | Vii Thi Hién Chung chi Cép dudng Cong tic nudi dudng trong
truong
29 | Nguyén Thi Thoa | Chung chi Cép dudng
30 | Nguyén Thi Tinh | Chung chi Cép dudng
31 | binh Van Suy Khong qua | NV bao vé kiém | Bao v¢ trong coi tai san, cong
dao tao lao cong Cy, dung cu va cac do dung
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32 | Nguyén Thi Van Khéng qua | NV bao vé kiém khe}cdtron{g truong va kiém
dao tao lao cong quet don san.
33 | Nguyén Viét Khiét | Khong qua | NV bao vé kiém
dao tao lao cong
Noi nhan:

- Phong GD&DT TX Déong Triéu (b/c);

- Chi bb (blc);
- CBGVNVNLD truong;
- Luu VT.

HIEU TRUONG

Nguyén Thi Sau




