UY BAN NHAN DAN QUAN TAN BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 11 Doc ldp - Tu do - Hanh phiic

BANG PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BQ QUAN LY, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG MAM NON 11
Nam hoc 2024 — 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 45/0D-MN11 ngay 24 thang 8 ndm 2024)

HO VA TEN X i h GHI
. _ i E £
STT /BO PHAN CHUC VU NHIEM VU CU TH c
. Nguyén Thj Hug Higu truong | _ Chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan din quan Tan Binh va Phong Gido duc

va Do tao vé toan b hoat dong cua nha truong.

- Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cta nha trudng; triéu tap va chu toa céac
hoat ddng ctia nha truong; t6 chire chi dao trién khai cac chi truong cia Dang,
Nha nudce va cac cap dén tap thé hdi dong gido duc nha trudng.

- Chiju trach nhiém va dam bao viéc thuc hién ké hoach nim hoc, ké hoach
thang, cac chi tiéu thi dua.

- Xay dung cdc ké hoach trinh duyét cta lanh dao Phong gido duc va dao tao
(Ké hoach ban tru, K¢é hoach chuong trinh nha truong (nang khleu), Ke hoach
lam quen tleng anh, Ké hoach Ky nang sdng, K& hoach chuyén déi sé...) va
trién khai ké hoach dén can bd, gido vién, nhan vién, phin céng cu thé cic ca
nhén, bd phan dé phéi hop thuc hién.

- T4 chirc thuc hién dan chq, cong khai trong nha truong; trién khai cdc van
ban, cong van, thdng tu, quyét dinh.

- Chi dao, quan ly,diéu hanh va giai 'quyé't cac hoat dong cua trudng, quan li
hanh chanh, tai chinh, tai san, quy ché va c¢ s& vat chat nha truomg nhu sau:
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+ Tai chinh ké hoach (Quan Iy thu — chi céc loai qu¥ trong nha trudng).

+ Cong tac nhén su.

+ Céc véan dé lién quan dén tré (tuyén sinh, ché do chinh sach..).

+ Chi dao céc td chirc, doan thé (Cong doan, chi doan thanh nién) hoat dong
theo chirc nang.

+ Céng tac thanh — kiém tra ndi bo trudng hoc theo ké hoach.

+ Quan ly hd so can b, gido vién, nhan vién toan trudng.

+ Chi dao thuc hién cdng tac van thu, thiét bi, y té hoc dudng va cac td chuc
x4 hoi khac (Chir thdp d6, Khuyén hoc, Ban dai dién Cha me tré em ...).

- Truc tlep ky duyét cic ké hoach chuyén mén cia nha truong; cac van ban
glri cdc cép, cidc nganh va cac vin ban khéc lién quan dén hoat dong nha
truong.

- Pam bao moi ché d6 chinh sach cho can b, gido vién, nhin vién va hoc sinh
theo ché d6 hién hanh.

- Phan cong, quan li, danh gia xép loai; khen thudng, thi hanh ki luit déi voi
gido vién, nhan vién theo quy dinh

- Phéi hgp véi Ban dai dién Cha me tré em cung théng nhit chim s6c — nudi
dudng va gido duc tré theo khoa hoc.

- Phu trach cong tac x4 hoi héa gido duc. Tham muu véi nganh va dia phuong
vé toan bo cac cong viéc vé co s& vit chét trang thiét bi, nhim nang cao chét
lugng chim séc va gido duc tré va sy phat trién ciia nha trudng.

- Tham gia hoat dong du gi& déi v6i Hiéu trudng 13 02 tiét/tudn (70 tiét/nam).

Nguyén Thi Anh Tho i Phé ] - Phu trich cong tdc: Gido duc, quan ly ké hoach gido duc (Mind. Manager);
Hiu truong | Thyr vién — Thiét bi; tng dung CNTT chuyén ddi s6 (sd lién lac dién tir); ho so
(phu trach | phd ciap GDMN, Tré khuyét tit hoc hoa nhap (néu c6), Khuyén hoc, phu trach
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Gido duc) | canh quan mai trudong su pham.
- Quan ly va chi dao thuc hién toan b vé cdng tac gido duc cua nha truong.

Chi dao, chiju trach nhiém ca nhan vé& cac linh vuc minh dugc phu trach, trudc
Hiéu truéng va cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc UBND quén, Phong
GD&DT truée nhiém vu dugc phan cong vé chit lugng gido duc cia nha
truong. Xdy dung ké hoach gido duc, chuong trinh cong tac theo yéu ciu cla
nganh va cia trudng.

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong gido duc, thuc hi¢n Chuong trinh giao duc
mam non theo Thong tu 28 va su chi dao cua T mim non — Phong GD&DT
quin Tan Binh vé chat lugng gido duc cia nha truong: Xdy dung ké hoach,
chuong trinh céng tac theo yéu ciu cta nganh va cta truong.

- Thuc hién trach nhiém téng hop bédo cao sb lidu gido duc cudi hoc ky véi '
nganh (thong qua Hiéu trudng trudce khi bao céo giri chinh thirc).

- Quan li toan bd co s vat chit, trang thiét bi, d‘6' ding gido duc (Sf) theo dai,
kiém tra thuong xuyen dinh ki ...); trang thiét bi, do dung, d6 choi nha
trudng (Sb theo dai, kiém tra lhuong xuyén, dinh ki ...). Kiém tra co so vat
chit trang thiét bj cac nhém, 16p va toan trudong néu khong dam bao an toan
phéi bao céo hiéu trudng dé sira chira va thay méi.

- Don déc kiém tra céc td, ca nhan thye hi¢n tét cdng viéc. Phat hién va dé
xuit nhirng vén dé cin bd sung trong cong tac chi dao ctia Hi¢u truéng.

- Thuc hién déy dii hd so gido duc theo quy dinh;

- Thyuce hién céc cong viée dot xudt khac khi duge Hiéu trudng phin cong.

- TH chirc sinh hoat chuyén moén va bdi dudng chuyén mén nghi¢p vu cho
gido vién va nhan vién toan trudng.

- Kiém tra hoat dong glao duc, chuyc.n dé, hoat dong su pham nha gido, th
chuc héi thi lay nghé va kiém tra ndi by nha truong theo ké hoach.
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- Thuc hién cdc cdng viéc dot xuat khac khi dugc Hiéu trudng phan cong

- Diéu hanh hoat déng cua nha truong khi dugc Hiéu trudng iy quyén va khi
hiéu trudng di hop hodc di cong tac.

- Xay dung va trién khai dén gido vién lich hoat dong cac phong chic nang,
lich van dong TC-BP, lich hoat dong cdc nhém lop.

- C6 ké hoach boi dudng nang cao tay nghé gido vién, boi dudng thuc hién
céc chuyén dé trong nam hoc.

- Thuc hién ké hoach B6i dudng thuong xuyén.

- B6i dudmg Gido vién tham gia Hoi thi Gido vién gidi cap truong, cdp Quan.
Cham thi gido vién gidi cap truong. SKKN/co s& cia gido vién

- Kiém tra ho so va céc so sach cuia cd va tré theo qui dinh.

- Tham muu Hiéu trudng khen thuéng gido vién giéi cip truong, cip Quén va
giao vién thuc hién tot chuyén de.

- Phan phéi d6 ding day hoc, db choi, hoc phim cho tré.

- Quan i, luu trit hd so hoc sinh, tai ligu chuyén mén day cua trudng, quén 1
tai san day. Quan li ho so pho cdp GDMN.

- Quén li, phu trach Cdng thong tin dién tu.
- Thuc hién cac cong tac khac khi dugc hiéu trudng phén cong.

- Tham gia hoat dong du git déi véi Pho Hiéu trudng 1a 04 tiét/tudn (140
tiét/nam).

Dinh Thi Ngoc Diém Phé - Phu trach cong tac: Bén trt, phdn mém dinh dudng; Y té - Chir thip do; ing

Hi¢u truéng | dung CNTT chuyén dbi sé (sé lién lac dién tir); Canh quan méi trudng su
(phu trich | pham. Quan ly va chi dao thuc hién toan bd vé& cong tac chim séc nudi dudng
Chim séc | cua nha truong.

nudi dudng) | - Chi dao, chiu trach nhiém ca nhan vé cdc linh vuc minh dugc phu trich,
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trrée Hiéu trudng va cung Hiéu trudng chiu trach nhiém truéc UBND quan,
Phong GD&DT trudc nhiém vu dugc phén cong vé chét lugng chim séc nudi
dudng cua nha truong. Xy dung ké hoach chim séc nudi dudng, chuong
trinh cong tdc theo yéu cau cta nganh va cua truong.

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chim s6c nu6i dudng, thuc hién Chuong
trinh gido duc mam non theo Thong tu 28 va su chi dao cua T mam non —
Phong GD&DT quén Tan Binh vé chit luong chim séc nudi dudng cia nha
trudmg: X4y dung ké hoach, chuong trinh cong téc theo yéu cdu ciia nganh va
cua trudng.

- Thuc hién trach nhiém téng hop bao céo s6 liéu cham séc nudi dudng cudi
hoc ky véi nganh (thong qua Hiéu trudng trudce khi bao céo giri chinh thirc).

- Quan li toan b co s& vt chét, trang thiét bi, do dung bén trd (Sé theo doi,
kiém tra thudng xuyén, dinh ki ...); trang thiét bi, do dung, dd choi nha
trudong (S6 theo ddi, kiém tra thuong xuyén, dinh ki ...). Kiém tra co s& vt
chit trang thiét bi cdc nhém, 16p va toan truong néu khong dam bao an toan
phai bdo cdo hiéu truéng dé sira chira va thay méi.

- Pon déc kiém tra cic td, ca nhan thuc hién tét cong viéc. Phét hién va dé
xuit nhimmg vén dé cin bd sung trong cong tac chi dao ctia Hidu truomg.

- Thuc hién diy da hd so chim séc nudi dudng theo quy dinh;
- Thuc hién cdc cong viéc dot xuit khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

- Quan li chi dao cong tac: Xay dung trudng hoc an toan phong chdng tai nan
thuong tich trong nha truong. Can do, kham sitc khée cho c6 va tré toan
truong. VE sinh phong bénh va cham séc sirc khde phong chéng dich bénh cho
cd va tré.

- T chirc sinh hoat chuyén mén va bdi dudng chuyén mén nghiép vu cho
gido vién va nhan vién toan truong.

- Kiém tra chim séc nudi dudng, hoat dong su pham nha gido, td chirc hi thi
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tay nghé va kiém tra ndi bo nha truong theo ké hoach.

- Thuc hién céc cong viéc dot xuét khéc khi duge Hiéu truéng phén cong

- Diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duoc Hiéu trudng Gy quyén va khi
hiéu trudng di hop hodc di cong tac.

- Du gi0, danh gid, bdo cdo hang thang

- Theo dbi hoat dong cuia céc 16p hoc va xir ly cac sur vu (néu cd)

- Quén i, uu trir hd so tai liéu chuyén mén nudi dudng va hd so y té.

- Phu trach CSVC va trang thiét bi cia trudong va cong tac y té, cong tac Chir
thdp do. Quan ly viéc bao tri, bao dudng va thay thé cac dung cu khi can thiét.

- Theo dbi s6 sach khau ban tri va k’iém tra tiép phim, v€ sinh an toan thuc
pham bép dn; Xay dung bép 2 gian song chin; Quan li khau phan dinh dudng
va duyét thuc don.

- Quén li, phu trach Cng thong tin dién tir.
- Thuc hién cac cong tac khac khi dugc hiéu trudng phan cong.

- Tham gia hoat dong du gio dbi véi Phé Hidu trudng 1a 04 tiét/tudn (140

tiét/nam).
Nguz' en Tf'i T{'fly Linh | T6 tfuén? - Ciin cir ké hoach ciia nha trudng, xy dung ké hoach hoat dong chung ctia tb
Nguyén Thj Hoai Thuong | chuyén mén | {heo thang, ndm hec nham thyc hién chuong trinh gido duc mdm non. Chi dao
Pham Thi Bich Hoang va quan tri¢t thyc hién 1ot cong tac chuyén mon dugce giao; phét huy tich cuc
Pinh Thj Tuyét Van cong tdc thi dua trong t6, ca nhan hoat dong ding trach nhi€ém va cong tac

chuyén mén cua to, theo ddi, don déc tb vién thuc hién nhiém vu gido vién
. theo Diéu 18 trudng mim non va chuin nghé nghiép GVMN;
T6 trudng

Hd Thi Thoa kT - Tham dy va tham gia déng gop y kién céc cudc hop lién tich;
- Theo ddi cdc hoat dong ctia t0 vién.
A A . R ’ - .» oA Y ,
Lé Tran Thy Linh Fotruong | . phan cong gido vién ving chuyén mén huéng dén nhing gido vién con it
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van phong | kinh nghiém trong cdng tac giang day & khéi minh phu trach;

- Tham muu Phé Hiéu truong chuyén mén xay dung ké hoach va céc hoat
dong chung cua trudmg; Theo doi cac hoat dong cua to vién;

- T4 chire kiém tra viéc thuc hién chuong trinh cua td va gitp chuyén moén
hoan thanh nhiém vu ndm hoc; Pugc hudng phu cip chirc vu theo quy dinh.
Chiu trach nhiém chuyén mon cua t6 trudc Pho hiéu trudng.

- La trung tdm x4y dung mdi quan hé doan két trong t6 khdi, cing PHT phu
trach chiu trdch nhi€m chinh dé giai quyét cadc van d€ phét sinh méu thuan
trong to khoi.

- Dé xuat khen thudng, ky luat gido vién

- Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét lwong,
hiéu qua cong tdc nudi duong, cham séc, gido duc tré em; quan ly su dung ta1
lieu, d6 dung, dd choi, thiét bi gido duc clia cic thanh vién trong t theo ké

hoach cta nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai vién chitc, danh gia gido vién theo chuin nghé
nghiép gido vién mam non; tham gia danh gid, xép loai nhan vién theo quy
dinh.

-’Tc;) chirc sinh hoat chuyén mén dinh ky it nhét hai tuin mot 14n theo nguyén
tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tip, giip do lan nhau dé phat trién ning
luc chuyén mon.

- Phu trach diing bai 1én Cdng thong tin dién ttr.

- Thuc hién cdc cong tac khac khi dugc hiéu truong phan cong.

Boanthé | _ oy dao hodn thanh cong téc Cong doin theo quy dinh, tham gia tich cuc
i i = hoat dong chuyen moén, dong vién dén doc doan vién hoat dong chuyén mdn
Hoang Thj Kim Ngan CICD tich cuc nham phat huy cong tdc thi dua trong Cong doan. Hoat dong ding
theo trach nhiém va diéu 1é Céng doan céc cép.

Truong Thi Thilty Ngoc BTCD
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- X4y dung chuong trinh cdng tac cia cong doan theo thang, quy, nam. Chuan
bi ndi dung cdc cudc hop Ban Chép hanh cong doan dé thao luin thong qua
chuong trinh, ké hoach t chirc hoat dong ctia cong doan, chi doan.

S chirc, chi dao hoat dong ctia cong doan, chi doan nhim thuc hién cac
nghi quyet chuong trinh, ké hoach hoat déng clia Ban Chap hanh cong doan,
chi doan dé ra.

- Chu dong xdy dung quan hé hop tac va phdi hop hoat dong véi Hiéu trudng
nhim tao diéu klen dé thuc hién tot chirc nang, nhiém vu cia céc bén, gop
phan thuc hién t5t nhiém vu chinh tri ctia don vi.

- Phéi hop v6i cép Gy Pang, chuyén mén va chi doan t6 chirc thuc hién c6
hi€u qua quy ché dan chu & don vi

- Nghién ctru, nim vimng, tuyén truyen phd bién, van dong, td chic CB-GV-
NV thyc hién dudng 16i, nghi quyet cua Dang, chinh sach phéap luit ciia Nha
nudc, nghi quyét ciia cong doan cip trén va nhiém vu cong tic don vi dé ho
hiéu va thi hanh.

- Gi4m sat viéc thuc hién cac ché g, chinh sach, phap luat & don vi.

- Tép hop nhung vudng mac trong qua trinh thuc hién chmh sach, phap luat
lién quan dén quyén loi nghia vu cia CB-GV-NV va td chirc Cong doan dé
phan 4nh kip thai v6i cép uy Pang, Hiu truéng va cong doan cép trén dé

nghién ciru, diéu chinh, sira ddi cho phu hop, nhim dap tng dugc tAm tu,
nguyén vong, quyén, lgi ich hop phap ctia CB-GV-NV.

- Phu trach dang bai 1én Cong thong tin dién tur.

- Thuc hién cac cong tac khac khi dugc hiéu trudng phén cong.

Nguyén Thi Hong Hiéu | Gidovién | _ 45 hanh ding cdc qui dinh phap ludt.

H6 Thi Thu Nguyét
Té Phuong Co - Chédp hanh va thuc hién nghiém tic ndi quy nha trudng, quy ché chuyén
Nguyén Thi Hong Thim moén, diéu 1é truong mam non, chudn nghé nghiép gido vién, dao diac nha
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Nguyén Ngoc Yén
Pham Thi T6 Uyén
Ly Ng6 Anh Thu
Nguyén Thi Tuyét Mai
Trinh Thi Minh Hong
Lai Thi Kim Thy
Nguyén Thi Kim Chi
Pham Thi Luong
Tran Thi Huyén Trang
Ping Thi Thu Hai
Nguyén Ngoc Thio
Phung Thi Thiy Loan
Nguyén Thi Ngoc Chi
Hoang Vi Pan

gido.

- Thuc hién tét qui tic ung xir dbi véi cip trén, dong nghiép, cha me tré em va
tré em.

- Thuc hién t6t sy phén cong cia czﬁp trén va doan thé.

- Bao v¢ an toan suc khoe, tinh mang cua tré trong thoi gian tré & trudng

- Trau doi dao diic, giir gin phim chét, danh du, uy tin cia nha gido; Guong
mau thuong yéu tré, dbi xir cong bing va tén trong nhan cach tré; Bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua tré; Doan két gitp do dong nghiép.

- Rén luyén sirc khde; Hoc tdp van hoa; Boi dudng chuyén moén nghiép vu dé
nang cao chat lugng nudi dudng, cham séc, gido duc tré

+ Lam db dung day hoc va db choi theo y8u cdu chuyén mén.

+ Trao ddi dao dirc, gitr gin phdm chét danh dur, uy tin ctia nha gido

+ Guong mau, thuong yéu tré em, dbi xir cong bang va ton trong nhén cich
cua tré em

+ Bao vé cac quyén va loi ich chinh dang clia tré em.

+ Poan két, gitip dd ddng nghiép véi tinh thin gitip d& nhau ciing tién bd.

+ Phdi hop véi gido vién 16p, khéi trong nha truong; hd trg gido vién thuc
hién chuyén d

- Thuc hién nghia vu cta cdng dén, cic quy dinh ctia phép luat, cac quy dinh
cua Nganh va trudng.

- Thuc hién tdt ché do thong tin, bao céo chinh xéc va kip thdi.

- T chirc hoat dong 4n séng va bén tri cho tré tai nhém-16p, dam bao vé sinh
an toan thuc pham, phong chdng ngd ddc thue pham tai nhém-16p phu trach.

- Thuc hién cong tac nudi dudng, chim séc, gido duc tré em theo chuong trinh
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gido duc Mam non:

+ Léap ké hoach chim séc, gido duc va dp dung cong nghé¢ thong tin (Mind.
Manager)

+ XAy dung mdi truong gidc duc, thuc hién cong tac td chic cac hoat dong
nudi dudng, chim séc - gido duc tré em.

+ Tuyén truyen phd bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me. Chu
dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Duy tri si s6 16p dén cudi nim hoc.

- Thuc hién céc loai hd so, so sach cua tré theo qui dinh: bdi dudng thuong
xuyén, s6 bé ngoan, so sinh hoat chuyén mon...

- T4 chire tot cac 1€ hoi, su kién trong nam.

- Thuc hién céc cong tac khac khi dugc hi€u trudng phan cong.

Ho Thi Hong Lam Nhan vién

- - Thuc hién tt su phan céng cua Hiéu trudng va doan thé.
Ké toan

- Chap hanh va thuc hién nghi€m tic ndi quy nha truong, quy ché chuyén
mon, diéu I¢ trudong mam non, chuin nghé nghiép gido vién, dao dirc nha
gido.

- Thyc hién t6t qui tic (mg xir dbi véi cap trén, dong nghiép, cha me tré em va
tré em.

- Thuc hién dy toan thu chi ngan sich theo ding vin ban huéng dan va quy
dinh.

- Thyc hién nghiém tic luat ngan sach, cic chi dao hudéng dan cta tai chinh
céc cap, cia nganh gido duc.

- Béo céo, quyét toan kip thoi véi Phong tai chanh, kho bac, thué va nha
truong.
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- Thuc hién day du hd so sb sach quan i tai san, thanh i tai san.

- Cong khai rd rang cac khoan thu - thanh toan va quyét toan v6i phu huynh
kip thoi. Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Cép nhat sé sach thu chi hang ngay, déi chiéu thuc hién sd 3 budc, can dbi
tién dn dang qui dinh.

- Luu trit hé so ching tir, quan li hd so quy, dam bao nguyén tic tai chinh, cap
nhat kip thoi.

- Pam béo ché d6 ddy du cho tap thé.

- Theo ddi thuong xuyén ti€n gui kho bac, ngan hang Cong khai tai chanh
hang thang trude hdi dong nha truong.

- Tham muu véi hiéu truéng 1én ké hoach cac hang muc kip thoi.

- Thuc hién phin mém thu chi, hach toan trén chuong trinh IMAS.

- Tong hop lap Bao cdo hang thang, quy, nim.

- Quyét toan tai chinh cudi nam, ndp thué theo qui dinh.

- Thanh toan, quyét toan coéng khai minh bach hang thang, hoc ky, nam hoc vé
thu chi tién an ban tri truéc Hoi dong s pham va cha me tré em trong céc

phién hop dinh ky.
- Quan ly cac ching tir trong nha truong.
- Lap danh séch tré dn ban tri hang thang cua cdc nhom 16p.

- Phu trach in phiéu bdo thu tién va thuc hién theo doi, dbi chiéu cic khoan
thu clia nha trudng do cha me tré em thanh toan hang thang theo quy dinh
(thanh toan khong dung ti€én mat).

- Thuc hién cac nhiém vu khéac khi dugce hi€u trudng phan cong.
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Nguyén Thi Thién Thanh

Nhan vién
Vin thu
kiém
Thu quy

- Chiu trach nhiém va dam bao bi méit nha nudec.

- Chiu trdch nhiém béo quan, sir dung con déu ctia don vi ding theo quy dinh
cua phap luat.

- Thuc hién tot qui tdc (ng xir doi vdi cap trén, dong nghi€p, cha me tré em va
tré em.

- Chip hanh va thuc hién nghiém tic ndi quy nha trudng, quy ché chuyén
mén, diéu 1& truong mim non, chudn nghé nghiép gido vién, dao dirc nha
gido.

- Thuc hién va chiu trach nhiém quan ly dit liéu, cdp nhat phi‘m mém tng dung
cdng nghé thong tin cia don vi, scan, quét ciac ho so, chirng tir, thuc hién s6
hoa ho so:

+ Bao cdo thong tin hai chiéu kip thdi, chinh xéc, chuyén mail ding déi
tugng.

+ Cap nhét danh ba hoc sinh, bd sung cip nhat kip thoi vao danh sach nhém,
16p tré moi

+ Quan tri mang internet: Pang tai va cdp nhét cac thong tin theo yéu cu cia
Hiéu trudng.

+ Cép nhét, bao cao kip thoi cac phin mém, trang web ciia trudng vé S& -
Phong GD&DT theo qui dinh

- B6i v6i cac van ban dén (bao gdm chimg tir, vin ban gidy va van ban dién
tir):

+Tiép nhén vao sb sé van ban dén k& ca van ban gidy va vin ban dién tir &
email truong, & website trudng. Hang ngdy, nhédn céc chimg tir, van ban, luu
trit, in va trinh cac vin ban dén véi Hiéu trudng; Chuyen giao chung tir, van
ban dén cho cic b phan hoic ca nhan sau khi c6 y kién cia Higu Trudng.

+ Chju trach nhiém theo doi, dén déc viéc giai quyét van ban dén.
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- D0i vdi céc van ban di:
+ Gitp Hiéu trudng soan thao cdc vin ban.

+ Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban, ghi sb, ky hiéu
va ngdy, thdng, ndm cua van ban.

+ Dang ky, lam tha tuc phét hanh, giri van ban di.

e Sz"\p xép, bao quan va phuc vu viéc tra clru, sir dung ban Iuu.

- Quan ly sd sach, quan Iy vin ban, thuc hién luu trir khoa hoc:

+ Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri, thong ké, sip xép hé so, tai liéu
+ Bao dam bi mat, an toan hd so, tai liéu

+ Phuc vu viéc khai thac, sir dung hd so, tai liéu luu triv

+ Lua chon hd so, tai liéu thudc dién ndp luu dé giao ndp vao luu trir lich sir
theo quy dinh va thuc hién céc thu tuc tiéu huy tai liéu het gia tri.

- Thuc hién céng tac nhan, tra cdc vdn bf‘mg, ching chi, hd so ca nhan ... cia
CB,GV,NV va hoc sinh theo ding quy dinh, t6 chirc ky xac nhéan khi nhan-tra
cac vin bang, chung chi, ho so ca nhan...

- Gifr tién mit cia trudng, thuc hién thu chi va s sach theo nguyén tic tai
chinh, cdp nhét tong két so theo qui dinh.

- Thuc hién céc cong tac khic khi dugce hiéu trudng phan cong.

Doan Thi‘Than:h Vﬁ'_' th?n vién | Tén trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 1an nhau dé phat trién nang luc chuyén
Pham Thi Tuyét Mai nau in R
Nguyén Thi Thiét ;

- Chiu trach nhiém chinh toan bd khau ché bién thic in phuc vu cdc chau
trong ngay. Pam bao tuyét doi vé sinh, an toan thuc pham, dé phong ngd déc
thuc pham.

- Chju trach nhiém chinh bdo quan tai san nha bép.
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- Thuc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chap hanh noi quy cua nha
trudng.

- Bam bdo an toan cho tre trong an udng va sinh hoat tai nha truong, tudn thu
céc quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién dn ubng cho tré,
khong dé xay ra ngd doc thirc dn ddi véi tré.

- Tiép phim chét lugng thuc pham so ché, ché bién thirc dn ban tri cho tré
theo ding quy trinh bép 1 chiéu, phén chia thirc 4n ban tri cho cic nhém 16p.

- Du gi¢r an ban tra cia tré, cé bién phép diéu chinh chit lugng cic moén in,
tham muu thay do6i thuc don, dam bao dinh dudng va dam bao an toan thuc
pham &n bén tra.

- Vé sinh bép an d& dam bao cac diéu kién ATTP; vé sinh trong va ngoai nha
bép...

- Thuc hién sb kiém tra 03 budc vé thuc phzim.

- Thuc hién s kiém tra 03 buédc vé an toan thuc phém, lwu mAu thirc 4n theo
quy dinh.

- Dé xuft vé viéc bo sung trang thlet bi, d6 dung phuc vu bép kip thdi, tao
diéu kién thuan lgi dé nhan vién nu 3n hoan thanh céng viéc.

- Tuan thi nghiém ngit cic quy dinh vé VSATTP trong qua trinh lam viéc.
- Thuc hién diing cic nghfa vu di théa thuén trong hop ddng lao dong.

- Thuc hién cac cong tac khac khi dugce hiéu truéng phédn cong.

10

Duong Thi L& Mai
Lé Thi Tuyét

Nhan vién
Phuc vu

- Thudng xuyén kiém tra viéc van hanh ciia thang vén chuyén thirc an, tham
muu stra chira kip thoi dé dam bao an toan.
- Vé sinh bé vay dinh ky sach sé.

- V€ sinh d6 diung phuc vu ban tri cho tré (khan mat, khan ban, yém,...) va
chuyén vé cic nhém 16p dam bio diy dit dd dung, du s6 lugng cho tré sir
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dung tirng bira in.

- V¢ sinh cdc sanh, hanh lang, san choi cta tré va cac khu vuc khéc trong nha
truong dam bao sach s€, thoang mat, phong chong dich bénh cho tré.

- Vé sinh thang nang van chuyén thirc in dinh ky.
- Chiu trach nhiém vé sinh truong 16p, khu vuc ban trii, ddm béo sach s&
thoang mat.

- M6i ngay thuc hién vé sinh méi trudong: sanh va hanh lang céc tang, sin
vuon, nha vé€ sinh va thu gom réc.

- Cudi tudn, tdng vé sinh khir khuan cac khu vuc dé phong chéng dich.
- Giit khin, vé sinh may giit, phong giit, sip xép d6 ding gon gang, ngan np

- Hb trg céng tic vin thu, ké toan va mét s6 cong tic do Hiéu truong phan
cong

11

Pham I{i‘ing Son
Nguyén Tho

Nhan vién
Bao vé

- Thuc hién tét su phéan céng cia Hiéu truéng va doan the.
- Thuc hién tot qui tac ung xir d6i véi cap trén, dong nghié€p, cha me tré em va
tré em.

- Chép hanh va thuc hién nghiém tic ndi quy nha truorng, quy ché chuyén
mdn, diéu 1€ trudmg mam non, chuin nghé nghiép gi4o vién, dao dirc nha gido
(nghiém cim bé trudng ra ngoai trong ca trirc).

- Chiju trach nhiém bao quan va quan li c4c tai san cia nha truéng. Kiém tra
cac phong vé dién, nudc moi budi chicu (sau khi tra hét tré)

- Kiém tra, phat hién va bdo céo kip thdi tai san khong an toan, tai san hu
héng.

- Chim séc vé sinh céy kiéng san truong.

- Giir gin an ninh trat ty trude cdng va trong sin trudng vao giv don tra tré,
truc dém thudng Xxuyén di tuan tra xung quanh truong, thuc hién nghiém tic
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khi ban giao ca truec...

- Thuc hién tiép phdm sang, hd trg kiém tra an toan céc thiét bi nha bép mdi
ngay.

- Thuc hién thu don xe phuc vu dn sdng va ban tri cdc nhém-16p tf‘mg trét.

- Hb trg cong tac phat thanh dau gio, 4m thanh héi hop.

- Khong hat thudc, rugu bia khi thuc hién cong tac.

- Tham gia cac phong trao thi dua dugc phat dong trong nam.

- Thuc hién van hanh cong tac phong chay chira chay (theo ké hoach).

- Thuc hién cédc cong tac khac khi dugc hi€u trudng phan cong.

- Hb tro stra chira nho dién nuédc, cac do dung phuc vu bira in ban tri cho tré.

Noi nhan:
- Phong GD&DT;
- Cic bd phin CM, KT;
- Luu VT.
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